ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA MAGURENI

PRIMAR

DISPOZITIE
privind aprobarea Regulamentului intern al aparatului de specialitate al Primarului comunei
M:gureni

in conformitate cu prevederile din urmétoarele acte normative:
- 0.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile §i completarile ulterioare;
- Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicats, cu modificérile si completérile ulterioare;
- Legea 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificdrile §i completarile ulterioare;
-H.G.nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici cu modificarile si completérile ulterioare;
- H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina,
cu modificdrile si completdrile in vigoare;
- Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitafilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si combaterea
coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea ir. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice
si din alte unitati care semnaleazi incalciri ale legii;
- Legea nr. 319/2006 a securititii si sanatatii in muncé, cu modificérile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si boli profesionale, cu
modificirile si completarile ulterioare, republicatd;
- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicata;
- O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de muncd, cu modificarile si
completirile ulterioare;
- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completdrile ulterioare;
-H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihnd si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitdtile bugetare,
republicati;
- O.G. nr. 27/2001 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
- LEGE nr. 91 din 1 iulie 2014 privind acordarea unei zile lucritoare libere pe an pentru
ingrijirea sanatatii copilului;
Luand in considerare prevederile Hotararii Consiliului local nr.25/29.09.2021 privind
modificarea organigramei aparatului de specialitate al Primarului comunei Mégureni;
fn temeiul art.196 alin.(1) litb) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ cu
modificarile si completarile ulterioare:

Primarul comunei Magureni, judetul Prahova emite prezenta dispozitie:

Art.1. Se aprobd Regulamentul intern al aparatului de specvialitate al primarului comunei
Migureni, judetul Prahova, conform Anexei ce face parte integranta din prezenta.



Art.2. Prevederile prezentei dispozitii vor fi duse la indeplinire de functionarii publici si
personalul contractual din aparatul de specialitate al Primarului comunei Magureni.
Art.3. Prezenta dispozitie va fi comunicata Institutiei Prefectului Judetului Prahova si va fi

adusa la cunostinta, pe bazi de semnatura tuturor salariatilor din aparatul de specalitate al primarului
comunei Mégureni. . -
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ANEXA
la Dispozitia nr.138/08.11.2021

REGULAMENTUL INTERN AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

COMUNEI MAGURENI
(in conformitate cu prevederile art. 241- 246 din Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicatd)

Cuprins:

Capitolul T — DiSpozZitii ENErale .........coeveuieienininiiieiieiiii e
Capitolul II - Numirea, modificarea, suspendarea §i incetarea raporturllor de munca in cazul

functionarilor publici... e v .

Capitolul IIT - Inchmerea executarea modiﬁcarea, suspendarea §i incetarea contractului
INAIVIAUAL B MUNCA. . ... eet ittt e e et e e et et et ettt ettt nees
Capitolul IV - Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei MAGUIENT ........coeieciiiiiiiiiicee e .
Capitolul V - Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii i al inlaturarii oricarei

forme de Incalcare @ dEMIMITATL ....coveeveriereiiiiiiiiien ettt e e e
Capitolul VI- Misuri de protectie sociald reglementate de O.U.G nr. 96/2003.......ccooiviiiiiiiinnnens
Capitolul VII - Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariafilor ...
Capitolul VIII - Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor
Capitolul IX - Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate ...,
Capitolul X - Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile ..o
Capitolul XI - Reguli referitoare la procedura disCiplinara ..........ococoiiiiiniiiniiiniis
Capitolul XII - Criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariafilor .......ccocoeeeviiriniennns
Capitolul XIII - Alte reguli aplicabile salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Capitolul XIV Protectia datelor cu caracter personal..........ooeoecviiiin
Capitolul XV — Dispozitii fINAle .........oviiiiiiiiieniii s




CAPITOLUL I - Dispozitii generale

Art. 1 (1) Prezentul Regulament Intern cuprinde politica de disciplind si organizare, sinatate si
securitate a muncii, obligatiile si drepturile angajatorului si ale salariatilor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Méagureni.

(2) Prezentul Regulament intern este actualizat conform Regulamentului privind Protectia
Datelor, care a intrat in vigoare incepand cu 25 mai 2018, Regulamentul (UE) 2016/679 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal

(3) Prezentul Regulament Intern a fost elaborat pe baza prevederilor din urmadtoarele acte
normative:

- Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de Urgenfa nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificirile si

completarile ulterioare;

~H.G.nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carie’
functionarilor publici cu modificarile si completirile ulterioare;

- H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina, cu

modificdrile si completérile in vigoare;

- Legea nr. 161/2003 privind unele misuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea

demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea §i combaterea

coruptiei, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si

din alte unititi care semnaleaza incdlcari ale legii;

- Legea nr. 319/2006 a securititii i sdndtatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si boli profesionale, cu

modificirile si completarile ulterioare, republicata;

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicata;

- O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de muncd, cu modificarile si

completdrile ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si

completrile ulterioare;

- H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia

publici, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, republicatd;,

- 0.G. nr. 27/2001 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

- Legea nr. 91 din 1 iulie 2014 privind acordarea unei zile lucrtoare libere pe an pentru ingrijirea

sanatatii copilului

- alte acte normative specifice aplicabile functionarilor publici si personalului contractual.

Art. 2 Obiectivele prezentului regulament urmaresc sd asigure:

a) cresterea calitdtii serviciului public, o bund administrare in realizarea interesului public,

reglementarea normelor de conduitd profesionald necesare realizarii unor raporturi sociale

profesionale corespunzdtoare crearii si mentinerii la nivel inalt al prestigiului institutiei, functiei

publice, functionarilor publici si personalului contractual;

b) informarea publicului cu privire la conduita profesionald la care este indreptatit sa se astepte

din partea functionarilor publici in exercitarea functiilor publice §i a personalului contractual;

¢) crearea unui climat de incredere reciproc intre cetdteni si primaria comunei Magureni.

Art. 3 Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale condus;.er’l'f -;al"t-_a%{]‘e--».‘

salariatilor, care sunt prevdzute in alte acte normative, care privesc raporturile d¢/muncd si_de
disciplini a muncii, aplicabile in administratia publica locala.
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Art. 4 Prevederile prezentului Regulament se aplica tuturor functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Magureni, indiferent de
durata raporturilor de serviciu sau de modalititile in care este prestata munca, avand caracter
obligatoriu.

Art. 5 (1) Obligativitatea respectarii prevederilor regulamentului revine si salariatilor detasati de
la alti angajatori, pentru a presta muncd in cadrul aparatului de specialitate al primarului, pe
perioada detasarii.

(2) Persoanelor delegate care presteazd muncd in cadrul aparatului de specialitate al
primarului le revine obligatia de a respecta, pe langa normele de disciplind stabilite de citre
angajatorul acestora si normele de disciplind a muncii specifice procesului de munca unde isi
desfiisoard activitatea pe parcursul delegarii.

Art. 6 (1) Dupid aprobare, prezentul regulament va fi afigat pe pagina de internet
www.comunamagureni.ro si va fi adus la cunostinta intregului personal precum si noilor angajati
in prima zi de munca.

(2) Compartimentul resurse umane salarizare aduce la cunostinta, studentilor/voluntarilor
care fac practicd/activeaza in cadrul institutiei, prevederile prezentului regulament.

(3) Aducerea la cunostinta salariatilor a continutului Regulamentului intern se va face prin
consemnare intr-un proces-verbal de instruire, pe baza de semndtura a salariatilor.

(4) Prezentul regulament intern produce efecte pentru angajati din momentul intrarti in
vigoare.

(5) Prezentul regulament se revizuieste periodic in concordantd cu modificérile de naturad
legislativa.

Art. 7 ir_‘lh;tvcadrul relatiilor de munca functioneazd principiul egalitdtii de tratament fatd de toti
salariatii si-angajatorii.

CAPITOLUL II - Numirea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de munca
in cazul functionarilor publici

Art. 8 (1) Numirea functionarilor publici se face in conformitate cu dispozitiile Legii nr.
53/2003 — Codul muncii si ale OUG nr 57/2019 - codul administrativ, de catre conducatorul
institutiei prin act administrativ emis in termenele si in conditiile legii, pe baza rezultatelor
concursului.

(2) Actul administrativ de numire in functia publicd trebuie si contind in mod
obligatoriu urmétoarele elemente:
a)temeiul legal al numirii, cu indicarea expresd a dispozitiei legale, precum si a actelor
doveditoare care stau la baza incadrérii in textul de lege;
b)temeiul legal al stabilirii drepturilor salariale, cu indicarea expresd a dispozitiei legale;
¢)numele si prenumele functionarului public;
d)denumirea functiei publice, individualizata prin categorie, clasi si, dupd caz, grad profesional;
e)perioada pentru care se dispune numirea in functia publica;
f)data de la care urmeaza sa exercite functia publica;
g)drepturile salariale;
h)locul de desfasurare a activitatii,
i)durata programului de lucru, respectiv raport de serviciu cu normd intreagd sau raport de
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serviciu cu timp partial. g ——
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(3)Fisa postului aferentd functiei publice se anexeaza la actul administrativ de numire, iar
o copie a acesteia se inméneaza functionarului public.

(4)La intrarea in corpul functionarilor publici, functionarul public depune juramantul de
credinta in termen de 3 zile de la emiterea actului administrativ de numire in functia publicd.
Jurimantul are urmitoarea formuld: "Jur si respect Constitutia, drepturile si libertatile
fundamentale ale omului;, sd aplic in mod corect si fard partinire legile térii, sd indeplinesc
consgtiincios indatoririle ce imi revin in functia publica in care am fost numit, s pastrez secretul
profesional si s respect normele de conduitd profesionali si civicd. Asa sd-mi ajute Dumnezeu!"
Formula religioas de incheiere va respecta libertatea convingerilor religioase, jurdamantul putand
fi depus si fara formula religioasa.

(5)Depunerea jurdmantului previzut la alin. (4) se consemneaza in -scris. Refuzul depunerii
jurimantului se consemneazd in scris §i atrage revocarca actului administrativ de numire in
functia publicd. Obligatia de organizare a depunerii juriméntului apartine persoanei care are
competenta legald de numire.

(6) Constatarea nulitatii actului administrativ de numire produce efecte pentru viitor.

Art. 9 — (1) Modificarea raportului de serviciu ale functionarilor publici are loc prin:

a)delegare;

b)detasare;

c)transfer; _
d)mutarea definitivd in cadrul autoritdtii sau institutiei publice ori in cadrul altei structuri fard
personalitate juridica a autoritatii sau institutiei publice, in conditiile prezentului cod;

e)mutarea temporard in cadrul autoritétii sau institutiei publice ori in cadrul altei structuri fara
personalitate juridic a autoritatii sau institutiei publice, in conditiile prezentului cod,;

fyexercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere sau din categoria inaltilor
functionari publici,

g) promovare,

h) mobilitatea in cadrul categoriei inaltilor functionari publici.

(2)Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se dispune prin act
administrativ al persoanei care are competenta de numire, si trebuie sa contind in mod obligatoriu
urmatoarele elemente:
a)temeiul legal al modificdrii raporturilor de serviciu, identificat prin dispozitia legald incidenta,
precum si actele doveditoare care stau la baza incadrérii in textul de lege;
b)numele si prenumele functionarului public; ,
c)denumirea functiei publice, individualizatd prin categorie, clasd si, dupa caz, grad profesional;
d)data de la care urmeaza sa fie modificate raporturile de serviciu si modalitatea de modificare a
raporturilor de serviciu;
e)perioada pentru care se dispune modificarea raporturilor de serviciu, dacd modalitatea de
modificare a raporturilor de serviciu este temporara;
f)functia publica pe care se efectueazd modificarea raporturilor de serviciu;
g)drepturile salariale;
h)locul de desfasurare a activitatii,
i)termenul stabilit pentru aplicarea prevederilor art. 524 alin. (1).

(3)Fisa postului aferentd functiei publice pe care se efectueaza modificarea raporturilor de
serviciu se anexeazi la actul administrativ de modificare a raporturilor de /sm_‘_\?féﬁl —glg

functionarului public, iar o copie a acesteia se inmaneaza functionarului public.  /
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Art. 10 — (1)Suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici poate interveni de
drept, la initiativa functionarului public sau prin acordul partilor. Suspendarea de drept a
raporturilor de serviciu si suspendarea raporturilor de serviciu la initiativa functionarului public se
constatd prin act administrativ, iar suspendarea prin acordul partilor se aprobd prin act
administrativ de citre persoana care are competenta de numire, la cererea functionarului public,
cu aplicarea corespunzitoare a dispozitiilor codului administrativ.

(2) Suspendarea raportului de serviciu are ca efecte juridice suspendarea prestarii muncii de
ctre functionarul public si a platii drepturilor de naturd salariald de catre autoritatea sau institutia
publica.

(3)Pe perioada suspendirii, raporturile de serviciu ale functionarilor publici nu pot inceta
si nu pot fi modificate decat din initiativa sau cu acordul functionarului public in cauza.

(4)Prin exceptie de la prevederile alin. (3), in cazul in care in perioada de suspendare a
raporturilor de serviciu intervine o situatie de incetare de drept a raporturilor de serviciu, cauza de
incetare de drept prevaleaza.

(5)Prin exceptie de la dispozitiile alin. (3), in cazul in care in perioada suspendarii
raporturilor de serviciu intervine o situatie de eliberare din functia publicd prevazuta la art. 519
alin. (1) lit. a), b) sau d), din codul administrativ, cauza de eliberare din functia publica prevaleaza.

(6)incetarca suspenddrii raporturilor de serviciu poate avea loc si anterior
termenului maxim pentru care a fost constatatd, respectiv aprobatd, la solicitarea functionarului
public, cu aplicarea corespunzitoare a procedurii prevazute de prezentul cod. In aceasti situatie
functionarul public trebuie sd instiinteze autoritatea sau institutia publica despre intentia sa cu cel
putin 30 de zile inainte de data reludrii activittii, pentru situatia in care suspendarea s-a
efectuaf pentru o perioada de timp mai mare de 60 de zile.

(7)Reluarea activititii se dispune prin act administrativ al persoanei care are competenta
legald de numire in functia publica.

(8)Persoana care are competenta legald de numire in functia publicd are obligatia sa
asigure, in termen de maximum 3 zile lucritoare de la expirarea perioadei de suspendare,
respectiv in termenul stabilit conform alin. (6), conditiile necesare reludrii activitatii de catre
functionarul public.

(9)Pe perioada suspendirii raportului de serviciu autoritétile si institutiile publice au
obligatia s rezerve postul aferent functiei publice.

(10) Actul administrativ de suspendare a raporturilor de serviciu ale functionarului
public se incheie in forma scrisa si trebuie si contind in mod obligatoriu urmitoarele elemente:
a)temeiul legal al suspendirii raporturilor de serviciu, identificat prin dispozitia legala incidentd,
precum si actele doveditoare care stau la baza incadrarii in textul de lege;
b)numele si prenumele functionarului public;
c¢)denumirea functiei publice, individualizatd prin categorie, clasd si, dupa caz, grad profesional;
d)data de la care se suspenda raporturile de serviciu ale functionarului public si modalitatea de
suspendare;
e)perioada pentru care se constatd sau se aproba suspendarea raporturilor de serviciu;
f)termenul stabilit pentru aplicarea prevederilor art. 524 alin. (1). din codul administrativ
Art. 11 — (1) Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin act
administrativ al persoanei care are competenta legald de numire in functia publica, cu aplicarea
corespunzitoare a dispozitiilor art. 528 si art. 533 din codul administrativ si are loc in urmétoarele
conditii:
a)de drept;

b) prin acordul partilor, consemnat in scris;
¢)prin eliberare din functia publica;




d)prin destituire din functia publica;
e)prin demisie.
(2)Actul administrativ de Incetare a raporturilor de serviciu ale functionarilor publici

trebuie sd contind in mod obligatoriu urmétoarele elemente:

a)temeiul legal al incetdrii raporturilor de serviciu, identificat prin dispozitia legala incidentd,
precum si actele doveditoare care stau la baza incadrarii in textul de lege;

b)numele si prenumele functionarului public;

¢)denumirea functiei publice, individualizatd prin categorie, clasi si, dupd caz, grad profesional;
d)data de la care inceteaza raporturile de serviciu ale functionarului public;

e)termenul stabilit pentru aplicarea prevederilor art. 524 alin. (1);

fytermenul in care poate fi atacat actul administrativ, precum si instanta de contencios

CAPITOLUL IIL Incheierea, executarea, modificarea, suspendarea i incetarea
contractului individual de munca

Art. 12 — Angajarea personalului Angajatorului se face in conformitate cu dispozitiile
Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, ale OUG nr 57/2019 - codul administrativ si ale actelor
normative in vigoare.

