ROMANIA
JUDETUL VALCEA
COMUNA SIRINEASA

PRIMAR
DISPOZITIA nr. .. 4{@0

Cu privire la: actualizarea Regulamentului de Ordine Interioara al aparatului
de specialitate al primarului comunei Sirineasa, judetul Valcea

Primarul comunei Sirineasa, Streinu Ton;

Avénd in vedere referatul nr. 3714 din 1.10.2026 intocmit de secretarul
general al comunei Sirineasa, prin care se propune actualizarea
Regulamentului de Ordine Interioara al aparatului de specialitate al
primarului comunei Sirineasa, judetul Valcea; :

In conformitate cu prevederile Art.51,art.63,art.117-119,art.135 s
celelalte din Regulamentul privind Protectia Datelor, care se aplica de la 25
mai 2018, Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, ale Legii nr.

190/2018 din 18 iulie 2018 privind misuri de punere in aplicare a

Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliufui
din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanclor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor), ale Legii nr.53/2003 -Codul Muncii-republicati,modificata
si completata prin Legea nr. 88/2018 din 4 aprilie 2018 privind aprobarea
OUG nr. 53/2017 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 -
Codul muncii, ale Legii nr.nr. 682 din 19 decembrie 2002-republicati, privind
protectia martorilor, ale Legii nr.319/2006 legea securititii si sanatdtii in
muncd,cu modificari si completari ulterioare, ale Legii nr. 202/2002 privind
egalitatea in sanse intre femei si barbati * **republicats, ale Legii nr.
571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, instituiilor
publice i alte unitai care semnaleaza incilciri ale legii, ale Legii nr. 500 din
12 noiembrie 2004 privind folosirea limbii romane in locuri, relatii si institutii
‘publice, ale Hotérarii Guvernului nr.1344 din 31 octombrie 2007 privind
normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplini;

- Hotarfrii Guvernului nr.833 din 25 iulie 2007 privind normele de
organizare si functionare a comisiilor paritare si incheierea acordurilor
“colective; ‘

- Hotararii Guvernului nr. 583/2016 din 10 august 2016 privind aprobarea
Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016 - 2020, a seturilor de
indicatori de performanta, a riscurilor asociate obiectivelor si mésurilor din
. strategie si a surselor de verificare, a inventarului masurilor de transparenti
institutionald si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare, precum si
a standardelor de publicare a informatiilor de interes public;
| - Hotarérii Guvernului Nr, 286 din 23 martie 2011 pentru aprobarea
- Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a
‘unui post vacant sau temporar vacant corespunzdtor functiilor contractuaje si
a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare




a personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice;

- O.U.G.nr.27/2003 privind procedura aprobdrii tacite, aprobati prin
Legea nr. 486/2003, ale O.U.G. nr.27/2002 privind reglementarea activititii
de solutionare a petitiilor, aprobati prin Legea nr. 233/2002;

- 0.U.G. nr.96 din 14 octombrie 2003 privind protectia maternititii la
locurile de munci;

Ordonantei Guvernului nr.119 din 31.08.1999- republicatd privind
controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv;

-Ordinul nr. 252/03.022004 pentru aprobarea Codului privind conduita
eticd a auditorului intern;

-Ordinul Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
Nr.3753/2015 din 03.11. 2015 privind monitorizarea respectiirii normelor de
conduitd de cétre functionarii publici sl a implementdrii procedurilor
disciplinare, ale O.S.G.G Nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entititilor publice si ale
Cap.llLPartea a VI-a,art.365-537 privind functiile publice si functionarii
publici si Titlul {11, Cap. I art.538-571 privind prevederile generale aplicabile
personalului contractual din autoritatile si institutiile publice prevazute in
OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ;

in temeiul art. 196 alin. 1 lit. b) din OUG 57/2019 privind Codul

Administrativ, cu modificirile si completérile ulterioare;
Emite urmatoarea;
DISPOZITIE

Art. 1. Se aproba actualizarea Regulamentului de Ordine Interioara a
aparatului de specialitate a Primarului comunei Sirineasa, judetul Valcea,
conform anexei ce face parte integranti din prezenta dispozitie.

Art. 2. Secretarul general al comunei va comunica prezenta dispozitie
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul aparatului de
specialitate al primarului precum si Institutiei Prefectului Vilcea.