Art. 13 — (1) In baza consimtamantului partilor, se vor incheia, in forma scrisd, contracte
individuale de munci, care vor contine clauze privind:

a) identitatea partilor;

b) locul de muncd sau, in lipsa unui loc de muncd fix, posibilitatea ca salariatul sa
munceasca in diverse locuri;

¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Roménia sau altor
acte normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e) criteriile de evaluare a activititii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul
angajatorului;

f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaza s isi produca efectele;

h) in cazul unui contract de muncd pe duratd determinatd sau al unui contract de munca
temporara, durata acestora;

i) durata concediului de odihn la care salariatul are dreptul;

j) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

k) salariul pe baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum §i periodicitatea
plitii salariului la care salariatul are dreptul;

1) durata normald a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptaména;

m) indicarea contractului colectiv de muncid ce reglementeazd conditiile de munca ale
salariatului;

n) durata perioadei de proba,

o) clauze speciale (clauze cu privire la formarea profesionald, clauza de neconcurenta,
clauza de mobilitate; clauza de confidentialitate).

(2) Anterior incheierii sau modificirii contractului individual de muncd, angajatorul are
obligatia de a informa persoana care solicita angajarea ori, dupd caz, salariatul cu privire la
clauzele generale pe care intentioneaza si le inscrie in contract sau sa le modifice. Ve

(3) Orice modificare a uneia dintre clauzele generale in timpul executarii (fzfuﬁ'actului N
) ;
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individual de muncd impune incheierea unui act aditional la contract, intr-un termen de 20 de
zile lucritoare de la data aparitiei modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenca
modificare este previzutd in mod expres de lege.

Art. 14 — (1) Contractul individual de munca se poate modifica in conditiile prevazute de art.
41-48 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, prin delegare, detasare sau modificarea
temporari a locului si felului muncii, fard consimtdmantul salariatului.

(2) Modificarea contractului individual de muncd se referd la oricare dintre urmatoarele elemente:
a) durata contractului;

b) locul muncii;

¢) felul muncii;

d) conditiile de munca,

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

(3) Modificarea contractului individual de muncad se realizeaza numai prin acordul
partil or, modificarea unilaterala fiind posibila numai in cazurile si in conditiile prevazute de
lege.

(4) Salariatul detasat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum $i
la o indemnizatie de detasare, in conditiile previzute de lege sau de contractul colectiv
de munci aplicabil. '

(5) Drepturile cuvenite salariatului detasat se acorda de catre angajatorul la care s -a
dispus detasarea. Pe durata detasarii, salariatul beneficiazd de drepturile care ii sunt mai
favorabile, fie de drepturile de la angajatorul care a dispus detasarea, fie de drepturile de la
angajatorul la care este detasat.

(6) Drepturile banesti ale salariatilor pe perioada delegdrii si detasarii in alta localitate se
stabilesc in'conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Art. 15 — (1) Suspendarea contractului individual de muncd poate interveni de drept, prin
acordul pértilor sau prin actul unilateral al uneia dintre pérti, in conditiile prevazute de art. 49 -
54 din Legea nr. 53/2003— Codul muncii.

(2) Suspendarea contractului individual de muncd are ca efect suspendarea prestarii muncii de
citre salariat si a platii drepturilor de natura salariald de catre angajator.

(3) Pe durata suspendirii pot continua si existe alte drepturi si obligatii ale partilor decét cele
previzute la alin. (2), daca prin legi speciale, prin contractul colectiv de muncd aplicabil,
prin contracte individuale de muncd sau regulamente interne nu se prevede altfel.

(4) In cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte
imputabile salariatului, pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de nici un drept care rezulta
din calitatea sa de salariat.

(5) De fiecare datd cind in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o
cauzi de incetare de drept a contractului individual de muncd, cauza de incetare de drept
prevaleaza.

Art. 16 — (1) Contractul individual de muncd poate inceta de drept, ca urmare a acordului
partilor, la data convenitd de acestea si ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in
cazurile i in conditiile limitativ prevazute de lege.

(2) Beneficiazd de dreptul la un preaviz de 20 de zile lucratoare persoanele concediate
pentru urmatoarele motive:

a) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza medicald, se constatd
inaptitudinea fizicd si/sau psihicd a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi indeplineasca

atributiile corespunzitoare locului de munca ocupat; - ey
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b) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca 111/1.‘51@ este
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¢) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, determinate de desfiintarea locului de
muncd ocupat de salariat ca urmare a dificultdtilor economice, a transformarilor tehnologice
sau a reorganizarii activitatii,

d) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, in cadrul concedierii individuale sau
colective.

(3) Concedierea se stabileste prin dispozitia scrisd a conducerii Angajatorului, cu
respectarca conditiilor de forma si de procedurd prevazute de lege.

(4) Decizia de concediere se comunica salariatului in seris si isi produce efectele de la
data comunicarii.

Art. 17 — (1) In cazul incetdrii contractului individual de munca ca urmare a vointei unilaterale
a salariatului, termenul de preaviz este de 20 de zile lucritoare pentru salariatii cu functii de
exccutie si de 45 de zile lucratoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere.

(2) Pe durata preavizului, contractul individual de munca continud si 1 si producd toate
efectele.

(3) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munci este suspendat,
termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator.

(4) In cazul demisiei, contractul individual de muncad inceteazi la data expirdrii
termenului de preaviz sau la data renuntarii totale ori partiale de catre angajator la termenul
respectiv.

(5) Salariatul poate demisiona fara preaviz daca angajatorul nu 1si indeplineste obligatiile
asumate prin contractul individual de munca.

CAPITOLUL IV - Reguli privind protectia, igiena si securitatea muncii

Art. 18. (1) Angajatorul este obligat sd ia toate misurile necesare pentru protejarea vietii si
sAnatitii salariatilor si si asigure securitatea si sdndtatea salariafilor in toate aspectele legate de
munca.

(2) Angajatorul asigurd planificarea, organizarea si mijloacele necesare activitatii de
prevenire si protectie in cadrul institutiei.
Art. 19. Orice persoani poate fi angajatd in muncd sau numitd in functie numai pe baza unei
adeverinte medicale, care mentioneaza faptul cd cel in cauza este apt pentru prestarea activitatii
respective.
Art. 20. Conducerea institutiei asigurd amenajarea si dotarea corespunzatoare a fiecarui loc de
munci cu mobilier, materiale, rechizite si aparatura necesara.
Art. 21. Conducerea Primiriei comunei Magureni are obligatia sd asigure functionarilor publici i
personalului contractual, conditii normale de munca si igiend, de naturd si le ocroteasca sanatatea
si integritatea fizicd si psihicd.
Art. 22. Examenul medical la angajare si controlul periodic medical de medicina muncii in baza
contactului incheiat cu unitatea prestatoare de servicii medicale, este obligatoriu pentru toti
salariafii.
Art. 23. Functionarilor publici si personalului contractual li se poate aproba, in mod exceptional,
pentru motive de sinitate, schimbarea compartimentului in care isi desfasoard activitatea, dacd
exista o functie publicd corespunzitoare vacantd, dacd functionarul public in cauza este apt
profesional si indeplineascd noile atributii care ii revin si daci certificatul medical indicd in mod
obligatoriu schimbarea locului de munca.




Art. 24. In cazul concediilor medicale, persoana in cauzi va anunta institutia in 48 de ore de la
data producerii evenimentului in ceea ce priveste starca sa de sanatate.

Art. 25. La angajare, salariatii vor fi informati atit asupra conditiilor de munca cat si asupra
prevederilor prezentului Regulament intern.

Art. 26. Salariatii vor anunta imediat conducerca despre aparitia unor situatii care modifica
securitatea locului de munca sau pot afecta starea lor de sanatate.

Art. 27 Salariatii vor lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului
de munca.

Art. 28 Instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca, se face la angajare, in
cadrul instructajului general de citre personalul desemnat in acest sens, iar periodic, de citre
inspectorul SSM.

Art. 29 Salariatii sunt obligati si 1si insugeascd si sd respecte normele de protectie a muncii si de
prevenire si stingere a incendiilor.

Art. 30 Salariatii sunt obligati s acorde primul ajutor, in caz de accidente de munca, celor
accidentati.

Art. 31 Incilcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea si stingerea incendiilor atrag
raspunderea disciplinard, administrativa, materiald, civild sau penald, dupd caz, potrivit legii.

Art. 32 Nerespectarea regulilor si mésurilor stabilite privind sinatatea si securitatea in munca,
inclusiv neluarea misurilor si neaducerea lor la cunostinta salariatilor, de catre salariatii cu
atributii in acest sens, constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza disciplinar, patrimonial,
contraventional sau penal dupa caz.

Art. 33:Pentru protectia sanatitii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame la locurile lor
de munci se vor respecta prevederile OUG nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de
munca si ale prevederilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurdri
sociale. -

Art. 34 Moduri de organizare a activitatilor de prevenire si protectie:

(1) Organizarea activitdtilor de prevenire si protectie este realizatd de cdtre angajator, in
urmitoarele moduri:

a) prin asumarea de citre angajator a atributiilor pentru realizarea masurilor prevazute de lege;

b) prin desemnarea unuia sau mai multor lucrdtori pentru a se ocupa de activititile de prevenire si
protectie;

¢) prin infiintarea unui serviciu/compartiment intern de prevenire si protectie;

d) prin apelarea la servicii externe de prevenire §i protectie.

(2) Prevenirea riscurilor, precum si protectia sdnatatii si securitatea lucratorilor trebuie sa fie
asigurate de unul sau mai multi lucratori, de un serviciu/compartiment ori de servicii distincte din
interiorul sau din exteriorul institutiei.

Art. 35 Activititile de prevenire si protectie desfagurate de catre angajator

(1) Activititile de prevenire si protectie desfdsurate prin modalititile previzute la articolul
anterior in cadrul institutiei sunt urmatoarele:

a) identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului de
muncd, respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de munca / echipamente de muncd si
mediul de munci pe locuri de munca/posturi de lucru;

b) elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectic;

¢) elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementdrilor de
securitate si sinatate in muncd, tindnd seama de particularitatile activitdtilor si_al€ anshititiei,
precum si ale locurilor de munca/posturilor de lucru; ' )
d) propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii 1
salariatilor, corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa posfuilui, ¢u aprobarea
angajatorului; A (i "
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e) verificarea cunoasterii si aplicirii de cétre toti salariatii a masurilor prevazute in planul de
prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilititilor ce le revin in domeniul
securitatii si sanitatii in munca, stabilite prin fisa postului;

Art. 36 Obligatia angajatorului de a instrui salariatii

(1) angajatorul este obligat si efectueze instruirea angajatilor sdi in domeniul securitdfii si
sanatatii in munca inainte de inceperea activitatii.

(2) instruirea in domeniul sdnatatii si securitdtii muncii se realizeazi obligatoriu in cazul noilor
angajati, al celor care-si schimba locul de muncd sau felul muncii si al celor care 1si reiau
activitatea dupd o intrerupere mai mare de 6 luni, prin mijloacele si modalitdtile prevazute expres
in prezentul Regulament, cu respectarea termenelor stabilite si a celorlalte prevederi legale.

(3) instruirea angajatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca se realizeaza si periodic la 6
luni.

(4) in intervalul de timp care se scurge intre indeplinirea obligatiilor prealabile ale angajatorului
anterior numirii in functia publici sau incheierii contractului individual de muncd stipulate in
prezentul Regulament si incheierea in forma scrisa a contractului individual de munca se interzice
angajatorului si permitd persoanei ce solicitd angajarea sa presteze orice fel de activitati pentru si
sub autoritatea acestuia, in sediul si la orice punct de lucru al acestuia.

Art. 37 in conformitate cu reglementirile existente la nivel national, precum si cu cele stabilite
prin instructiunile proprii de protectia munci, personalului angajat al aparatului de specialitate al
primarului comunei Magureni {i revin urmatoarele indatoriri:

- sd-si insuseascd si sd respecte normele si instructiunile de protectia muncii si masurile de
aplicare ale acestora;

- si manifeste grija fatd de sindtatea si securitatea sa §i a altor persoane ce pot fi afectate de
actiunile sau erorile sale la locul de munca;

- si nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrari a aparaturii sau dispozitivelor
de protectie ale acesteia;

- s3 utilizeze corect tehnica din dotare;

. si comunice imediat conducerii institutiei sau angajatilor cu raspunderi specifice privind
securitatea si sandtatea In muncd orice situafie pe care o considerd un pericol pentru desfagsurarea
in conditii de sigurantd a muncii.

- si opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa il
informeze de indati pe conducatorul locului de munca;

- s3 dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.
Art. 38 Pe linia P.S.L personalul angajat trebuie sa respecte urmatoarele reguli:

- i sesizeze biroul administrativ de orice abatere sau situatie care ar putea provoca incendii sau
avarii, precum si orice defectiune de care a luat cunostina;

- sd nu arunce bete de chibrit sau resturi de tigiri aprinse pe jos sau in cosurile de hartii;

- si nu fumeze decat in locurile special amenajate;

- si nu blocheze culoarele si scirile de acces cu materiale ce ar impiedica evacuarea bunurilor in
caz de incendiu sau interventie pentru stingerea incendiului;

- s3 nu umble la instalatii, aparate sau tablouri electrice.

Art. 39 Asigurarea igienei, protectiei sdnatatii si securitatea muncii

In ceea ce priveste securitatea si sanatatea in munca a salariatelor gravide si / sau mame, lduze sau
care aldpteazi, angajatorul va asigura la locul de munca misuri privind igiena, protectia sdnataii
si securitatea muncii a acestora conform prevederilor legale.

Art. 40 Salariatele gravide si / sau mamele, lauzele sau care aldpteaza pentru a beneficia de aceste
masuri trebuie si informeze in scris angajatorul asupra starii lor fiziologice a.‘t*i’e’]:/_salaﬁ?im\
gravidd va anunta in scris angajatorul asupra stérii sale fiziologice de graviditapg, va depune in '\\
copie anexa pentru supravegherea medicald a gravidei — document medical. / ’ [ Y\
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Art. 41 Reguli SSM (sinitate si securitate in muncd) pentru angajator si angajati in contextul
situatiei epidemiologice determinate de raspandirea coronavirusului SARS-CoV-2

A. Reguli SSM (sinitate si securitate in muncd) pentru Angajator in contextul situatiei
epidemiologice determinate de raspandirea coronavirusului SARS-CoV-2

1. S# asigure, zilnic, misurarea temperaturii fiecdrei persoane, care intrd in primarie (se va utiliza
termometrul digital cu infrarosu — fard contact, termoscanner etc.); Angajatilor care au o
temperaturd peste 37,5 C° nu li se va permite accesul in unitate, acestea vor contacta medicul de
familie pentru detalii si informatii medicale.

2. Si interzicd intrarea in primarie, a persoanelor care nu poartd masca de protectie i manusi de
unica folosinta.

3. S puni la dispozitie, recipiente cu solutie dezinfectanta, omologatd, in cantitdti suficiente, la
intrarea in locatie.

4. la intrarea in primarie, se va aseza un covorag cu dezinfectant. Se foloseste solutie
dezinfectantd, omologati care nu face spumd, astfel incat, persoanele care intrd in locatie, sd-si
poatd sterge talpa pantofilor.

5. Si asigure igienizarea spatiilor, pieselor de mobilier (ex.: pupitrele birourilor), clantelor de la
usi, tastaturilor de la laptopuri, unitatilor de calculator si echipamentelor periferice aferente, etc..

6. Pardoseala locatiei se va sterge, periodic, cu solutie dezinfectanta.

7. In situatia in care instalatia de climatizare nu recirculd aerul corespunzitor, aerisirea naturala nu
se efectueazd complet, pentru sanatatea angajatilor, este necesar ca, la intervale de timp de
aproximativ 2 — 3 ore, s se clibereze spatiul, pentru aerisire. Toti lucratorii sa pariseascd
incaperea, timp de 10- 15 minute, pentru a se efectua corespunzitor, aerisirea biroului/birourilor.

8. Sa asigure igienizarea, riguroasd a grupurilor sanitare.

9. Sa asigure posibilitatea de distantare sociald a persoanelor (1,5-2 m).

10. Si se respecte distantarea persoanelor din birourile in care isi desfdsoara activitatea, in camere
de aproximativ 15- 50 mp, (ex. contabilitate, resurse umane), astfel incat s se poatd respecta
distanta Intre persoane.

B. Reguli SSM (sdndtate i securitate in muncd) pentru Angajat in contextul situatiei
epidemiologice determinate de raspandirea coronavirusului SARS-CoV-2

1. Si vini la locul de munci, purtind masci de protectie. Ciile respiratorii (nasul si gura) vor fi
complet acoperite.

2. La intrarea in institutie, este obligatoriu si-si dezinfecteze mainile si sd-si steargd foarte bine
tilpile incaltdgmintei, pe covorasul cu dezinfectant.

3. Masca de protectie va fi purtatd, corespunzitor. Este interzis ca aceasta sa acopere doar gura
sau si fie pozitionatd sub barbie sau sub nas;.

4. Este recomandat ca lucritorul si raméand cu masca pe fatd, pe toatd perioada desfasurarii
activititii, in special, cand se deplaseazd, prin institutie (ex.: mersul la grupul sanitar, locul pentru
luat masa, in interes de serviciu in alte birouri etc.)

5. Masca se poartd aproximativ 3- 4 ore. O purtare continud, indelungata, duce la ineficienta
acesteia, iar portiunea de picle aflatd sub mascd, din cauza respiratiei §i a temperaturii corpului
uman, poate transpira, se poate irita sau pe portiunea respectiva se pot dezvolta bacterii.

6. Manusile vor fi folosite numai o singurd datd. Cand vor fi scoase din maini, acestea se vor

arunca la cosul de gunoi. Lucrétorul ar trebui sa aiba manusi de rezerva. HC A

7. Manusile se scot din maini, rulandu-se din interior cdtre exterior. Avand in védére ci este
inevitabil, atingerea mainii de portiunea exterioard a méanusii, lucratorul este obligdt si sg
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dezinfecteze pe maini, dupd aceastd operatiune.

8. In situatia cAnd lucritorii nu poartd manusi sau nu pot lucra cu manusi, acestia isi vor
dezinfecta mainile si nu le vor duce la fatd, nas, ochi etc.

9. Se recomandi ca, pentru o perioadd, comunicarea intre colegi, sa nu se facd direct, ¢i cu
ajutorul tehnologiei. (ex: videoconferintd — telefon, mesaj, Skype, Whatsapp, Google Hangouts).
10. Pupitrul biroului si fie in permanentd liber (pe el va fi asezat numai laptopul /
computerul), pentru ca personalul administrativ sd poata efectua corespunzitor igienizarea. Nu
vor fi agezate obiecte personale pe pardoseala. -

11. Pentru evitarea aglomeratiei pe ciile de acces, este recomandat ca lucratorii sa se deplaseze,
prin firmi, numai dacd este necesar (venit /plecat la, de/la locul de muncd, grup sanitar,
igienizare maini, locul pentru fumat etc.).

12. Lucritorul, dacd simte o stare de riu, cand se afld la locul de munca, va anunta imediat
(folosind tehnologia), seful direct, dupd care, va contacta, de urgentd, medicul de familie, pentru
informatii medicale, recomandari §i tratament aferent.

13. Persoana care prezintd stare de rdu trebuie sd evite stationarea/intrarea in comunitatea de la
locul de munca, pani cand starea de sdndtate a acesteia revine la normal.

14. Lucritorul trebuie sa respecte, zilnic, traseul de deplasare la/de la serviciu si sa evite, pe cét se
poate, socializarea.

15. La locurile pentru fumat, angajatii vor pastra distantarea sociald corespunzatoare.

16. In transportul public, lucritorii vor lua masuri de distantare sociald, daca distantarea nu este
posibild, angajatul asteapta alt mijloc de transport.

17. Pentru evitarea transportului public, o perioadd de timp, dacd este posibil, sd se foloseasca
mijloc de transport personal (masina, biciclet, etc.)

CAPITOLUL V - Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii
oricirei forme de incilcare a demnitatii

Art. 42 (1) Este interzisi orice discriminare intre salariafi pe criterii politice, de apartenenta
sindicald, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare materiald, origine sociald
sau de orice altd asemenea natura.

(2) Termenii si expresiile de mai jos au urmitoarele definitii:
a) prin discriminare directd se intelege situatia in care o persoand este tratatd mai putin favorabil,
pe criterii de sex, dect este, a fost sau ar fi tratatd altd persoana intr-o situatie comparabila;
b) prin discriminare indirectd se intelege situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practicd,
aparent neutrd, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de alt
sex, cu exceptia cazului in care aceasta dispozifie, acest criteriu sau aceastd practicd este
justificatd obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt
corespunzatoare s necesare;,
¢) prin hirtuire se intelege situatia in care se manifestd un comportament nedorit, legat de sexul
persoanei, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in cauza si crearea unui mediu
de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;
d) prin munca de valoare egald se intelege activitatea remunerata care, in urma compardrii, pe
baza acelorasi indicatori si a acelorasi unitati de masurd, cu o altd activitate, reflecta folosirea unor
cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantité}'/-ﬁﬂ ori~_
similar de efort intelectual si/sau fizic;
e) prin discriminare multipla se intelege orice faptd de discriminare bazata pe doud/sau mat multe \
criterii de discriminare. '
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Art. 43 Nu sunt considerate discriminari:
a) masurile speciale previzute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si alaptarii;
b) actiunile pozitive, in conditiile legii, pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati;
c) diferenta de tratament bazatdi pe o caracteristici de sex, cind datoritd caracteristicilor
profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se desfasoara, constituie o
cerintd profesionald autenticd si determinati atata timp cét obiectivul este legitim.
Art. 44 Primiria comunei Migureni asigurd egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
bérbati in relatiile de munca prin accesul nediscriminatoriu la:
a) alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitati;
b) angajare in toate posturile sau locurile de muncd vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;
¢) venituri egale pentru muncé de valoare egald;
d) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare
si recalificare profesionald;
¢) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;
f) conditii de munci ce respectd normele de sandtate si securitate in munca, conform prevederilor
legislatiei 1n vigoare;
g) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate de
acestea;
Art. 45 (1) Angajatorul este obligat sa ii informeze permanent pe salariati, inclusiv prin afigare in
locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de
sanse si de tratament in relatiile de munca.

~ (2) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre conducerea institutiel a unor
practici care dezavantajeazd persoanele in legéturd cu relatiile de munca, referitoare la:
a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante din sectorul public sau privat;
b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munci ori de serviciu;
c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;
d) stabilirea remuneratiei;
¢) informare si consiliere profesionald, programe de inifiere, calificare, perfectionare, specializare
si recalificare profesionala;
f) evaluarea performantelor profesionale individuale;
g) promovarea profesionald,
h) aplicarea masurilor disciplinare;
i) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;
i) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
Art. 46 Constituie discriminare orice comportament nedorit, avand ca scop sau efect:
a) modificarea unilaterald de citre angajator a relatiilor sau conditiilor de muncd, inclusiv
concedierea unui salariat care a inaintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus o plangere la
instantele competente, in vederea aplicarii legii si dupa cc sentinta judecdtoreascd a ramas
definitivd, cu exceptia unor motive intemeiate si fara legdtura cu cauza;
b) de a crea la locul de munca o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata;
¢) de a influenta negativ situatia persoanei salariate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea profesienala, in
cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce fine de viata sex/l.mf:}-, \
Art. 47 (1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considerd discrimindti, sa_fermuleze\
sesiziri/reclamatii citre angajator sau impotriva lui, dacé acesta este direct impfigat, si/sa solicite. |
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sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea
situatiei la locul de munca.

(2) In cazul in care aceasta sesizare/reclamatie nu a fost rezolvatd la nivelul angajatorului
prin mediere, persoana angajati care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei
unei discrimindri directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilor Legii nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse dintre barbati si femei, are dreptul atat sd sesizeze institufia
competentd, cit si sd introducd cerere catre instanta judecitoreascd competentd in a cdrei
circumscriptie teritoriald isi are domiciliul sau resedinta, respectiv la sectia/completul pentru
conflicte de munci si drepturi de asigurdri sociale din cadrul tribunalului sau, dupa caz, instanta
de contencios administrativ, dar nu mai tarziu de un an de la data savarsirii faptei.

Art. 48 Formarea profesionali a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:
a) participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre furnizorii de servicii de
formare profesionald;
b) stagii de adaptare profesionald la cerintele postului si ale locului de muncs;
c) stagii de practica si specializare;
d) formare individualizata,
¢) alte forme de pregitire convenite intre angajator si salariat.
Art. 49 Asigurarea accesului periodic la formarea profesionala
(1) Angajatorul asigurd participarea la programe de formare profesionald pentru toti salariatii,
stabilind necesarul de formare profesionald prin Planul anual de formare profesionald, intocmit
conform prevederilor legale.
(2) Cheltuielile cu participarea la programele de formare profesionald, asiguratd in conditiile alin.
(1), se suportd de catre angajator.
(3) In cazul in care salariatul este cel care are inifiativa participarii la o formad de pregatire
profesionald cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea salariatului, Impreuna cu
sindicatul sau, dupi caz, cu reprezentantii salariatilor, si va decide cu privire la cererea formulatd
de salariat, in termen de 15 zile de la primirea solicitérii. Totodata angajatorul va decide cu privire
la conditiile in care va permite salariatului participarea la forma de pregitire profesionald, inclusiv
daci va suporta in totalitate sau in parte costul ocazionat de aceasta.
Art. 50 — (1) Hartuirea sexuald a unei persoane de citre o altd persoand la locul de munca este
consideratd discriminare dupi criteriul de sex si este interzisa.
(2) Hirtuirea sexuala reprezintd orice formd de comportament nedorit, constind in contact fizic,
cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii
compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau orice altd conduitd cu conotatii sexuale,
care afecteazi demnitatea, integritatea fizicd si psihicd a persoanelor la locul de munca.
(3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire

sexuald, avand ca scop:
a) de a crea la locul de munci o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare

pentru persoana afectata;
b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea i
perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit,
ce tine de viata sexuald.
(4) Toti salariatii trebuie sd respecte regulile de conduitd si rispund in conditiile legii
pentru incdlcarea acestora.
(5) Angajatorul nu permite i nu va tolera hartuirea sexuala la locul de munca si face public

faptul ci incurajeazd raportarea tuturor cazurilor de hirtuire sexuald, indifergnf einelvesten,

- . .. ~ - . - o v - LN
ofensatorul, cd angajatii care incalcd demnitatea personald a altor angajafi,c prin Qrice \\

manifestare confirmatd de hartuire sexuald la locul de muncd, vor fi sanctionati disciplinar.
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Art. 51 — (1) Persoana care se considera hartuitd sexual va raporta incidentul printr-o
plangere in scris, care va contine relatarea detaliatd a manifestdrii de hartuire sexuald la locul de
munca.

(2) Angajatorul va oferi consiliere si asistenta victimelor actelor de hartuire sexuald, va
conduce investigatia in mod strict confidential si, in cazul confirmdrii actului- de hértuire
sexuald, va aplica masuri disciplinare.

(3) La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.

(4) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hartuire sexua ld, atit impotriva
reclamantului, cit si impotriva oricdrei persoane care ajutd la investigarea cazului, vor fi
considerate acte discriminatoare §i vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.

(5) Hartuirea sexuala constituie si infractiune.

(6) Potrivit dispozitiilor art. 203 indice 1 din Codul penal, cu modificérile ulterioare, hartuirea
unei persoane prin amenintare sau constrangere, in scopul de a obtine satisfactii de naturd
sexuali, de citre o persoand care abuzeazd de autoritatea sau i nfluenta pe care i-o confera
functia indeplinitd la locul de muncd se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu
amenda.

Art. 52 — (1) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal
de munci in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de muncd, a
regulamentului intern, precum si a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

(2) Pentru crearea §i mentinerea unui mediu de lucru care sd incurajeze respectarea
demnitdtii fiecarei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabild a
plangerilor individuale ale salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violen{d sau
hartuire -sexuald, in completarea celor prevazute de lege.

Capitolul VL. Masuri de protectie sociali reglementate de 0.U.G nr. 96/2003

Art. 53 — (1) Salariatele gravide, lduze sau care aldpteaza au obligatia de a se prezenta la medicul
de familie pentru eliberareaunui document medical care sé le ateste starea.

(2) In cazul in care salariatele nu se prezintd la medicul de familie si nu informeazd in
scris angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale.

Art. 54 — Pentru toate activititile susceptibile sd prezinte un risc specific de expunere la agenti,
procedee si conditii de muncd, angajatorul este obligat si evalueze anual, precum si la
orice modificare a conditiilor de muncd natura, gradul si durata expunerii salariatelor in
scopul determindrii oricdrui risc pentru securitatea sau sanatatea lor si oricdrei repercusiuni asupra
sarci nii ori alaptdrii.

Art. 55 — Evaluidrile se efectueazi de citre angajator, cu participarea obligatorie a medicului de
medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte scrise. ‘

Art. 56 — (1) Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucritoare de la data intocmirii
raportului, s inmaneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor.

(2) Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaludrii privind riscurile la
care pot fi supuse la locurile lor de munca.

(3) In cazul in care o salariatd contestd o decizie a angaj atorului, sarcina probei revine acestuia, el
fiind obligat sa depund dovezile in apararea sa pana la prima zi de infatisare.

(4) Inspectoratul teritorial de muncd pe a cirui razd isi desfdsoara activitatea apgafatoralsau,
dupé caz, Agentia Nationald a Functionarilor Publici, in termen de 7 zile de/fa ‘data ___prihvﬁr_f’r'\
deciziei, are obligatia s emitd aviz consultativ corespunzdtor situatiei constatate./ & I
(5) Inspectoratul teritorial de muncd va transmite avizul angajatorului, angajatei,|precum §i
sindicatului sau reprezentantilor salariatilor din unitate. A .
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Art. 57 — In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de
citre o salariati cd se afli in una dintre urmitoarele situatii: gravida, lauza sau aldpteaza, acesta
are obligatia si instiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de munca
pe a cdrui raza isi desfasoard activitatea.

Art. 58 — Angajatorul are obligatia sd pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a
salariatei si nu va anunta alti angajati decét cu acordul scris al acesteia i doar in interesul bunei
desfasurari a procesului de muncd, cand starea de graviditate nu este vizibila.

Art. 59 — In cazul in care o salariati desfisoard la locul de muncd o activitate care prezinta
riscuri pentru sinitatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si aldptérii, angajatorul
este obligat si 1i modifice in mod corespunzitor conditiile si/sau orar ul de muncd ori, dacd
nu este posibil, si o repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru sindtatea sau securitatea sa,
conform recomandirii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea
veniturilor salariale.

Art. 60 — in cazul in care angajatorul, din motive justificate nu le poate modifica locul de munca
salariatele au dreptul la concediu de risc maternal.

Art. 61 — (1) Pentru protectia sanattii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia
de a efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal.

(2) Angajatorii sunt obligati sd acorde salariatelor care alapteaza, in cursul programului de lucru,
doud pauze pentru aliptare de cate o ord fiecare, pana la implinirea varstei de un an a copilului.
In aceste pauze se include si timpul necesar deplasdrii dus-intors de 1a locul in care se gaseste
copilul.

(3) La cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale
a timpului sdu de muncd cudoud ore zilnic.

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

(5) In cazul in care angajatorul asigurd in cadrul unitati i incdperi speciale pentru aldptat, acestea
vor indeplini conditiile de igiend corespunzitoare normelor sanitare in vigoare.

Art. 62 — (1) Salariata gravid, care a ndscut recent gi care aldpteazd nu poate fi obligata sa
desfasoare muncéd de noapte.

(2) In cazul in care sanatatea acestor salariate este afectati de munca de noapte, angajatoru!
este obligat ca, pe baza solicitdrii scrise a salariatei, sd o transfere la un loc de munci de
zi, cu mentinerea salariului de baza brut lunar.

(3) Solicitarea salariatei se insoteste de un document medical care mentioneaza perioada in
care sanitatea acesteia este afectatd de munca de noapte.

(4) In cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv, transferul nu este posibil, salariata
va beneficia de concediul si indemnizatia de risc maternal.

Art. 63 — (1) Este interzis angajatorului si dispuna incetarea raporturilor de munca sau de serviciu
in cazul:

salariatei gravide, lauze sau care aldpteaza din motive care au legatura directa cu starea sa,
salariatei care se afld in concediu de risc maternal;

salariatei care se afld In concediu de maternitate;

- salariatei care se afld in concediu pentru cresterea copilului in vérsta de pana la 2 ani, in
cazul copilului cu handicap, in varstd de pana la 3 ani;

_ salariatei care se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérstd de pana la 7 ani,
in cazul copilului cu handicap, in varstd de pana la 18 ani. P oYV ¥
(2) Interdictia concedierii salariatei care se afld in concediu de risc maternal” se”extinde; o

i
/

f

singura datd, cu pani la 6 luni dupa revenirea salariatei in unitate. / \
(3) Dispozitiile de concedicre mentionate nu se plicd in cazul concedierfi ~pentiu motive ’
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economice ce intervin ca urmare a reorganizirii judiciare sau a falimentului angajatorului.

(4) Salariatele ale ciror raporturi de muncd sau raporturi de serviciu au incetat din motive pe care
le consideri ca fiind legate de starea lor, au dreptul si conteste decizia angajatorului la
instanta judecdtoreascd competentd, in termen de 30 de zile de la data comunicdrii acesteia,
conform legii.

(5) Actiunea 1n justitie a salariatei este scutitd de taxa judiciard de timbru si de timbru judiciar.

Art. 64 — (1) Angajatorul care a incetat raportul de muncd sau de serviciu cu o salariatd aflata in
una dintre situatiile mentionate mai sus, are obligatia ca, in termen de 7 zile de la data
comunicdrii acestei decizii in scris catre salariatd, si transmitd o copie a acestui document
sindicatului sau reprezentantilor salariatilor din unitate, precum si inspectorului teritorial de
munci ori, dupi caz, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

(2) Copia deciziei se insoteste de copiile documentelor justificative pentru masura luata.