PRIMAR Contrasemneaz pentru legalitate
STREINU IO%‘ _ Secretar general
- ‘§ DOBRA EMIL FLORIN

SIRINEASA 1.10.2026
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Anexa la dispozzitianr 100 din1.10.2026

Regulamentului de Ordine Interioara al aparaului de specialitate a Primarului comunei Sirineasa

TITLUL X
DISPOZITII GENERALE

CAPITOLUL I
Domeniul de aplicare

Prezentul Regulament intern este intocmit in conformitate cu prevederile Constitutiei
Romaniei, prevederile art.51,art.63,art.117-119,art.135 si celelalte din Regulamentul privind
Protectia Datelor, care se aplica de la 25 mai 201 8, Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal;prevederile Legii nr.
190/2018 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679
al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice

in ceea ce privegte prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date

si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);prevederile

Legii n1.53/2003 -Codul Muncii-republicata, modificata si completata prin Legea nr. 88/2018 din 4
aprilie 2018 privind aprobarea OUG nr. 53/2017 pentru modificarea $i completarea Legii nr,
53/2003 - Codul muncii;prevederile Legii or. 161/2003 din 19 aprilie 2003 privind unele misuri
pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnititilor publice, a funetiilor publice si In mediul
de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptici;prevederile Legii nr.nr. 682 din 19 decembrie
2002-republicatd, privind protectia martorilor;prevederile Legii nr.319/2006 legea securitatii si
sandtafii in muncé,cu modificari si completari ulterioare;prevederile Legii ar. 202/2002 privind
egalitatea in sanse intre femei si barbati ***republicati;prevederile Legii nr. 571/2004 privind
protectia personalului din autorititile publice, institufiilor publice si alte unititi care semnaleaza
inclcdri ale legii;prevederile Legii nr.500 din 12 nojembrie 2004 privind folosirea limbii romane
in locuri, relatii si institutii publice;prevedrile Hotfrarii Guvernului nr. 1723/2004 privind
aprobarea Programului de misuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu
publicul;prevedrile Hotirarii Guvernului nr.1344 din 31 octombrie 2007 privind normele de
organizare si functionare a comisiilor de discipling;prevedrile Hotirdrii Guvernului nr.833 din 25
tulie 2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor paritare st incheierea
acordurilor collective;prevedrile Hotararii Guvernuluj nr. 583/2016 din 10 august 2016 privind
aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016 - 2020, a seturilor de indicatori de
performanii, a riscurilor asociate obiectivelor si misurilor din strategie si a surselor de verificare, a
inventarului misurilor de transparentd institutionald si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de
evaluare, precum si a standardelor de publicare a informatiilor de interes public; prevederile
0.U.G.nr.27/2003 privind procedura aprobirii tacite, aprobati prin Legeanr. 486/2003;prevederile
O.U.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor, aprobatd prin Legea
nr. 233/2002;prevederile O.U.G. nr.96 din 14 octombrie 2003 privind protectia maternititii la
locurile de munc#;prevederile Ordonantei Guvernului nr.119 din 31.08.1999- republicata privind
controlul intern/managerial si controlul financiar preventive;Ordinul nr. 252/03.022004 pentry
aprobarea Codului privind conduita etici a auditorului intern; Ordinul Presedintelui Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici Nr.3753/2015 din 03.11.2015 privind monitorizarea respectirii
normelor de conduiti de citre functionarii publici §i a implementirii procedurilor
disciplinare;0.8.G.G Nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitifilor publice;prevederile Legii nr. 52/2003, privind transparenta
decizionald in administratia publici-republicata, cu modificari si completari;prevederile
Cap.IlL,Partea a VI-a,art.365-537 privind functiile publice si functionarii publici si Titlu] IIL Cap. 1
art.538-571 privind prevederile generale aplicabile personalului contractual din autoritatile s;
institutiile publice prevazute in OUG nr.57/2019 privind Codul administrative si se aplica in
scopul stabilirii la nivelul Angajatorului a regulilor privind protectia, igiena si securitatea in munca,
drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de solutionare a cererilor say
reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile concrete privind disciplina muncii in unitate,
abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile si a modalitatilor de aplicare a dispozitiilor legale say
contractuale specifice;cu respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de
incalcare a demnitatii si in temeiul dispozitiilor TITTUT T XT-CAP Fart 241916 di 1 oo o




5372003, Codul muncii, cu modificarile ulterioare,coroborat cu dispozititlor art.196 alin.(1} lit.h)
din QUG nr.57/2019 privind Codul administrativ;
PRIMARIA COMUNEI SIRINEASA, prin primar, denumit in continuare
Angajatorul,emite urmatorul:

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

DEFINITH

In intregul text al prezentului Regulament, urmatorii termeni au urmatoarele intelesuri:

a)- Actiuni positive-acele actiuni speciale care sunt intreprinse terporar pentru a accelera
realizarea in fapt a egalitatii de sanse intre femei si barbati si care nu sunt considerate actiuni de
discriminare;

b)- Autoritate de supraveghere-inseamna o autoritate publica independenta instituita de un
stat membru in temeiul articolului 51 din Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal.

¢)-CCM - Contractul Colectiv de Munca la nivel de institutie;

d)-CIM - inseamna contractul individual de munca incheiat intre institutie si un Salariat;

¢)-Concediul postnatal obligatoriu - este concediul de 42 de zile pe care salariata mama are
obligatia sa il efectueze dupa nastere, in cadrul concediului pentru sarcina si lauzie cu durata totala
de 126 de zile, de care beneficiaza salariatele in conditiile legii;

f)-Concediul de risc maternal- este concediul de care beneficiaza salariatele prevazite de
Legea nr. 154 din 18 innie 2015 pentru modificarea si completarea Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr. 96/2003 privind protectia matemitatii la locurile de munca,publicata in Monitorul
Oficial ar. 445 din 22 iunie 2015 pentru protectia sanatatii si securitatii lor si/sau a fatului ori a
copilului lor.

i g)-Conducatorul ierarhic superior- desemneaza persoana care ocupa functia imediat
superioara unui anumit post in organigrama institutiei si care asigura coordonarea si supravegherea
activitatil acestuia;

h)-Conducerea institutiei- inseamna primarul comunei Sirineasa sau orice alte persoane cu
functii de conducere pe care Primarul i-a mandatat in acest scop,care poate fi viceprimarul si
secretarul general al UAT-uhy; .

i}-Consimtamant al persoanei vizate- inseamna orice manifestare de vointa libera,
specifica, informata si lipsita de ambiguitate a persoanei vizate prin care aceasta accepta, printr-o
declaratie sau printr-o actiune fara echivoc, ca datele cu caracter personal care o privesc sa fie
prelucrate;
j)-Date cu caracter personal- orice informatii privind o persoana fizica identificata sau
identificabila (persoana vizata); o persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi
identificata, direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un
nume, un numar de identificare, date de localizare, un identificator online, sau Ia unul sau mai
multe elemente specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice,
culturale sau sociale;

k)-Destinatar- inseamna persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt
organism careia (carvia) fi sunt divulgate datele cu caracter personal, indiferent daca este sau nu o
parte terta. Cu toate acestea, autoritatile publice carora li se pot comunica date cu caracter personal
in cadrul unei anumite anchete in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul intern nu sunt
considerate destinatari; prelucrarea acestor date de catre autoritatile publice respective respecta
normele aplicabile in materie de protectie a datelor, in conformitate cu scopurile prelucrarii;

1)-DPIA-~ Evaluarea impactului asupra protectiei datelor (in limba engleza,dataprotection
impact assessment, DPIA); _

" 0)-DPO - responsabilului cu protectia datelor (in limba engleza, data protection officer);

n)-Discriminare directa- situatia in care o persoana este tratata mai putin favorabil, pe
criterii de sex, decat este, a fost sau ar fi tratata alta persoana intr-o situatie comparabila;

0)-Discriminare indirect- situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practica, aparent
neutra, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de alt sex, cu
exceptia cazului in care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceasta practica este Jjustificata
obiectlv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzatoare si
necesare;
p)-Discriminare bazata pe criteriul de sex- discriminarea directa si discriminarea indirecta,
hartuirea si hartuirea sexuala a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca sau in alt
loc in care aceasta isi desfasoara activitatea; Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice
comportament nedorit, definit drept hartuire sau hartuire sexuala, avand ca scop sau efect:

r) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare

pentru persoana afectata;
s} de a influenta negativ situatia persoanei angaiate in ceen re nEvedte nramntmren




profesionala, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea
profesionala, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata

sexuala.
§)-Discriminare multipla- orice fapta de discriminare bazata pe doua sau mai multe criterii

de discriminare.