Art. 65 — Reprezentantii sindicali sau reprezentantii alesi ai salariatilor avand atributii privind
asigurarea respectdrii egalitdti de sanse intre femei si barbati, desemnati in baza Legii nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, au obligatia de a organiza semestrial, in
unititile in care functioneazd, informari privind prevederile OU.G. nr. 96/2003.

CAPITOLUL VII- Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Art. 66 Conducerea aparatului de specialitate al primarului comunei Magureni este asigurata de
primar. ..

Art. 67 C(inducerea aparatului de specialitate al primarului comunei Magureni are urmatoarele
drepturi:

a) sd propuni spre aprobare Consiliului local al comunei Magureni organigrama si statul de functii
ale aparatului de specialitate al primarului comunei, sa stabileasca organizarea si functionarea
acesteia,

b) si stabileascd Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, fisele
posturilor si sarcinile de serviciu, politica, strategia si obiectivele pentru realizarea misiunii
institutiet;

¢) si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariafi, sub rezerva legalitatii lor;

d) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si a obiectivelor
institutiet;

¢) si angajeze pe posturile vacante sau sd numeascd in functiile publice vacante salariatii, pe baza

de concurs, sd asigure promovarea si avansarea salariatilor, cu respectarea legii si a prezentului
regulament;

f) si acorde calificativele urmare a evaludrii performantelor profesionale anuale, in conformitate

cu prevederile legale;

g) si aprobe participarea salariatilor la cursurile si programele de perfectionare profesionald in
baza Planului anual.

h) s ia misuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta,

i) si numeasci si sd dispund suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupi caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru salariati;

j) sd acorde salariatilor premii si alte stimulente, potrivit legii, in functie de performante si
importanta contributiei la realizarea obiectivelor stabilite, de indeplinirea criteriilor de acordare
stabilite, de rezultatele obtinute in activitate apreciate ca valoroase, dupa caz. N\
Art. 68 Conducerea primiriei comunei Mégureni are urmétoarele obligatii fata de sélariati si-fata \
de drepturile ce se cuvin acestora in aceasta calitate: . 5
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a) asigurarea repartizirii judicioase a fortei de munca, organizarea selectiondrii fortei de munca in

vederea incadririi in muncd, in vederea promovirii personalului in functie de capacitatea

profesionala si in vederea orientdrii profesionale, astfel:

- incadrarea personalului contractual se face prin incheierea contractelor individuale de munca in

structurile previzute de legislatia In vigoare;

- numirea in functiile publice se face in conformitate cu prevederile Codului administrativ;

b) s acorde salariatilor, la termenele si in conditiile stabilite, toate drepturile salariale ce decurg

din actele normative in vigoare;

¢) si asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea sarcinilor

de munci si conditiile corespunzitoare de munca;

d) sd examineze cu atentie si sd ia in considerare sesizérile si propunerile salariatilor in vederea

imbunatatirii activititii in toate compartimentele si sd-i informeze asupra modului de rezolvare a

lor;

e) si respecte prevederile legale in legdturd cu recrutarea, numirea si promovarea functionarilor

publici, respectiv angajarea si promovarea personalului contractual;

f) si asigure, potrivit legii, confidentialitatea salariului si a datelor cu caracter personal ale

salariatilor ;

g) si asigure stabilitatea in munca a fiecdrui salariat si sa garanteze ca exercitarea functiei sa nu

depindi de relatiile interpersonale sau politice;

h) asigurarea conditiilor necesare pentru respectarea normelor de protectie a muncii, de paza

contra incendiilor sau a normelor igienico-sanitare, in conformitate cu prevederile legale;

i) ridicarea calificdrii profesionale prin participarea salariatilor la cursuri de perfectionare

organizate pe domeniile de activitate pentru care au fost angajati, precum si pe domeniile similare;

j) si asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricaror incercdri de

incilcare prin manifestari de subiectivism sau abuz;

k) si asigure angajatilor accesul la serviciul medical de medicina muncii;

1) si acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament, din lege, din

contractele colective de munci aplicabile si din contractele individuale de munca.

Art. 69 (a) Functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei

Magureni, in conformitate cu Codul administrativ, au urmatoarele drepturi:

1) Dreptul la opinie

2) Dreptul de a fi informat

3) Dreptul de asociere sindicald

4) Dreptul la greva

5) Drepturile salariale si alte drepturi conexe

6) Dreptul la asigurarea uniformei

7) durata normald a timpului de lucru

8) Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publica

9) Dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale, concedii de maternitate si lduzie pentru
salariatele unitatii si la alte concedii

10) Dreptul la un mediu sanatos la locul de munca

11) Dreptul la asistentd medicala, proteze si medicamente

12) Dreptul la recunoasterea vechimii in munc, in specialitate si in grad profesional

13) Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat

14) Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia

15) Dreptul la protectia legii P

16) Dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa a;.:forité‘gii sau

institutiei publice. e
18 R /

—
-~



17) Desfasurarea de activitati in sectorul public si in sectorul privat, conform legislatiei in vigoare;,

18) indemnizatie pentru cheltuieli de intretinere si deplasare in cazul efectudrii delegatiilor in
interesul serviciului; ‘

19) concediu pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani, in conditiile legii;

20) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap pentru afectiunile intercurente, pand la implinirea varstei de 18 ani;

21) drepturi de asigurari sociale ;

22) salariatele care sunt gravide, au nascut recent sau care aldpteazd, beneficiaza de toate
drepturile previzute in O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternititii la locurile de munca,
cu modificarile si completirile ulterioare;

(b) Personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Migureni, in conformitate cu Codul muncii, au urmatoarele drepturi:

1.  dreptul la salarizare pentru munca depusa;
2. dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal,
3. dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la concedii medicale, concedii de

maternitate si 1iuzie pentru salariatele unitatii si la alte concedit;

4.  dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

5. dreptul la demnitate in munca;

6. dreptul la securitate si sandtate in munca;

7. dreptul la acces la formarea profesionald;

8.  dreptul la informare si consultare;

9. dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de muncd si a mediului de
munca;

10. dreptul la protectie in caz de concediere;

11. dreptul la negociere colectiva si individuala,

12. dreptul de a participa la actiuni colective;

13. dreptul la opinie;

14. dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

15. dreptul la greva,

16. indemnizatie pentru cheltuieli de intretinere si deplasare in cazul efectudrii delegatiilor in
interesul serviciului;

17. concediu pentru cresterea copilului in varsti de pand la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pani la implinirea varstei de 3 ani, in conditiile legii;

18. concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani sau, in cazul copilului
cu handicap pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

19. drepturi de asigurdri sociale ;

20. salariatele care sunt gravide, au nascut recent sau care aldpteazd, beneficiazd de toate
drepturile previzute in O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternititii la locurile de munca,
cu modificarile si completdrile ulterioare;

Art. 70 (1) Salariatii aparatului de specialitate al primarului comunei Migureni au urmadtoarele
obligatii: o

- sd respecte Constitutia, legile tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozi;ijlgf_']bgaléﬂ,"‘“\.

in conformitate cu sarcinile care le revin, cu respectarea eticii profesionale; VA4 3 \\
- s& asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participafea activazlm \*
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii obiectivelor ce 1€ r&vin
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- sa-si indeplineasca sarcinile de serviciu ce le revin potrivit Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului proriu al primarului comunei Magureni, a celor din Regulamentul intern,
din fisa postului si din dispozitiile conducerii;

- sd indeplineasci in termenele stabilite de superiorii icrarhici, lucrarile repartizate;

- sa respecte principiul legalitatii si egalitatii cettenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin
promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt si
climinarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

- s respecte ordinea si disciplina la locul de munca;

- s respecte masurile de securitate si sdndtate a muncii din institutic;

- s4 respecte secretul de serviciu,

- sd respecte normele de conduitd profesionald si civica prevazute in Codul administrativ

- si aibd un comportament bazat pe profesionalism, respect, buna-credintd, corectitudine si
amabilitate, o atitudine constructiva si concilianta;

- s apere prestigiul primariei, imaginea acesteia precum si interesele sale legale precum si sd se
abtind de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia si ale municipiului, precum si s pastreze secretul profesional si confidentialitatea datelor
si informatiilor detinute;

- si reprezinte corespunzator UAT Migureni, Consiliul local, dupi caz, in relatiile cu cetitenii, cu
agentii economici si institutiile si autoritatile publice, cu reprezentantii firmelor, institutiilor sau ai
organizatiilor, etc. cu ocazia deplasarilor in interes de serviciu in tard sau straindtate;

- si respecte libertatea opiniilor, sd aibd o atitudine constructiva si concilianta si sa evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri;

- s se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice, in exercitarea sarcinilor ce
le revin;

- si exercite autocontrolul lucririlor inainte de predare, si identifice cerintele, oportunitatile,
posibilele riscuri si consecintele acestora si solutii de diminuare a riscurilor pentru indeplinirea
eficientd a atributiilor de serviciu si realizarea criteriilor de performanta la nivelul cerut;

- s indeplineascd sarcinile ce le revin, conform legii si Regulamentului de organizare si
functionare, manifestand un inalt grad de profesionalism si sd aducd la cunostinfa conducerii
institutiei orice fapte sau acte de naturd a crea disfunctionalitati in buna functionare a institutiei;

- si-si insuseascd si s aplice dispozitiile privind redactarea, semnarea si circuitul corespondentei,
precum si expedierea acesteia;

- s respecte programul de lucru, si execute la timp si in mod corespunzitor sarcinile de serviciu
previzute in fisa postului, precum si alte sarcini incredintate de sefii ierarhici superiori, cu
respectarea strictd a dispozitiilor legale;

- si nu foloseasc atributiile functiei detinute in alte scopuri decét cele prevazute de lege;

- si respecte regulile si procedurile speciale de protectie a informatiilor clasificate dupa cum sunt
stabilite de citre conducerea unitatii, conform legilor specifice in vigoare;

- s3 execute cu bund credinti si la timp dispozitiile sefului ierarhic; in cazul unei dispozitii ilegale
vor notifica semnificatia ilegald a dispozitiei primite si, in acest caz, raspunderea revine celui care
a dat dispozitia;

- s3 utilizeze aparatura incredintata la parametrii de functionare previzuti in documentatia tehnica
si in conditii de deplind sigurantd, conform instructiunilor de lucru;

- si manifeste grija fatd de tehnica si bunurile aflate in dotarea sa sau a institutiei, astfel Incat sa
preintdmpine pierderea, degradarea sau distrugerea acestora din vina sa; OM

- e

- si stingd toate becurile si lampile electrice, computerele, imprimantele si copiatodrele s1 sl "\\
f

opreasci instalatiile de aer conditionat la terminarea programului de lucru; /
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- ¢4 respecte normele de protectic a muncii, de folosire a aparaturii din dotare, precum si normele
de prevenire si stingere a incendiilor, evitand situatiile in care s-ar pune in primejdie cladirile,
instalatiile sau viata si integritatea sau sdnitatea unei persoane;

- i instiinteze seful ierarhic imediat ce constatd existenta unor deficiente sau abateri in
activitatea proprie locului de munca, propunand masuri concrete pentru prevenirea sau remedierea
acestora;

- s3 pastreze si sd apere patrimoniul incredintat avénd in permanentd grija pentru gospodarirea
judicioasa a acestuia;

- sa propund si si asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficientd a fondurilor
publice, in conformitate cu prevederile legale si sd mentind ordinea, disciplina si curatenia la locul
de munci; 4

- salariatilor le este interzis s solicite sau sd accepte, direct sau indirect, orice fel de daruri
materiale sau binesti sau alte beneficii pentru executarea sarcinilor de serviciu;

- si se prezinte la locul de munca intr-o tinutd adecvata pentru indeplinirea sarcinilor de lucru;

- si-si completeze cunostintele cu noutitile in domeniu;

- sd-si perfectioneze pregatirea profesionald, fie in cadrul institutiei, fie urménd cursuri de
perfectionare organizate in acest scop;

- s& promoveze raporturi de colaborare cu colegit si subalternii, cat si raporturi de respect fatd de
sefii ierarhici, evitdnd comentariile si aprecierile referitoare la activitatea altor compartimente;

- si aducd la cunostinta Compartimentului resurse umane, salarizare, modificarile intervenite in
situatia personali (cdsdtorie, divort, nastere, schimbarea domiciliului, etc.);

- sd anunfe cat mai urgent seful ierarhic despre imposibilitatea prezentirii la serviciu datoritd stdrii
de sinatate sau unor probleme personale, etc.;

- efectuarea deplasarilor in interes de serviciu se vor face numai in baza ordinului de deplasare;

- functionarii publici au obligatia de a depune declaratia de interese si avere, anual.

(2) Salariatii cu functii de conducere au in plus, urméatoarele obligatii:

a) si asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru toti salariatii
din subordine;

b) sd examineze si si aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentelor profesionale
pentru salariatii din subordine, atunci cand propun promoviri, transferuri, numiri sau eliberdri din
functii ori propun acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice formd de
favoritism ori discriminare;

¢) si sprijine propunerile si inifiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatatirii activititii primariei, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetdtenilor;

d) si supravegheze permanent si s analizeze periodic activitatea din propriul compartiment
pentru a propune actiuni corective si preventive care sa mentind sub control riscurile specifice $i
s3 permitd rezolvarea neconformititilor semnalate potrivit documentelor de control managerial
aprobate de primar.

Art. 71 Se interzice salariatilor:

a) prezentarea la serviciu in tinutd indecentd sau necorespunzatoare, ori sub influenta bauturilor
alcoolice;

b) pérasirea locului de munca sau plecarea din institutie fara motive temeinice si fara aprobarea
sefilor ierarhici;

¢) orice preocupiri de ordin personal pe durata programului de activitate;

d) folosirea in interes personal a calculatoarelor si a aparaturii din dotare precum_si—g alor
mijloace materiale apartinind institutiei, efectuarea de convorbiri telefonice in interes personal;’ A\
exceptia unor situatii temeinic justificate; / |~ ‘
¢) scoaterea din cadrul institutiei a oricdror bunuri materiale, mijloace fixe sau obikcte deiinventar, |
fard bonuri de iesire eliberate de cei in drept, -
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f) fumatul in birouri sau holuri, acest lucru fiind permis numai in locuri special amenajate;

g) dezviluirea pe perioada derularii contractului individual de muncd sau a raportului de serviciu,
precum si ulterior pe o perioada de doi ani, a faptelor sau datelor care, devenite publice, ar dduna
intereselor, imaginii ori prestigiului primariei,

h) utilizarea, in folos personal, a informatiilor pe care le detin in virtutea exercitarii atributiilor de
serviciu sau de care au luat cunostinta in orice mod,

i) exprimarea in public a unor aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu activitatea
primariei comunei Migureni, a Consiliului local, cu politicile si strategiile acestora ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual adoptate sau emise, dupa caz;

j) exprimarea unor aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care primaria sau Consiliul local, etc. au calitatea de parte;

k) dezviluirea de informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele previzute de lege,
dezvaluirea secretului de stat, secretului de serviciu precum si unor fapte, informatii sau
documente de care iau cunostinti in exercitarea sarcinilor, cu exceptia informatiilor de interes
public;

1) dezviluirea unor informatii la care au acces in exercitarea sarcinilor de serviciu, daca aceasta
este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile
municipiului ori ale unor salariati, precum si ale persoanelor fizice sau juridice, dupa caz,

m) acordarea de asistentd si consultantd de orice naturd persoanelor fizice sau juridice in vedereca
promovirii si sustinerii de actiuni juridice, impotriva statului, comunei, primariei, Consiliului local,
etc;

n) adoptarea unei atitudini care aduce atingere onoarei, reputatiei sau demnitétii persoanelor cu
care intrd in legiturd in exercitarea sarcinilor de serviciu, prin intrebuintarea unor expresil
jignitoare, dezviluirea unor aspecte ale vietii private, formularea unor plangeri sau sesizari
calomnioasc;

0) 0) 54 solicite ori s accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau ori ce alt avantaj care le sunt
destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de
natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui
o0 recompensa in raport cu aceste functii.

Art. 72 Angajatii nu pot renunta la drepturile previzute de legile in vigoare.

Art. 73 Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de catre functionarii publici
desemnati in acest sens de primarul comunei Magureni, in conditiile legii.

Art. 74 Functionarii publici si angajatii contractuali desemnati sa participe la activitafi sau
dezbateri publice, in calitate oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare
incredintat de primarul comunei Magureni.

Art. 75 In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici si angajatii
contractuali pot participa la activitti sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut
faptul cd opinia exprimatd nu reprezintd punctul de vedere oficial al administratiei publice locale.
Art. 76 Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitati de
comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propaganda,
instigatoare la violentd sau acte de terorism, de muzicd, filme, jocuri, chat-ul etc; Se permit
download-uri (descarcari de pe Internet) exclusiv in cazul in care fisierele descarcate sunt
necesare activitdtii din cadrul institutiei. Se interzice abonarea (subscrierca) utilizatorilor la -
diverse site-uri de pe Internet, abonare ce implica primirea permanentd a unui volum mare de
scrisori prin posta electronicd. Raspunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor

vizitate, timpul de acces, informatia descarcati si adresa de IP fiind monitorizate; (,/ N\

Art. 77 Publicarea pe INTERNET a datelor, imaginilor si informatiilor referitoaye la activitatea-
Consiliului Local se va face numai cu aprobarea scrisd a celor in drept; [

[
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a) Rispunderea pentru corectitudinea si actualitatea datelor publicate pe site-ul propriu sau prin
participarile la licitatiile electronice revine proprietarului informatiei si- nu operatorului sau
realizatorului;
b) Sunt interzise publicitatea si sondajele in scopuri economice pe portalul Primariei comunei
Migureni, cu exceptia prezentdrii oportunittilor, aspectelor culturale sau economice locale.
Art. 78 Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decat cele locale sau cele
publice din retea, folosirea altor conturi decat cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea
fisierelor neautorizat din retea.
Art. 79 Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces, parola,
drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la INTERNET. Modificarea acestora se face cu
aprobarea primarului.
Art. 80 Este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum si a altor
date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a retelei de
calculatoare sau a postei electronice.
Art. 81 Comunicarea prin adresd electronicd, oficial, tip nota internd, se face cu acordul scris al
persoanelor cu functii de conducere, ca si in cazul suportului de hartie, urma pastrandu-se la
emitent.
Art. 82 Este interzisd interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin demontarea acesteia,
asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisa
modificarea fisierelor sursd, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date altfel decat prin
programele implementate. Pentru orice incident informatic se solicitd interventia reprezentantului
firmei ce asigurd mentenanta sistemului care va analiza si adopta masuri de remediere. Dupa caz,
solu‘gionaréa;jconsté in interventie proprie post-garantie, interventie furnizor in intervalul de
garantie sau service externalizat.
Art. 83 Fiecare utilizator rispunde pentru modul in care isi foloseste calculatorul din dotare, dar si
pentru modul in care foloseste reteaua internd, Internetul si posta electronicd (unde este cazul).
Art. 84 Achizitiile in domeniul tehnicii de calcul, echipamente de comunicatii si soft se fac numai
cu consultarea conducerii si a firmei specializate in acest sens cu care autoritatea publica are
contract.
Art. 85 Avand in vedere necesitatea asigurdrii datelor/documentelor impotriva pierderii lor
accidentale ele vor fi salvate pe diferiti suporti. Pentru a se asigura datele/documentele impotriva
unor pierderi accidentale datele se salveaza periodic pe servere, dischete, CD.
Art. 86 Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul serviciului, atat in timpul
orelor de program cat si in afara acestuia. Este cu desavérsire interzisd instalarea sau copierea
altor programe decét cele care au fost instalate initial pe sistemele de calcul din patrimoniu.
Art. 87 Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub tensiune,
folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fara improvizatii.
Art. 88 Accesul in sediul institutiei, pentru tot personalul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Migureni, se face prin intrarea principald, din fata sediului, pentru situatii deosebite se
vor putea folosi si celelalte doud intrari/iesiri secundare situate in lateralul si spatele cladirii.
Art. 89 Accesul persoanelor striine in incintd se face astfel:

- persoanele fizice si reprezentantii persoanelor juridice vor avea acces in sediu in zilele

lucratoare in baza actului de identitate;
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- persoanele care solicita acces la cabinetul primarului, viceprimarului si secretarului, dacd
se incuviinteazi primirea in afara programului de audientd, vor fi Insotite atat la intrare, cat si la
iesire de functionarul public/politistul local;

- delegatii din striinatate au acces in incintd numai cu aprobarea conducerii institutiei.

Art. 90 Relatii privind problemele ce intra in competenta de rezolvare a Primadriei/Consiliului
Local, se dau zilnic, de luni pana vineri.

CAPITOLUL VIII - Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale
salariatilor

Art. 91 (1) Toate cererile, sau reclamatiile, indiferent de obiect, care provin de la salariati, se
adreseaz primarului sau inlocuitorului de drept al acestuia. Primarul ca angajator asigurd buna
organizare si desfisurare a activititii de primire, evidentiere si rezolvare a cererilor sau
reclamatiilor salariatilor, raspunzand pentru legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in
termenul legal;

(2) Cererile sau reclamatiile salariatilor se primesc si se inregistreazd prin registratura
Primiriei comunei Magureni, urmand aceeasi procedurd ca in cazul cererilor si reclamatiilor
depuse de alte persoane fizice sau juridice;

(3) Institutia are obligatia si comunice petitionarului, in termenul de 30 de zile de la data
inregistrarii petitiei, raspunsul, indiferent dacd solutia este favorabila sau nefavorabila. Cand
aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai aminuntiti conducerea poate prelungi
termenul de solutionare cu incd 15 zile;

(4) Orice salariat al primariei poate sesiza conducerea cu privire la semnalarea unor fapte
de incilcare a legii de citre orice alt salariat, aceasta constituind avertizare in interes public sau
pot constitui abateri disciplinare, contraventii, infracfiuni;

(5) Persoana sau comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesizdrii, de a lua
masuri pentru solutionare si de a comunica persoanei care a facut sesizarea, modul de rezolvare a
acesteia;

(6) Conducerea poate dispune declansarea unei anchete interne sau si solicite salariatului
13muriri suplimentare, fard ca aceasta si determine o amanare corespunzitoare a termenului de
raspuns;

(7) Rispunsurile sunt semnate de primar;

(8) Cererile sau reclamatiile anonime nu se iau in considerare;

(9) Persoana care a facut reclamatie beneficiaza de protectie conform Legii nr. 571/2004
privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitdti care
semnaleazd incalcari ale legii.

Art. 92 (1) Adeverintele tipizate, care si ateste calitatea de angajat si drepturile salariale se
solicitd in scris persoanei care gestioneaza sistemul de salarizare.

" (2) Persoancle care intocmesc aceste adeverinte au obligatia sd semneze in subsolul
acestora.
Art. 93 Salariatii au dreptul dar si obligatia de a formula propuneri privind cresterea eficientei
activitatii. )
Art. 94 (1) Salariatii au dreptul si solicite audientd la primar, sau la alte persoane cufunctii e,
conducere, conform programelor de audientd stabilite, in scopul rezolvarii ungf_problemeldr,
personale;

(2) Solutiile si modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazid
comunici si in scris celor care le-au formulat;

audientelor se
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(3) Conducerea primariei nu va proceda la represalii impotriva salariatului care s-a adresat
acesteia, institutiilor abilitate ale statului, cu exceptia situatiilor in care fapta acestuia este
considerati abatere disciplinard, cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament
Intern.

" Art. 95 Salariatii institutiei in calitatea pe care o au si in conformitate cu sarcinile, atributiile si
raspunderile care le revin in calitate de salariat, raspund de respectarea prevederilor prezentului
Regulament Intern, in domeniul specific de desfagurare a activitafii.

Art. 96 (1) Orice informatie privind activitatea desfasuratd de primarie se oferd de catre o
persoand desemnatd de primar.

(2) Pentru solicitdrile adresate in scris, cererile pot fi pe suport de hartie sau electronic
(email).

Art. 97 Angajatii care au reclamat sau au sesizat inclcdri ale legii in cadrul institutiei, savarsite
de citre persoane cu functii de conducere sau executie din primarie se bucurd de protecfia Legii nr.

571/2004, privind protectia personalului din autorititile publice, institutiile publice si din alte
unititi care semnaleaza incilciri ale legii.

Art. 98 In intelesul legii mai sus mentionate:

a) avertizare in interes public inseamna sesizarea facuta cu buni-credinti cu privire la orice faptd
care presupune o incilcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrari,
eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentet;

b) avertizor inseamn3 persoana care face o sesizare potrivit lit. a) si care este incadratd in institutia

publica;

Art. 99 Principiile care guverneaza protectia avertizirii in interes public sunt urmadtoarele:

a) principiul:legalitdtii, conform cdruia autoritdtile publice, institutiile publice si celelalte unitati

bugetare au obligatia de a respecta drepturile si libertatile cetitenilor, normele procedurale, libera

concurentd si tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii;

b) principiul suprematiei interesului public, conform caruia ordinea de drept, integritatea,

impartialitatea si eficienta autoritatilor publice si institutiilor publice, sunt ocrotite si promovate

de lege;

¢) principiul responsabilitatii, conform cdruia orice persoana care semnaleazi incélcari ale legii

este datoare si sustind reclamatia cu date sau indicii privind fapta savérsita;

d) principiul nesanctionarii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele care reclama

ori sesizeazi incalcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni inechitabile si mai

severe pentru alte abateri disciplinare. fn cazul avertizarii-in interes public, nu sunt aplicabile

normele deontologice sau profesionale de naturd sa impiedice avertizarea in interes public;

e) principiul bunei administrari, conform ciruia autoritatile publice, institutiile publice sunt

datoare si isi desfasoare activitatea in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de

profesionalism, in condifii de eficienta, eficacitate si economicitate a folosirii resurselor;

f) principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare in interes

public cu privire la aspectele de integritate publicd si bund administrare, cu scopul de a spori

capacitatea administrativa si prestigiul autoritatilor publice, institutiilor publice;

g) principiul echilibrului, conform céruia nici o persoand nu se poate prevala de prevederile Legii

nr. 571/2004 pentru a diminua sanctiunea administrativd sau disciplinara pentru o fapta a sa mai

grava,

h) principiului bunei-credinte, conform ciruia este ocrotitd persoana incadratd intr-o autoritate

publicd, institutie publica care a facut o sesizare, convinsa fiind de realitatea starii de gpt SHH-CA

fapta constituie o incélcare a legii. P ,
Art. 100 Semnalarea unor fapte de incdlcare a legii prevazute ca fiind abateyl disciplinare,
contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in interes public si priveste: "
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a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura
directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legdtura
cu serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

¢) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor;

d) incilcarea prevederilor privind incompatibilitdtile si conflictele de interese;

e) folosirea abuzivi a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanclor alese sau
numite politic;

g) incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

h) incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantdrile nerambursabile;

i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

j) evaluiri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

k) incilcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea
legii;

1) emiterea de acte administrative sau de alta naturd care servesc interese de grup sau clientelare;
m) administrarea defectuoasi sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al primariei;

n) incilcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administréri si cel al
ocrotirii interesului public.

Art. 101 (1) Sesizarea privind incélcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, poate
fi facutd, alternativ sau cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a incélcat prevederile legale;

b) conducitorului institutiei publice din care face parte persoana care a incalcat prevederile legale,
sau in care se semnaleazi practica ilegald, chiar daca nu se poate identifica exact faptuitorul,

¢) comisiilor de disciplind sau altor organisme similare;

d) organelor judiciare;

e¢) organelor insircinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a
incompatibilitatilor;

f) comisiilor parlamentare;

g) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

h) organizatiilor neguvernamentale.

(2) Prin abateri si nereguli se intelege: orice incdlcare a Codului Etic, a legilor, normelor si
reglementirilor aplicabile, coduri de practica sau declaratii profesionale, management defectuos,
abuz de putere, orice pericol pentru sindtatea si siguranta muncii, alte cazuri grave de conduitd
‘sociala necorespunzitoare, ascunderea oricdrei neglijente.

(3) Poate semnala cazuri de abateri si nereguli orice salariat al primariei, reprezentantii altor
institutii cu care institutia a avut sau are diverse relatii.

Art. 102 In fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii beneficiazd de

protectie conform Legii nr. 571/2004.
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CAPITOLUL IX - Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate

Art. 103 Timpul de munci reprezintd orice perioada in care salariatul presteaza munca, se afla la
dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor
contractului individual de munci si/sau ale legislatiei In vigoare.

Art. 104 Durata normald a muncii pentru salariatii angajati cu normi intreagd este de 8 ore/zi si
de 40 ore/saptimana. Programul de lucru se stabileste in functie de specificul activitatii asa cum
este prevazut in prezentul regulament.

Art. 105 (1) Conform legislatiei in vigoare, durata maxii legala a timpului de munca nu poate
depisi 48 de ore pe sdptdmand, inclusiv orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de muncd, ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungitd peste 48 de ore pe sdptdiméand, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o
perioadi de referintd de 4 luni calendaristice, sd nu depageasca 48 de ore pe saptamana.

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

Programul politiei locale se desfasoara conform planificarii pe luna in curs.

(4) Munca prestati peste durata normala a timpului de lucru de cétre personalul contractual
incadrat in functii de executie sau de conducere este consideratd muncd suplimentara si se
compenseaza in timp liber corespunzator. In aceste conditii salariatul beneficiazd de salariul
corespunzitor pentru orele prestate peste programul normal de lucru.

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

(6) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului
de fortd majord sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori
inldturdrii consecintelor unui accident.

(7) In perioadele de reducere a activitatii angajatorul are posibilitatea de a acorda zile
libere platite din care pot fi compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in urmadtoarele 12
luni.

(8) Personalul care, potrivit programului normal de lucru, isi desfasoara activitatea in
timpul noptii, intre orele 22,00 si 6,00, beneficiaza pentru orele lucrate in acest interval de un spor
pentru munca prestatd in timpul noptii de 25% din salariul de bazi, dacd timpul astfel lucrat
reprezinti cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

Art. 106 (1) In 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 ca absent nemotivat.

(2) Salariatii care intérzie la programul de lucru stabilit, trebuie sa anunte seful ierarhic, iar
acestia la randul lor vor anunta Compartimentul resurse umane, salarizare, chiar dacd este vorba
de un caz de fortd majord. Toate invoirile trebuie aprobate in prealabil de seful ierarhic.

(3) In cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevéazut sau a unui motiv independent
de vointa celui in cauza (boald, accident, etc.), seful ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind
cel mai in misurd si aprecieze in toate cazurile dacd este necesar, si se diminueze in mod
corespunzitor salariul persoanei in cauzd cu intarzierile si absentele, sau, dupd caz, sa se

recupereze.
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Art. 107 (1) Concediul de odihnd se acordd salariatilor in conformitate cu prevederile legale,
durata concediului de odihni anual este de minim 21 zile si se acordd proportional cu activitatea
prestatd intr-un an calendaristic.

(2) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.
Art. 108 Evidenta zilnici a prezentei la lucru a salariatilor se realizeaza prin condica de prezenta.
Semnarea in condica de prezentd de citre salariati se face personal la inceperea si terminarea
programului de lucru.

Art. 109 Durata zilnicd a prezentei la lucru a salariatilor conform condicii de prezentd se
centralizeaz3 o dat pe luni, pe baza foilor colective deprezenta intocmite si semnate de persoana
desemnata 1n acest sens.

Art. 110 in afara zilelor de repaus siptimanal, salariatii beneficiaza de timp liber si in zilele de
sarbitoare legali in care nu se lucreazi, astfel:

- 1 ianuarie, 2 ianuarie — Anul Nou

- 24 januarie — Ziua Unirii Principatelor Roméne

- Vinerea Mare, prima si a doua zi de Pasti;

- 1 mai — Ziva Muncii

- 1 iunie — Ziua Copilului

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 August - Adormirea Maicii Domnului;

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

- 1 decembrie — Ziua Nationald a Roméniei,

- 25 decembrie, 26 decembrie - prima si a doua zi de Créaciun;

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

(2) Donatorii de sénge au "dreptul si primeasca, la cerere, pentru fiecare donare efectiva, o zi
liberd de la locul de munca, in ziua dondrii, pe baza documentelor doveditoare.

Art. 111 (1) Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauza, cu consultarea Sindicatului,
primarul are posibilitatea sd stabileascd pentru acestia programe individualizate de muncd, 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.

(2) Programul de lucru al salariatilor se afiseaza la loc vizibil la fiecare loc de munca.

(3) Programul de lucru cu publicul aprobat de primar in conformitate cu prevederile legale
privind asigurarea accesului cetétenilor la serviciile publice din institutie, se afigeaza la intrarea in
unitate precum si pe site-ul primariei.

(4) Programul de lucru se poate modifica in functie de specificul activitatii fiecarei
directii/serviciu in parte.

Art. 112 (1) Personalul primariei are dreptul, in fiecare an calendaristic, 1a un concediu de odihnd,
in raport cu vechimea in muncd, dupd cum urmeaza:

- pani la 10 ani vechime in munca = 21 de zile lucrdtoare;

- peste 10 ani vechime in muncé = 25 de zile lucrétoare.

(2) Concediul de odihna se efectueaza integral sau fractionat in fiecare an calendaristic. In
cazul in care programarea concediilor se face fractionat, programarea se va efectua astfel Incat
fiecare salariat si beneficieze intr-un an calendaristic de cel putin 15 zile lucritoare de concediu
neintrerupt. In cazul in care, din motive justificate, salariatii nu au putut efectua concediul de
odihni la care aveau dreptul intr-un an calendaristic, acesta va fi efectuat intr-o Bgskmt’t{_’rfie_\lS
Juni incepind cu anul urmitor celui in care s-a nascut dreptul la concediul dé€sodihna ‘anunl
conform art. 146 din Legea 53/2003 Codul muncii, republicatd, cu modificarile s1 n:omplete‘lrilc\--.\
ulterioare.
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(3) Dreptul la concediu de odihnd anual platit este garantat salariatilor si nu poate face
obiectul vreunei cesiuni, renuntéri sau limitari.