t)-Dispensa pentru consultatii prenatale- reprezinta un numar de ore libere platite salariatei
de catre angajator, pe durata programului normal de lueru, pentru efectuarea consultatiilor sj
examenelor prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist;

t)-Evaluarea salariatilor - procesul prin care se apreciaza nivelul de dezvoltare profesionala
a acestora, :
u)-Gen desemnam- ansamblul format din rolurile, comportamentele, trasaturile si
activitatile pe care societatea le considera potrivite pentru femei si, respectiv, pentru barbati;"”

v)-Hartuire- situatia in care se manifesta 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 Jjignitor; '

w)-Hartuire sexuala- situatia in care se manifesta un comportament nedorit cu conotatie
sexuala, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii unei
persoane si, in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor:

x)-Hartuire psihologica- se intelege orice comportament necorespunzator care are loc
intr-o perioada, este repetitiv sau sistematic si implica un comportament fizic, limbaj oral sau scris,
gesturi sau alte acte intentionate si care ar putea afecta personalitatea, demnitatea sau integritatea
fizica ori psihologica a unei persoane;

y)-Incalcarea securitatii datelor cu caracter personal- inseamna o incalcare a securitatii
care duce, in mod accidental sau ilegal, la distrugerea, pierderea, modificarea sau divulgarea
neautorizata a datelor cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate intr-un alt mod, sau la
accesul neautorizat la acestea;

z)-Locul de munca- este zona delimitata in spatiu, in functie de specificul nunci,
inzestrata cu mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizarii unei operatii, lucrari
sau pentru indeplinirea unei activitati de catre unul ori mai multi €xecutant, cu pregatirea si
indemanarea lor, in conditii tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzatoare, din
care se obtine un venit in baza unui raport de munca ori de serviciu cu un angajator;

aa)-Munca de valoare- egala activitatea remuncrata care, in urma compararii, pe baza
acelorast indicatori si a acelorasi unitati de masura, cu o alta activitate, reflecta folosirea unor
cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantifati egale ori
similare de efort intelectual si/sau fizic;

bb)-Operator - inseamna persoana fizica sau Juridica, autoritatea publica, agentia sau alt
organism care, singur sau impreuna cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a
datelor cu caracter personal; atunci cand scopurtle si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin
dreptul Uniunii sau dreptul intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot
fi prevazute in dreptul Uniunii sau in dreptul intern;

cc)-Parte terta- inseamna o persoana fizica sau Juridica, autoritate publica, agentie sau
organism altul decat persoana vizata, operatorul, persoana imputernicita de operator si persoancle
care, sub directa autoritate a operatorului sau a persoanei imputernicite de operator, sunt autorizate
sa prelucreze date cu caracter personal;

dd)-Persoana imputernicita de operator- inseamna persoana fizica sau juridica, autoritatea
publica, agentia sau alt organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele

operatorului;
ee)-Personalul de Conducere si Personalul de Executie impreuna,

ff)-Politicile si Procedurile Interne- jnseamna politicile si procedurile adoptate si
implementate ininstitutic, precum si orice alte politici si proceduri care vor fi adoptate si
comunicate salariatilor de primarie in viitor; toate Politicile si Procedurile Interne vor fi
afisate/comunicate pentru informarea salariatilor si vor avea un caracter obligatoriu pentru salariati
din momentul in care ay fost comunicate/afisate.

gg)-Prelucrare date cu caracter personal- inseamna orice operatiune sau set de operatiuni
efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu
sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea,
structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea
prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea,

restrictionarea, stergerea sau distrugerea;
hh)-Protectia maternitatii- este protectia sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide

si/sau mame la locurile lor de munca;
ii}-Reguli corporatiste obligatorii- inseamna politicile in materie de protectie a datelor cu

caracter personal care trebuie respectate de un operator sau de o persoana imputernicita de operator

stabilita pe teritoriul unui stat membrin. in cern ce nrivacte francfemirila con catimla da foemof o 4.