(4) Programarea concediului de odihni se face pénd la data de 31 decembrie a anului
curent pentru anul urmdtor, prin grija Compartimentului resurse umane, salarizare, pe baza
propunerilor primite de la sefii compartimentelor functionale, astfel incat si se asigure atat bunul
mers al activititii cat si satisfacerea intereselor salariatilor.

(5) Concediile de odihna se acordd pe bazi de cerere de plecare in concediu inregistratd la
registratura si aprobatd de catre primar.

(6) Persoana care a aprobat plecarea in concediu a salariatului il poate rechema pe baza
notei de rechemare, daci interese deosebite ale compartimentului impun intreruperea concediului
de odihna.

Art. 113 Angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna, pana la sfarsitul anului urmator
tuturor salariatilor si functionarilor publici care nu au efectuat integral concediul de odihna la care
aveau dreptul.

Art. 114 Pe durata concediului angajatul beneficiaza de o indemnizatie de concediu care nu poate
fi mai mica decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite
pentru perioada respectiva.

Art. 115 Compensarea in bani a concediului de odihna este permisa numai in cazul incetarii
contractului de munca sau al raportului de serviciu

Art. 116 Evidenta concediilor de odihna, de boald, a invoirilor si a concediilor fard platd si de
studii se tine de catre persoana desemnata.

Art. 117 Pentru interese personale, bine justificate, salariatii si functionarii publici pot solicita,
conform reglementdrilor legale, concedii faré plata, prin cerere scrisa care se aprobd de primar, cu
avizul prealabil al sefului ierarhic, unde este cazul, in mésura in care activitatea compartimentului
din care face parte solicitantul, nu este afectata prin lipsa acestuia de la locul de munca.

Art. 118 (1) fn afara concediului de odihni, personalul institutiei mai are dreptul la zile de
concediu plitit pentru evenimente familiale deosebite, in conditiile legii, astfel:

a) cisitoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) nasterea sau cdsétoria unui copil - 3 zile lucratoare;

¢) decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul Il a salariatului - 3 zile.

d) schimbarea locului de munca in cadrul unitatii cu mutarea domicililui in alta localitate - 5 zile
(2) Concediul plitit, prevazut la alin. (1), se acordd, la cererea solicitantului, de conducerea
institutiei pe baza actelor doveditoare.

(3) La cererea salariatului, indemnizatia de concediu de odihnd se plateste cu cel putin 5 zile
lucritoare Tnainte de plecarea in concediu.

(5) In cazul incetdrii raporturilor de serviciu/raporturilor de munca zilele de concediu de odihna
rimase neefectuate se vor compensa in bani.

Art. 119 (1) Persoanele care isi continua studiile beneficiazd de concedii de studii potrivit legii.

(2) Salariatii care urmeazd o formd de specializare sau de perfectionare beneficiaza de
concedii de studii in conformitate cu dispozitiile legale aplicabile fiecarei categorii de angajati, in
parte.

(3) Salariatii primariei au dreptul la concedii fara plata, conform prevederilor H.G. nr.
250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia publicd, din
regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, republicata.
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4) Evidenta concediilor fara platd se va tine de citre salariatul care gestioneaza sistemul de

salarizare, care va urmdri implicatiile acestora in calcularea vechimii in munca si a concediului de
odihna.
Art. 120 Pentru salariatii incadratii in muncd in timpul anului, durata concediului de odihna se
stabileste proportional cu perioada lucratd de la incadrare la sfarsitul anului calendaristic respectiv.
Art. 121 (1) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcind si lauzie, pe o perioadd de 126 de
zile calendaristice, in conditiile legislatiei in vigoare.

(2) Concediul pentru sarcind se poate acorda pe o perioadd de 63 de zile inainte de nastere,
iar concediul pentru liuzie pe o perioadd de 63 de zile dupa nastere. Durata minima obligatorie a
concediului de 13uzie este de 42 de zile calendaristice. Persoanele cu handicap beneficiaza, la
cerere, de concediu pentru sarcind, incepand cu luna a 6-a de sarcind.

Art. 122 (1) Angajatii beneficiaza de concediu pentru cresterea copilului in varstd de pand la 2 ani
sau, in cazul copilului cu handicap, de pand la 3 ani, in conformitate cu legislatia in vigoare.

(2) Angajatii au dreptul la concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pand la 7
ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei de
18 ani, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 123 (1) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate sa
indeplineascd obligatia de modificare a conditiilor, orarului de muncd sau-a locului de munca
conform recomandirii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, salariatele
gravide, mame, liuze sau care aldpteazd au dreptul la concediu de risc maternal, numai daca
solicitarea este insotitd de documentul medical, astfel:

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

b) integral sau fractionat dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu si daci este cazul, péna
la data intririi in concediu pentru cresterea copilului in vérstd de pand la 2 ani sau in cazul
copilului cu handicap, pand la 3 ani;

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

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

Art. 124 Concediile medicale pentru incapacitate temporard de muncd si concediile medicale
pentru prevenirea imbolndvirilor si recuperarea capacitatii de muncd, exclusiv pentru situatiile
rezultate ca urmare a unor accidente de muncid sau boli profesionale, vor fi acordate in
conformitate cu prevederile legale in vigoare .

Art. 125 (1) in cazul in care salariatul se afld in concediu medical acesta are obligatia sd anunte
seful ierarhic in termen de 24 de ore de la data ivirii situatiei.

(2) Salariatul trebuie sd facd dovada cu certificat medical, prin care sa justifice absenta in
caz de boali si sa depund certificatul medical, cu numar de inregistrare, pand cel mai tarziu la data
de 5 a lunii urmitoare celei pentru care a fost acordat, cu viza medicului de familie si sefului
ierarhic superior.

Art. 126 In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterca
si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu sau contractul individual de munca, nu pot inceta si nu
pot fi modificate decét din initiativa salariatului in cauza. it
Art. 127 (1) La cererea salariatului, seful ierarhic poate acorda invoire, de la o or;zg:?:mé‘ I oZin,
fard plati sau cu posibilitatea de recuperare, in urmatoarele situatii: / N\

a) efectuarea unor analize sau tratamente medicale, altele decat cele anuale obligatprii;
|
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b) citatii in fata organelor de cercetare penald sau la instantele judecatoresti;
¢) alte situatii cAnd salariatul solicita si activitatea permite.

(2) Daci salariatul solicitd mai mult de o zi de invoire este necesar si acordul superiorului

sefului ierarhic.

(3) In caz de nerecuperare, in cursul lunii pentru care s-a acordat Tnvoirea, salariatul este

plitit pentru timpului efectiv lucrat.

(4) La cererea unuia dintre parinti angajatorul este obligat sa acorde:

a) pentru familiile sau persoancle cu 2 copii se acordd o zi lucritoare liberd pe an, pentru
ingrijirea sanatatii copiilor, ca si in cazul unui singur copil.

b) pentru familiile sau persoanele cu 3 sau mai multi copii se acordd doud zile lucratoare libere
pe an, consecutive sau separate, dupa cum decide angajatorul.

in cazul in care niciunul dintre pirinti, respectiv dintre reprezentantii legali ai copilului nu
va solicita ziua lucritoare liberd, aceasta nu se va reporta in anul viitor calendaristic.

Cererca parintelui, respectiv a reprezentantului legal al copilului va fi depusa cu cel putin
15 zile lucritoare inainte de vizita la medic si va fi insotitd de o declaratie pe propria raspundere cd
in anul respectiv celilalt parinte sau reprezentant legal nu a solicitat ziua lucritoare liberd si nici
nu o va solicita.

In cazul in care, in urma unor verificari efectuate de citre angajator, se constata ca ambii
parinti au solicitat liberul contrar legii, va fi anulata posibilitatea ulterioard de a mai beneficia,
vreodatd, de prevederile legii.

Sunt considerati copii minori aflati in fingrijirea i Intretinerea parintilor sau a
reprezentan’gilo:f legali cei cu varste cuprinse intre 0-18 ani.

Art. 128 Angajatii au dreptul la concedii fard platd, a cdror duratd insumata nu poate depasi 90
zile lucritoare anual, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 129 Pentru munca prestatd in conditiile prevdzute de lege sau in contractul individual de
munca, fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani.

Art. 130 Legea cadru de salarizare stabileste criteriile in functie de care se face diferentierea
salariilor de baza

- cunostinte si experienta

- complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

- judecata si impactul deciziilor

- influenta, coordonare si supervizare

- contacte si comunicare

- conditii de munca

- incompatibilitati si regimuri speciale

Art. 131 In cadrul fiecarei functii, salariile de baza se diferentiaza pe grade in cazul studiilor
superioare de lunga durata si a studiilor superioare de scurta durata si pe trepte profesionale in
cazul studiilor medii, respectiv pe clase si grade profesionale in cazul functionarilor publici, astfel
incat sa se asigure posibilitatea diferentierii salariilor de baza individuale in raport cu nivelul
pregatirii profesionale si cu experienta in munca.

Art. 132 Diferentierea salariilor de baza se face pe gradatii in functie de 5 transe de vechime in
munca dupa cum urmeaza:

- gradatia O — fard vechime in munca

- gradatia 1 dela3-1a5 ani

- gradatia2 —dela51a 10 ani o

- gradatia3 —dela101a 15 ani / ' AN

- gradatia4 —dela 15 —1a20 de ani

- gradatia 5 — peste 20 de ani /

Art. 133 Gradatia corespunzatoare transei de vechime in munca se plateste cu incepete de/la data
de 1 a lunii urmatoare celei in care s-a implinit vechimea in munca, prevazuta pentrt transa
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respective. Pentru acordarea gradatiei corespunzatoare transei de vechime se va lua in consideratie
si perioadele lucrate anterior in alte domenii de activitate decat cele bugetare.

Art. 134 Suma sporurilor acordate cumulate pe total buget pentru fiecare ordonator principal de
credite nu poate depasi 30% din suma salariilor de baza. In plan individual suma sporurilor si
indemnizatiilor nu va depasi 30% din salariul de baza.

Art. 135 Nivelul veniturilor salariale se stabileste fara a depasi nivelul indemnizatiei lunare a
functiei de viceprimar.

Art. 136 Personalul care exercita activitatea de control financiar preventiv beneficiaza de o
majorare a salariului de baza cu 10%.

Art. 137 Indemnizatiile lunare ale primarului si viceprimarului se majoreaza cu pana la 25%,
conform prevederilor legale, in cazul implementarii de proiecte finantate din fonduri europene
nerambursabile, pe perioada implementarii proiectelor.

Art. 138 Echipa de proiect, nominalizata de primar, beneficiaza de majorarea salariului de baza
cu pana la 50%, conform prevederilor legale, in cazul implementarii de proiecte finantate din
fonduri europene nerambursabile, pe perioada implementarii proiectelor.

Art. 139 (1) Indemnizatia lunara pentru consilierii locali, care participa la sedintele ordinare ori

la sedintele extraordinare ale consiliului local si ale comisiilor de specialitate este in cuantum de
10% din indemnizatia lunard a primarului.

(2) Consilierii locali au dreptul la indemnizatia lunard doar daca participd la cel pufin o
sedintd a autoritatii deliberative si o sedintd a comisiei de specialitate, pe lund, desfagurate in
conditiile legii.

Art. 140 (1) Salariul este remunerat in data de 11 a lunii urmatoare celei pentru care s-a prestat
activitatea.

(2) In cazul intarzierii nejustificate a platii salariului/neplatii acestuia, salariatul prejudiciat
poate solicita instantei judecatoresti competente, obligarea angajatorului inclusiv la plata de daune
interese pentru repararea prejudiciului produs.

(3) Plata salariului se dovedeste prin documente justificative, ce demonstreaza virarea
platii salariului in contul bancar al salariatului indreptatit.

(4) Obligatia intocmirii statelor de platd si a celorlalte documente justificative revine
persoanei desemnate de conducitorul institutiei publice, in conformitate cu atributiile stabilite
prin fisa postului.

Art. 141 Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi stabilite si constatate doar de
catre instanta de judecata competenta.

Art. 142 Angajarea salariatilor se face in conformitate cu prevederile Codului Muncii si Codului
administrativ.

Art. 143 Salariatii pot fi delegati, detasati sau mutati, dup caz, in cadrul altui compartiment de
lucru numai in conformitate cu prevederile Codului Muncii si Codul administrativ.

Art. 144 Pentru a asigura cresterea calititii serviciului public, salariatii primariei trebuie sa
respecte urmitoarele norme de conduitd morala si profesionala:

a) in toate actele si faptele lor si respecte legile tarii st sa actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

b) sd apere in mod loial prestigiul institutiei, si se abtind de la orice act sau fapt care poate
produce prejudicii imaginii si interesclor legale ale acesteia;

¢) sd nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea institufiei,
cu politicile si strategiile acesteia; L p——
d) si nu facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutjopare in” cdre>
institutia este parte;

e) si nu dezviluie informatii care nu au caracter public in alte conditii decat cglé|prevazute de
lege; \ ¢

y
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f) si nu dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceastd dezvaluire este
de naturd si atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori
ale unor angajati precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

g) si nu acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de
actiuni juridice sau de altd naturd impotriva institutiei, dacd nu au atributii Tn acest sens.

Art. 145 (1) In relatiile dintre salariatii institufiei se vor respecta urmitoarele reguli de
comportament si conduita:

1. intre colegi trebuie si existe cooperare si sustinerea reciprocd motivat de faptul ¢ toti angajatii
sunt mobilizati pentru realizarea unor obiective comune conform Regulamentului de organizare si
functionare, comunicarea prin transferul de informatii intre colegi fiind esentiald in solutionarea
cu eficientd a problemelor;

2. colegii isi datoreazi respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele divergente,
nemul{umiri, apirute intre acestia solutionandu-se fara sa afecteze relatia de colegialitate,
evitandu-se utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturilor inadecvate, manifestand atitudine
reconcilianta;

3. intre colegi trebuie si existe sinceritate si- corectitudine, opiniile exprimate si corespunda
realititii, eventualele nemultumiri dintre colegi sa fie exprimate direct netendentios;

4. relatia dintre colegi trebuie sd fie egalitard, bazatd pe recunoasterea profesionald, pe
colegialitate, pe performanta in practica si contributie la teorie; o

5. intre colegi, in desfisurarea activitatii, trebuie si fie prezent spiritul competitional care asigurd
progresul profesional, acordarea unor servicii publice de calitate, evitindu-se comportamentele
concurentiale, de promovare ilicitd a propriei imagini, de denigrare a colegilor.

Comportamentul trebuie sd fic competitiv, loial, bazat pe promovarea calitatilor si a meritelor
profesionale nicidecum pe evidentierea defectelor celorlalti;

6. in relatia (;{intre colegi trebuie permanent promovat spiritul de echipa, deciziile fiind luate prin
consens, manifestandu-se deschidere la sugestiile colegilor admitind critica in mod constructiv si
responsabil daci este cazul, sd impartageascd din cunostintele si experienta acumulata in scopul
promovirii reciproce a progresului profesional.

Art. 146 In relatiile salariatilor cu persoanele fizice sau juridice, fiecare salariat al institutiei este
obligat si aibd un comportament bazat pe respect, bund credinta, corectitudine si amabilitate,
avand obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii acestora, prin expresii
jignitoare, prin dezviluirea unor aspecte ale vietii private sau prin formularea unor sesizari sau
plangeri calomnioase.

Art. 147 (1) Salariatii au obligatia sd adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea
clara si eficientd a sarcinilor de serviciu.

(2) In indeplinirea sarcinilor de serviciu salariatii au obligatia de a respecta functia publicd
detinuti, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale
sau de popularitate, de a adopta o atitudine conciliantd in exprimarea opiniilor si de a evita
generarea oricirui conflict datorat schimbului de pareri.

Art. 148 (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de citre salariatii din cadrul
compartimentului de specialitate sau de cei desemnati de primar.

(2) Salariatii desemnati de catre primar si participe la activitati sau dezbateri publice sunt
obligati s respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat.

Art. 149 Atunci cand salariatii primariei reprezinta interesele institutiei in cadrul altor organizatii
nationale sau internationale sau cu prilejul unor conferinte, seminarii sau alte activitafi.-agestia au
obligatia si promoveze o imagine favorabila institutiei, sd nu exprime opinii pqysona'le privind
aspectele nationale ori disputele internationale si s aiba o conduitd corespunzatbare regulilor d"c..-\\
protocol, legilor si obiceiurilor tarii gazda. ( " \
Art. 150 in exercitarea functiilor detinute, salariatilor primariei le este interzis:
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a) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate public;

¢) si colaboreze, atét in cadrul relatiilor de serviciu, cét si in afara acestora, cu persoanele fizice
sau juridice care fac donatii ori sponsorizdri partidelor politice;

d) si afiseze in cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 151 (1) Atit in cadrul institutiei cat si in deplasarile in interes de serviciu salariatii au
obligatia de a avea o conduitd corespunzitoare i o tinutd decenta. _

(2) In exercitarea atributiilor, salariaii primariei vor prezenta legitimatia de serviciu vizatd
la zi.

Art. 152 in considerarea functiei pe care o detin, salariatii au obligatia de a nu permite utilizarea
numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitdti comerciale
sau in scopuri electorale.

Art. 153 Salariatii primariei nu trebuie s solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alte avantaje, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu
aceste functii.

Art. 154 (1) in procesul de luare a deciziilor salariatii institutiei sunt obligati sa actioneze
conform prevederilor legale si sd-si exercite puterea in mod fundamental si impartial.

(2) Salariatii cu functii de conducere au obligatia sa examineze si sd aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine.

3) in activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a actelor oficiale, de
evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, salariatii au obligatia de a folosi
prerogativele functiei pe care o detin numai in scopurile prevazute de lege.

Art. 155 In cazul in care salariatii, in exercitarea atributiilor pe care le au, se afld in situatia unui
conflict de interese, acestia il vor anunta imediat pe seful ierarhic unde isi desfagoara activitatea,
acesta fiind obligat sd ia masurile de rigoare.

Art. 156 (1) Salariatii au obligatia si foloseascad timpul de lucru si bunurile institutiei numai
pentru desfasurarea activitatii aterente functiei pe care o detin.

(2) Potrivit atributiilor ce le revin, salariafii sunt obligati si asigure folosirea banilor
publici in mod eficient si justificat, conform prevederilor legale.

Art. 157 Salariatii pot achizitiona, concesiona sau inchiria bunuri aflate in proprietatea publicd
sau privati a statului sau a Consiliului local al comunei Migureni, supuse vanzdrii, numai cu

respectarea legii.
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CAPITOLUL X — Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art. 158 (1) Incilcarea cu vinovatie de cétre salariatii primariei a indatoririlor corespunzatoare
functiei pe care o detin, a normelor de conduitd profesionala si civicd previzute de lege si de
prezentul regulament constituie abatere disciplinard si poate atrage rdspunderea disciplinard a
acestora, indiferent de functia detinuta.

(2) Abaterea disciplinari este o faptd in legaturd cu munca si care consta intr-o actiune sau
inactiune sivarsitd cu vinovatie de cétre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
Regulamentul Intern, Regulamentul de organizare si functionare, contractul individual de munca,
fisa postului, indatoririle corespunzatoare functiei publice detinute, ordinele si dispozitiile legale
ale conducitorilor ierarhici.

Art. 159 Constituie abateri disciplinare, spre exemplu, urmétoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijentd repetatd in rezolvarea lucrarilor;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru: intarzierea de la program, absente
nemotivate, pirasirea locului de muncd fara aprobare, desfasurarea in timpul orelor de program a
unor activititi in interes personal;

e) interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrdrilor cu acest caracter:
furnizarea de informatii de orice naturd persoanelor fizice sau juridice, altor institutii sau autoritati
ori mijloacelor de informare in masd, in absenfa sau cu depasirea limitelor mandatului de
reprezentare:sau atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;

g) manifestiri care aduc atingere prestigiului institufiei publice in care isi desfagoard activitatea:
atitudine ireverentioasi in timpul exercitdrii atributiilor de serviciu, tinutd si comportament
indecent sau opulent, prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor
alcoolice, precum si consumul de bauturi alcoolice in timpul orelor de program, violenta fizica si
de limbaj manifestati in relatiile cu ceilalti angajati ai institutici sau cu petentii, incalcarea
demnitatii personale a altor angajati sau a altor persoane din afara institutiei, actele de
discriminare si cele de hartuire sexuald, asa cum sunt ele definite in actele normative in vigoare,
etc.);

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitdti cu caracter politic;

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu conform fisei postului, inclusiv refuzul salariailor
de a se prezenta la examinarile medicale periodice, insubordonarea;

j) incilcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitdti, conflicte de interese si
interdictii stabilite prin lege;

k) stabilirea de citre personalul de executie a unor relatii directe cu petentii in vederea solutiondrii
cererilor acestora.

1) scoaterea unor bunuri materiale fara forme legale;

m) executarea unor lucrari straine de interesele institutiei in timpul serviciului;

n) actele de violenta provocate de salariat sau la care acesta participa

o) violenta fizica si de limbaj

p) consumul de bauturi alcoolice in timpul orelor de program;

q) falsificarea de acte privind diversele evidente; ——
r) hartuirea sexuala
s) depozitarea necorespunzatoare a deseurilor care nu sunt biodegradabile cum ar fi: ﬁu_n gile de
plastic, ambalaje, lemn / #

t) blocarea cailor de acces in unitate, de evacuare si de interventie in caz de incendiu;
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u) personalul angajat va executa ordinele de serviciu legal emise. Executarea unui ordin de
serviciu vadit illegal nu il exonereaza pe salariat de raspunderea disciplinara;

v) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici.

Art. 160 Sanctiunile disciplinare pot fi dispuse numai dupa efectuarea unei cercetari disciplinare
prealabile (exceptie fiind mustrarea scrisd sau avertismentul scris), in caz contrar sanctiunea fiind
atinsd de nulitate absoluta.

Art. 161 (1) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor, functionari publici, in cazul in
care au sdvarsit o abatere disciplinard sunt, conform prevederilor din Codul administrativ,
urmatoarele:

a) mustrare scrisa;

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

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o perioada de pana la un an de zile;

¢) suspendarea dreptului de promovare in functia publica pe o perioadd de la 11a 3 ani;

d) retrogradarea intr-o functia publici de nivel inferior, pe o perioada de pand la un an, cu
diminuarea corespunzitoare a salariului,

e) destituirea din functia publica.

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor — angajati cu contract individual
de munci, in cazul in care au savarsit o abatere disciplinara sunt, conform prevederilor din Legea
nr. 53/2003 actualizatd — Codul muncii:

a) avertismentul scris;

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

¢) reducerea salariului de bazi pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupd caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de
1-3 luni cu 5-10%; ‘

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea abaterii

disciplinare savarsite de salariat, avindu-se in vedere urmatoarele:

a) cauzele si gravitatea abaterii disciplinare ;

b) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

¢) gradul de vinovitie al salariatului;

d) consecintele abaterii disciplinare;

¢) comportarea generald in timpul serviciului a salariatului;

f) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta si care nu au fost radiate.

(4) Incalcarea cu vinovitie de catre salariatii primariei a obligatiilor privind standardul etic
al personalului destinat asigurarii relatiei cu publicul, asa cum au fost precizate in H.G. nr.
1723/2004 actualizatd, di dreptul angajatorului s dispunid aplicarea de sanctiuni disciplinare
conform prevederilor legale in vigoare, pentru acei salariafi care, in activitatea lor in relatia cu
publicul, nu respecta aceste obligatii.

Aceste misuri vor fi luate dupa cercetarea disciplinard prealabild si la propunerea comisiei de
disciplind, respectandu-se procedura legala.

(5) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 162 (1) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de personal contractual

se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daci salariatului nu i se aplica o noud
sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prit- desizica.,
angajatorului emisa in forma scrisa. N\

(2) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de functignari publici se 7\
radiazi conform legislatiei in vigoare.
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CAPITOLUL XI — Reguli referitoare la procedura disciplinari. Raspunderea patrimoniala,
civild, contraventionali si penali a salariatilor Primariei

Art. 163 (1) Sanctiunea disciplinard ,mustrare scrisd” in cazul functionarilor publici si
_avertismentul scris” in cazul angajatilor In regim contractual se poate aplica direct de catre
conducitorul institutiei, la propunerea sefului direct al salariatul vinovat de sdvargirea abaterii
disciplinare.

(2) Aplicarea tuturor celorlalte sanctiuni disciplinare se face de citre conducatorul
institutiei publice numai dupi efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(3) Cercetarea disciplinard prealabild se realizeaza atat in cazul functionarilor publici cat si
in cazul angajatilor in regim contractual de citre comisia de disciplind constituitd la nivelul
Primiriei comunei Magureni.

(4) Cercetarea disciplinara presupune parcurgerea a 5 etape:

1. Intocmirea unui referat privind savarsirea unei abateri disciplinare

2. Emiterea dispozitei de numire a comisiei de cercetare disciplinara

3. Convocarea salariatului pentru cercetarea disciplinara prealabila

4. Intocmirea Procesului-verbal de catre comisia de cercetare disciplinara

5. Decizie de sanctionare sau concediere.

Art. 164 Neprezentarea salariatului sau functionarului public la convocarea facutad, fard un motiv
obiectiv, di dreptul angajatorului sd dispund sanctionarea fara efectuarea cercetdrii disciplinare
prealabile .

Art. 165 In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul sau functionarul public are dreptul
sa formulezé 'si sa sustina toate apararile in favoarea sa si sa ofere comisiei imputernicite sa
realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa
fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este

Art. 166 (1) In urma activititii de cercetare disciplinard, comisia de disciplind/persoana
imputernicita poate sd propuna: ‘

a) sanctiunea disciplinara aplicabild, in cazul in care s-a dovedit savérsirea abaterii disciplinare de
citre angajatul cercetat;

b) clasarea sesizirii, atunci cand nu se confirmd sdvarsirea unei abateri disciplinare.

(2) In cazul in care comisia de disciplind propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare,
aceasta va propune si durata aplicarii si, dupé caz, procentul de diminuare a drepturilor salariale.
Art. 167 (1) In cazul in care comisia de disciplind/persoana imputernicita are indicii cd fapta
savarsitd de angajatul in regim contractual poate fi consideratd infractiune, propune Primariei
comunei Magureni sesizarea de indata a organelor de cercetare penald, iar procedura angajarii
raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea neinceperii urmiririi penale, scoaterii de
sub urmdrire penala ori incetdrii urmdririi penale sau pand la data la care instanta judecatoreasca
dispune achitarea sau incetarea procesului penal.

(2) Pe perioada cercetdrii administrative, in situatia in care salariatul in regim contractual
care a sivarsit o abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativa, conducitorul
institutiei are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta cercetarea
sau, dupi caz, de a dispune mutarea temporard a acestuia in cadrul altui compartiment sau altet
structuri a institutiei publice.

Art. 168 (1) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 1 an de la data sesizarii
comisiei de disciplind cu privire la sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de2ani dela
data savarsirii abaterii disciplinare pentru functionarii publici si in termen de 30 zi!,o:’ca?éhdariiéﬁbe\
de la data luirii la cunostinti despre sivarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tdziu de 6/luni/de \
la data savarsirii faptei. " -
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(2) Primarul comunei Mégureni dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie
emisi in forma scrisd, pe baza propunerii cuprinse in raportul comisiei de disciplind/persoanei
imputernicite.

Art. 169 (1) Dispozitia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de
la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(2) Comunicarea se predd personal salariatului cu semniturd de primire, ori, in caz de
refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicatd de acesta.

(3) Salariatul nemultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa instantei de contencios
administrativ, solicitind anularea sau modificarea, dupa caz, a decizie de sanctionare, in termen
de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 170 (1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si 1n legatura cu munca lor.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majord sau de alte cauze
neprevizute si care nu puteau fi inldturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal
al serviciului.

(3) In situatia in care angajatorul constata ca salariatul siu a provocat o pagubd din vina si
in legaturd cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o notd de constatare si evaluare a
pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea
fi mai mic de 30 de zile de la data comunicarii.

(4) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin. (3), nu poate fi
mai mare decat echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

Art. 171 (1) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorati este obligat sa o restituie.

(2) Daci salariatul a primit bunuri care nu 1 se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in
naturd sau daci acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptitit, este obligat sa suporte
contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii
acestora de la data platii.

(3) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale
care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadratd In munca.

(4) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fard a putea depasi

impreuni cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumdtate din salariul respectiv.
Art. 172 (1) In cazul in care salariatului in regim contractual ii inceteaza contractul individual de
munca inainte ca salariatul sa il fi despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreaza la un alt
angajator ori devine functionar public, retinerile din salariu se fac de cétre noul angajator sau noua
institutie ori autoritate publica, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de citre
angajatorul pagubit.

(2) Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul unui
contract individual de munci ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmarirea
bunurilor sale, in conditiile Codului de procedurd civila.

Art. 173 in cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face
intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retinert, angajatorul
se poate adresa executorului judecatoresc in condifiile Codului de proceduri civila.

Art. 174 Rispunderea civild a functionarului public salariatului se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului institutiei,

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce 1 s-au acordat necuvenit;

¢) pentru daunele platite de institutia publica, in calitate de comitent, unor terte perseane;-in
temeiul unei hotarari judecitoresti definitive si irevocabile. /s -
Art. 175 (1) In cazul functionarilor publici, repararea pagubelor aduse institutiei puélice se
dispune prin emiterea de catre conducdtorul acesteia a unui ordin sau a unei decizii’(e imputare,

\\"\
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in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupd caz, prin asumarea unui angajament
de plati, sau pe baza hotdrarii judecitoresti definitive si irevocabile.

(2) Impotriva ordinului sau deciziei de imputare functionarul public in cauza se poate
adresa instantei de contencios administrativ. Ordinul sau decizia de imputare rdmasa definitivd ca
urmare a neintroducerii ori respingerii actiunii la instanta de contencios administrativ constituie
titlu executoriu.

(3) Dreptul conducitorului institutiei publice de a emite ordinul sau decizia de imputare se
prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

Art. 176 (1) Rispunderea contraventionald a salariatilor se angajeaza in cazul in care acestia au
savarsit o contraventie in timpul si in legdtura cu sarcinile de serviciu.

(2) Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii salariatul
se poate adresa cu plangere la Judecitoria municipiului Campina.

Art. 177 (1) Raspunderea salariatului pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in
legatura cu atributiile functiei publice pe care o ocupd se angajeazd potrivit legii penale.

(2) De la momentul inceperii urmdririi penale, salariatului in regim contractual 1 se poate
suspenda contractual individual de munca din iniiativa angajatorului.

(3) In cazul in care un salariat functionar public este trimis in judecata pentru savarsirea
unei infractiuni de natura celor prevazute la art. 465 alin. 1 lit. h) din Codul administrativ,
persoana care are competenta legald de numire in functia publica va dispune suspendarea
functionarului public din functia publici pe care o detine.

(4) Dacd instanta Judecatoreasca dispune achitarea sau incetarea procesului penal,
suspendarea din functie inceteazi, iar salariatul isi va relua activitatea in functia detinutd anterior
si 1i vor fi achitate drepturile salariale aferente perioadei de suspendare.

Art. 178. Pentru salariatii cu contract individual de muncéd rdspunderea patrimoniald este
reglementata de Codul Muncii prin prevederile art.269-275.

CAPITOLUL XII - Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

Art. 179 Evaluarea performantelor individuale se bazeazi pe aprecierea in mod sistematic si
obiectiv a randamentului, a calititii muncii, a comportamentului, a initiativei, a eficientei si a
creativitatii, pentru fiecare salariat.

Art. 180 Misurarea si evaluarea performantelor profesionale individuale este un proces continuu,
se realizeaza de un evaluator si se contrasemneaza, este coordonat de persoana din cadrul unitatii,
cu atributii de conducere a compartimentului in cadrul cdruia isi desfdgoard activitatea angajatul
evaluat sau, dupi caz, care coordoneaza activitatea respectivului angajat.

La nivelul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Magureni sunt identificate urmiétoarele
functii publice si subordondri, raportat la care se stabilesc calitatile de evaluator si contrasemnatar
astfel:

A) Functia publicd de conducere de secretar general al UAT Magureni, al carui ocupant este
subordonat prlmarulul evaluator - primarul comunei Magureni, pe baza propunerii Consiliului
local al comunei Migureni, contrasemnatar - raportul de evaluare nu se contrasemneaza

B) Functiile publice de conducere: P T
- sef serviciu buget, finante, contabilitate; : ¥, \\

‘;.
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al cirui ocupant nu este subordonat unui functionar public de conducere ierarhic superior.
Evaluator - primarul comunei Magureni, contrasemnatar - raportul de evaluare nu se
contrasemneaza

C) Functii publice de executie si personal contractual ai caror ocupanti sunt subordonati unui
functionar public de conducere ierarhic superior, care sunt numiti in cadrul aparatului de
specialitate al primarului; )
Evaluator - functionarul public de conducere ierarhic superior, inclusiv cu atributii delegate, dupa
cum urmeaza:
- secretarul general al UAT pentru compartimentele stare civila, fond funciar cadastru, asistenta
sociald, juridic, relatia cu consiliul local;
- sef serviciu buget, finante, contabilitate pentru compartimentele: buget contabilitate, impozite
taxe, achizitii publice, resurse umane salarizare;
Contrasemnatar - functionarul public de conducere ierarhic superior evaluatorului sau dacd acestanu existd
raportul de evaluare nu se contrasemneaza

D) Functii publice de executie ai cdror ocupanti sunt subordonati direct primarului, numiti in
compartimentul politie locala
Evaluator - primarul comunei , contrasemnatar - raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

E) Functii publice de executie/personal contractual ai caror ocupanti sunt subordonati direct
veceprimarului, numiti in compartimentul administrativ
Evaluator - viceprimarul comunei Maigureni, contrasemnatar - raportul de evaluare nu se
contrasemneaza
Art. 181 (1) Evaluarea performantelor se realizeazd anual, in scopul aprecierii performantelor
obtinute, prin raportarea rezultatelor obtinute in mod efectiv la obiectivele operationale
stabilite. Perioada evaluati este 1 ianuarie - 31 decembrie a fiecdrui an, iar perioada de evaluare
este 1 ianuarie - 31 martie a anului urmdtor perioadei evaluate.
Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face anual, pe baza
criteriilor de performanti stabilite de Agentia Nationald a Functionarilor Publici.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se
realizeazd prin raportarea criteriilor de performantd la gradul de indeplinire a obiectivelor
individuale previzute pentru perioada evaluatd. Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite,
evaluatorul va stabili indicatori de performanti, masurabili. Obiectivele individuale pot fi
revizuite trimestrial.