date cu caracter personal catre un operator sau o persoana imputernicita de operator in una sau maj
multe tari terte in cadrul unui grup de intreprinderi sau al unui grup de intreprinderi implicate intr-o
activitate economica comuna;

J)-Regulament GDPR- Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului Burpean si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceex ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind Iibera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor, in Himba engleza General Data
Protection Regulation); _

kk)-Reprezentant- inseamna o persoana fizica sau Jjuridica stabilita in Uniune, desemnata
in scris de caire operator sau persoana imputernicita de operator in temeiul articolului 27 din
GDPR, care reprezinta operatorul sau persoana imputernicita in ceea ce priveste obligatiile lor
respective care le revin in temeiul GDPR:

I-Rude-inseamna, dar fara ca enumerarea sa fie limitativa: copiii, parintii, bunicii,
fratii/surorile,  unchii/matusile, verii primari, nepofii, sotul/sotia, copiii  adoptati,
mama/tatal/sora/fratele vitreg, precum si afinii prin casatorie (respectiv parintii, bunicii,
fratii/surorile, unchii/matusile, verii primari, nepotil, copiii adoptati, mama/tatal/sora/fratele

vitreg);
mm)-Salariat-inseampa orice persoana care intra in raporturi de munca cu Societatea,

indiferent de functia sau postul sau;

nn)-Salariata gravida este femeia care anunta in scris angajatorul asupra starii sale
fiziologice de graviditate si anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau de
medicul specialist care sa ii ateste aceasta stare;

0o)-Salariata care a nascut recent- este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea
concediului de lauzie si solicita angajaterului in scris masurile de protectie prevazute de lege,
anexand un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data
la care a nascut; : '

pp)-Salariata care alapteaza este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea
concediului de lauzie, isi alapteaza copilul si anunta angajatorul in scris cu privire Ia inceputul si
sfarsitul prezamat al perioadei de alaptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de

familie in acest sens; .
m)-Sex-desemnam ansamblul trasaturilor biologice si fiziologice prin care se definesc

femeile si barbatii;

ss)-Sef direct-inseamna persoana care ocupa functia imediat superioara unei anumite
functii din structura organizationala a institutiei si care asigura coordonarea si supravegherea
acesteia, conform celor inregistrate in structura organizationala a primariei si/san fisa postului;

s$)-Sisteme Informatice- inseamna tot ceea ce se refera la Internet, Intranet, posta
electronica (e-mail), aplicatii instalate local pe calculatoare, sisteme de stocare a informatiilor,
retea de date, precum si sistemele de business ale Societatii;

tt)-functia publica- ansamblul atributiilor i responsabilititilor, stabilite in temeiul legii, in
scopul exercitdrii prerogativelor de putere publici de citre autoritafile si institutiile publice;

tt)-functia de demnitate publici - ansamblul de atribufii si responsabilitati stabilite prin
Constitutie, legi si/sau alte acte normative, dupd caz, obtinute prin investire, ca urmare a
rezultatului procesului electoral, direct sau indirect, ori prin numire;

vv)-institutia public- structurd functionald care actioneazi in regim de putere publici
si/sau presteazdi servicii publice si care este finantatd din venituri bugetare si/sau din venituri
proprii, in conditiile legii finantelor publice:

uwj-organigrama- structurd unitari, redati sub forma unei diagrame logice, prin care se
sistematizeazA si se concentreazi modul de organizare a tuturor resurselor umane de la nivelul unei
autoritdgi sau institufii publice,dupi caz redind schematic detaliile cu privire la raporturile ierarhice
de subordonare/supraordonare, precum si raporturile de colaborare;

ww) personalul din administrafia publici- demnitarii, funcionarii publici, personalul
contractual si alte categorii de personal stabilite in conditiile legii de la nivelyl autorititilor si
institutiilor administraiei publice centrale §i locale;