(3) In urma evaludrii performantelor profesionale individuale, functionarului public i se
acordd unul dintre urmatoarele calificative:

,,foarte bine", ,,bine", ,,satisfacator", ,,nesatistacator".

(4) In cazul obtinerii calificativului "nesatisfacator" la evaluarea anuald a performantelor
profesionale individuale, primarul va dispune eliberarea din functia publica prin act administrativ,
care se comunicd functionarului public in termen de 5 zile lucrdtoare de la emitere, pentru

incompetenta profesionala.
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Art. 182 (1) Procedura de evaluare se realizeaza prin parcurgerea urmatoarelor etape:

a) completarea raportului de evaluare de catre evaluator;

b) interviul;

¢) contrasemnarea raportului de evaluare de catre conducitorul ierarhic superior al evaluatorului.

(2) Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaludrii -pot si 1l conteste la
conducitorul institutiei publice. Conducétorul institutiei publice solutioneaza contestatia pe baza
raportului de evaluare si a referatelor intocmite de cétre functionarul public evaluat, evaluator si
contrasemnatar. Rezultatul contestatici se comunicd functionarului public in termen de 5 zile
calendaristice de la solutionarea contestatiei.

(3) Functionarul public nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate
potrivit celor mentionate mai sus se poate adresa instantei de contencios administrativ, in
conditiile legii.

(4) Functionarii publici evaluati direct de catre conducitorul autoritatii publice,
nemultumiti de rezultatele evaludrii, se pot adresa direct instantei de contencios administrativ, in
conditiile legii.

Art. 183 (1) Pentru personalul contractual activitatea profesionald se apreciaza anual, ca urmare a
evaludrii performantelor profesionale individuale, prin acordarea unuia dintre calificativele:
foarte bine”, ,bine”, ,,satisfacdtor” sau ,,nesatisfacator”;

(2) Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1-31martie a fiecarui an;

(3) Perioada evaluati este cuprinsd intre 1 ianuarie - 31 decembrie a anului anterior celui In care
se face evaluarea.

(4) In modtexceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmitoarele cazuri:

a) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate raportul de munci al personalului contractual
evaluat inceteazi, se suspendi pe o perioadd de cel putin 3 luni sau se modificd, in conditiile legii.
fn acest caz personalul contractual va fi evaluat pentru perioada de pana la incetarea, suspendarea
sau modificarea raporturilor de munca;

b) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupa caz, raportul de
munca al evaluatorului inceteazd, se suspenda pe o perioada de cel putin 3 luni sau se modificd, in
conditiile legii. in acest caz evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau
modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de munci sau, dupa caz, intr-o perioada de
cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau
raporturilor de muncd, sid realizeze evaluarca performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual din subordine;

¢) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluatd dobandeste o diploma de studii
de nivel superior si urmeaza sa fie promovatd, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare
studiilor absolvite;

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluata este promovatd in grad
profesional..

(5) Calificativul acordat ca urmare a evaludrii in cazurile prevazute la alin. 4 va fi avut in vedere
la evaluarea anuali a performantelor profesionale individuale.

Art. 184 (1) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se va realiza pe baza
urmatoarelor criterii:

1. Capacitate de implementare

2. Capacitate de a rezolva eficient problemele

3. Capacitate de asumare a responsabilitatilor

4. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite
5. Capacitatea de analiza si sinteza

6. Creativitate si spirit de initiativa

41




7. Capacitatea si planificare si de a actiona strategic
8. Capacitatea de a lucra independent
9. Capacitatea de a lucra in echipa
10. Competenta in gestionarea resurselor alocate

(2)Dupa caz, in functie de specificul activitdtii si de atributiile exercitate efectiv de catre
persoana evaluati (de exemplu, pentru functiile administrative), pot fi stabilite criterii
suplimentare de evaluare.

(3) Scopul evaluarii este:
a) de a stabilii gradul de compatibilitate a persoanei evaluate cu cerintele cuprinse in fisa postului;
b) de a stabili obiectivele profesionale individuale;
¢) de a fundamenta activitatile de promovare in functii, grade si trepte profesionale;
d) de a fundamenta activititile de recompensare;
e) de a identifica nevoile de formare profesionald;
f) de a acorda alte drepturi stabilite de actele normative in vigoare.
Art. 185 (1) In mod exceptional, activitatea profesionald desfasurata va fi evaluatd pe baza
urmatoarelor criterii:
a) performanta in realizarea activitatii si competenta in gestionarea resurselor alocate;
b) asumarea responsabilititii;
c) adecvarea la complexitatea muncii;
d) initiativa si creativitatea.
(2) Dupi caz, in functie de specificul activitatii si de atributiile exercitate efectiv de cdtre persoana
evaluati (de exemplu, pentru functiile administrative), fisa de evaluare pentru activitatea
profesionali desfisuratd contine doar criteriile de la alin.1 lit. a, bsid.
Art. 186 (1) Pe baza elementelor mentionate la art. 154 si art. 155, persoana care va realiza
procedura de evaluare acordd note de la 1 la 5, pentru fiecare criteriu prevazut in fisa de evaluare
a fiecarui angajat.
(2) Nota finali a evaludrii reprezintd media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare criteriu.
(3) Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum urmeaza:
a) intre 1,00 - 2,00 = nesatisfacator - performanta este cu mult sub standard (in acest caz se va
evalua daci salariatul respectiv mai poate fi mentinut pe post;
b) intre 2,01 - 3,50 = satisfacdtor - performanta este nivelul minim al standardelor sau putin
deasupra lor (acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuic atins si de salariatii
mai putin competenti sau lipsiti de experientd);
¢) intre 3,50 - 4,50 = bine - performanta se situeaza in limitele superioare ale standardelor si ale
performantelor realizate de catre ceilalfi salariai;

.d) intre 4,51 - 5,00 = foarte bine - persoana necesitd o apreciere speciald intrucat performantele

sale se situeazi peste limitele superioare ale standardelor si performantelor celorlalti salariati.
Art. 187 (1) Notele corespunzitoare fiecarui criteriu vor fi acordate de catre conducatorul ierarhic
superior al persoanei evaluate.

(2) Dupi aducerea la cunostinta persoanei evaluate a consemndrilor facute de evaluator in
fisa de evaluare, aceasta se semneaza si se dateazd de cétre evaluator si persoana evaluata.

(3) In cazul in care intre persoana evaluatd si evaluator exista diferente de opinie asupra
consemndrilor ficute, comentariile persoanei evaluate se consemneaza in fisa de evaluare.

(4) Evaluatorul poate modifica fisa de evaluare dacd se ajunge la un punct de vedere
comun. g
Art. 188 Fisa de evaluare se inainteazd contrasemnatarului. In situatia in care calitatca’dée
evaluator o are conducitorul unitatii, fisa de evaluare nu se contrasemneaza. '
Art. 189 (1) Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnat: ubld ins

urmaitoarele cazuri:
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a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;
b) intre evaluator si persoana evaluata existd diferente de opinie care nu au putut fi solutionate de
comun acord.

(2) Fisa de evaluare modificatd in conditiile previzute la alin. (1) se aduce la cunostinta
persoanei evaluate.

Art. 190 (1) Angajatii nemultumiti ‘de rezultatul evaludrii pot sa il conteste la conducatorul
institutiei. Conducitorul institufiei solutioneaza contestatia pe baza fisei de evaluare, a referatului
intocmit de catre persoana evaluati si a celui intocmit de evaluator si avizat de contrasemnatar.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile lucratoare de la luarea la cunostintd de
citre persoana evaluatd a figei de evaluare contrasemnata si se solutioneaza in termen de 10 zile
lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a contestatiel.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica persoanei evaluate in termen de 5 zile lucratoare de
la solutionarea contestatiei.

(4) Angajatii nemultumiti de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1)
se pot adresa instantei competente, in conditiile legii.

(5) Angajatii evaluati direct de citre conducitorul institutiei publice, care sunt nemultumiti
de rezultatul evaludrii, se pot adresa instantei competente, in conditiile legii.

Art. 191 Daci la evaluare angajatul primeste calificativul ,,nesatisfacitor”, se considera cé acesta
nu corespunde cerintelor postului.

Art. 192 Compartimentul resurse umane, salarizare poate propune conducerii institutiei utilizarea
rezultatelor obtinute din evaludri, in scopul:

a) pregatirii si perfectiondrii personalului pentru:

- definirea profilului viitor al competentelor si abilitatilor, corespunzétor fiecarui post;

- monitorizarea raportului rezultate/cost, obtinut in urma activitatii de pregitire/perfectionare;

- elaborarea programelor (strategici de pregitire continud a personalului) prin stabilirea unui plan
de pregitire continud pentru fiecare angajat si prin evaluarea resurselor financiare necesare acestui
scop;

b) recrutarii/selectiondrii personalului la elaborarea sau la realizarea unor programe/proiecte;

¢) determindrii evolutiei performantelor profesionale individuale in timp.

CAPITOLUL XIII — Alte reguli aplicabile salariatilor din cadrul aparatului de specialitate
al primarului

Art. 193 (1) Salariatii primariei au obligatia de a cunoaste instructiunile de bazd in folosirea
tehnicii de caleul (cel putin Microsoft Word, Microsoft Excel, Windows) si de a utiliza tehnica de
calcul (calculatoare, imprimante, copiatoare, etc.) din dotare in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-
au fost atribuite.

(2) Salariatii institutiei au obligatia de a respecta conditiile tehnice de functionare a
echipamentelor informatice la parametri normali (temperaturd, umiditate, curdtenie) si sd pastreze
echipamentele in bune conditii, fard a le deteriora.

(3) Este interzisi permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara primariei.

(4) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
telefonic, personal sau in scris, seful ierarhic superior. e
(5) Este interzisd interventia din proprie initiativa asupra aparaturii, sau modiﬁc/urr:é'é setﬁri'lbr._\
stabilite. {/ :
(6) Este interzisa instalarea programelor pentru care primaria nu a achizitionat liceilte;
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(7) Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator. Accesul la Internet, acolo unde
este permis, se face numai in interes de serviciu.

(8) Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si
parold fird acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de a pastra
confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

(9) Pe cit posibil, comunicarea problemelor saudefectiunilor aparute se va face personal/telefonic.
(10) Se interzice accesul direct pe server a oricarei persoane in afara persoanelor autorizate.

(11) Este interzisi listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor
de serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de
materiale consumabile (hartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se va lista o
singura datd, si va fi pus la dispozitia tuturor membrilor unui compartiment, sau se va consulta
direct pe calculator.

Art. 194 Fiecare salariat arc obligatia de a-si consulta zilnic cdsuta de email si de a lista email-
urile care intrd in competenta de solutionare a compartimentului din care face parte, indiferent de
compartimentul ciruia se adreseazi, si de a le Inregistra si directiona citre compartimentul care
are in atributii solutionarea problematicii semnalate, compartiment care va raspunde in scris sau
pe email solicitantului in termenul specificat de legislatia in vigoare.

CAPITOLUL XIV Protectia datelor cu caracter personal

Art. 195— Societatea prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urmaétoarele
scopuri previzute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:

- respectarea clauzelor contractului de muncd, inclusiv descarcarea de obligatiile
stabilite prin lege sau prin acorduri colective;

- gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

- asigurarea egalitatii si diversititii la locul de munca;

- asigurarea sandtatii si securititii la locul de munca;

- evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;

- valorificarea drepturilor de asistentd sociala,

- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;

- organizarea Incetarii raporturilor de munca.

Art. 196 — Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri
decat cele mentionate, inclusiv in scop de marketing, sunt cele mentionate in documentele
si operatiunile care conservad dovada consimtimantului salariatilor pentru prelucrare.

Art. 197 — Salariatii care solicitd acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de sal
ariat al societatii isi exprimd consimtdmantul pentru prelucrarea datelor lor personale in
scopul acordarii facilitdtilor respective in conditiile prevazute in acordul de acordare a
facilitatilor.

Art. 198 — Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului
cu protectia datelor cu caracter personal pentru a obfine informatii si clarificari in legatura
cu protectia datelor cu caracter personal.

Art. 199 — Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, In scris, superiorul
ierarhic sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal 1in legdturd _ cu
orice nelimurire, suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelo%éaracff;‘r-._.

personal ale salariatilor si ale clientilor si/sau colaboratorilor institutiei, in legaturd cu.orice-\

divulgare a datelor cu caracter personal si in legdturd cu orice incident de napird s
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duca la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostintd, in virtutea
atributiilor de serviciu si in orice altd imprejurare, prin orice mijloace.

Art. 200 — Daci pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea
se va face telefonic si in scris. Avand in vedere importanta speciald pe care societatea o
acorda protectiei datelor cu caracter personal, incalcarea acestei obligatii de informare
constituie o abatere disciplinari gravd, care poate atrage cea mai asprd sanctiune
disciplinard incd de la prima abatere de acest fel.

Art. 201 — Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda
nimic de naturd si aducd atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale
salariatilor si ale clientilor si/sau colaboratorilor companiei. Prelucrarea datelor cu
caracter personal de care iau cunostintd cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in
afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este interzisa.

Art. 202 — Utilizarea datelor cu caracter personal se refera, dar nu exclusiv, la orice
operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra
seturilor de date cu caracter personal, cu sau fird utilizarea de mijloace automatizate, cum
ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau
modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea printransmitere, diseminarea
sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea,
stergerea sau distrugerea. ,

Art. 203 — Avand in vedere importanta speciald pe care societatea o acorda protectiei datelor
cu caracter personal, incilcarea a obligatiei de respectare a regulilor privind protectia
datelor constituie o abatere disciplinard grava, care poate atrage cea mai asprd sancfiune
discipliﬁ?aré ncd de la prima abatere de acest fel. ‘

A

CAPITOLUL XYV - Dispozitii Finale

Art. 204 Incilcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinara si atrage
raspunderea disciplinard a functionarilor publici si personalului contractual, in conditiile legii.

Art. 205 Comisiile de disciplini au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor prezentului
regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art. 206 In cazurile in care faptele sivarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni,
vor fi sesizate organele de urmarire penald competente, in conditiile legii.

Art. 207 Functionarii publici si salariatii contractuali raspund potrivit legii in cazurile in care,
prin faptele sivarsite cu incdlcarea normelor de conduitd profesionald, creeaza prejudicii
persoanelor fizice sau juridice.

Art. 208 Modificarile sau completirile prezentului regulament se vor face tinand seama de actele
normative in vigoare la data modificarii (completarii), prin grija Compartimentului resurse umane.
Art. 209 (1) Regulamentul intern se va transmite angajatilor sub semnaturd si isi produce efecte
fatd de salariati din momentul incunostintarii acestora.

(2) Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern este supusa
procedurii de informare. In scopul modificdrii/completdrii prezentului Regulament Intern,
compartimentele din cadrul primariei trebuie si elaboreze un referat care sa cuprindd modificarile
solicitate, semnat de directorul executiv/ seful direct. N 4
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Art. 210 (1) Salariatii primariei, in calitatea pe care o au si in conformitate cu sarcinile, atributiile
si raspunderile pe care le presupune calitatea de angajat, rispund de respectarea prevederilor
prezentului Regulament Intern, in domeniul de destasurare a activitatii.

(2) Prevederile Codului administrativ, se aplicd in mod corespunzator persoanelor care au
incheiate raporturi de serviciu — respectiv ocupd functii publice.

(3) Pe langd prevederile prezentului Regulament Intern, salariatii  acelor
directii/servicii/compartimente care au elaborate regulamente specifice domeniului propriu de
activitate, in conformitate cu prevederile legale specifice, vor respecta si reglementarile cuprinse

in acele regulamente.
Art. 211 Prezentul Regulament Intern va fi afisat pe pagina de internet a primariei.
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