Xx) primdria comunei administrativ-teritoriale- structurd functionald fird personalitate
juridicd si fird capacitate procesuali, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotiirarile
autoritdfii deliberative §i dispozitiile autoritafii executive, solutiondnd problemele curente ale
colectivitdfii locale, constituits din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii
primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului;

yy)-serviciul public- activitatea sau ansamblul de activitdti organizate de o autoritate a
administratiei publice ori de o institutie publica sau autorizati/autorizate ori delegata de aceasta, in
scopul satisfacerii unei nevoi cu caracter general sau a unui interes public, tn mod regulat s

coniinty;
zz)-colectivitatea locald~ totalitatea persoanelor fizice cy domiciliul in unitatea

administrativ-teritoriald resnectiva
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aaa)-compartimentul functional- structurd functionala constituitd in cadrul autorititilor
administratiei publice centrale, institutiilor publice de interes national cu sau fira personalitate
Juridica, in cadrul aparatului de specialitate al primarului, respectiv al consiliuluj judetean, sau al
unei institutii publice de interes local sau judetean, fira personalitate Jjuridica, formati din persoane
cu atributii si sarcini relativ stabile, subordonate une; autorititi unice; compartimentul de resort
reprezintd un compartiment functional;

bbb}-competenta - ansamblul atributiilor stabilite de lege, care conferi autorititilor si
institutiilor administratiei publice drepturi si obligatii de a desfisura, in regim de putere publica si
sub propria responsabilitate, o activitate de naturi administrativi;

ccej-competenfa delegatd- atributiile stabilite prin lege si transferate, impreuni cu
resursele financiare corespunzitoare, autoritdtilor administratiei publice locale de citre autoritatile
administraiei publice centrale pentru a le exercita in numele $i in limitele stabilite de citre acestea

din urma4;
ddd) competenta exclusivi- atributiile stabilite prin lege in mod expres si limitativ in

sarcina autoritatilor administratiei publice locale, pentru realizarea cdirora acestea au drept de -

decizie i dispun de resursele si mijloacele necesare;
ece)-unitdtile administrativ-teritoriale (UAT) - comune, orase, municipii gi judete;

II. SCOPUL,NORMELE,EFECTELE PRODUSE DE REGULAMENT

Art. 1 (1) In conformitate cu prevederileprevederile Cap.Ill,Partea a Vl-a,art.365-537
privind functiile publice si functionarii publici si Tithal II1, Cap. I art.538-571 privind prevederile
gencerale aplicabile personalului contractual din autoritatile si institutiile publice prevazute in QUG
ar.57/2019 privind Codul administrative si TITLULUI XI-CAP.Lart. 241-246 din Legea nr.
53/2003, Codul muncii, se stabileste Regulamentul intern atit pentru functionarii publici cat si
pentru personalul contractual .

(2) Regulamentul intern are ca scop sa aduci la cunostinga personalului institutiei
drepturile si obligatiile ce {i revin in vederea realizirii atributiilor de serviciu si asigurarea
disciplinei in activitate. Disciplina rispunde unei nevoi fundamentale de ordonare a activititilor,
crednd fiecArui salariat sentimentul de sigurantd, sentiment ce concurd direct la reziltate
performante, individuale si de grup.

Art. 2 (1) Regulamentul intern este o reglementare prin care se stabilesc norme de conduiti
si de disciplini interioard, adresdndu-se tuturor persoanelor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, din momentul nasterii raporturilor de munci ori de serviciu si pana la incetarea acestor
raporturi .
(2) Disciplina presupune existenfa si respectarea ansamblului de norme juridice si
norme interne iar in caz de nerespectare a acestor norme Juridice ori interne, se aplica sancfiuni
corespunzitoare normelor incilcate.

(3) Normele nu constring si nu reduc libertatea de acfiune a angajatilor, ci satisfac
$i institutionalizeazi aspiratii si moduri de comportare ale fiecdrui salariat, in functie de pozitia pe
care o detine 1n structura organizatoric. Ele nu sunt stabilite cu scopul de a se aplica sanctiuni
angajatilor ci pentru a obtine, din partea fieciruia, o conduiti pozitiv in institutie.

Art. 3 (1) Prevederile Regulamentului intern se aplicd intregului personal al institutiei,
indiferent de durata raporturilor de munci ori de serviciu .

(2) Persoanele care lucreazi fn cadrul institutiei ca detagati , colaboratori sau elevi
si studenti in perioada de practica in institutie, persoanele care intrd in incinta institutiei cu orice

motiv, sunt obligate si respecte prevederile prezentului regulament si regulile de disciplini .

specifice locurilor de munca unde isi desfisoars activitatea.

Art. 4 Dispozitiile Regulamentului intern produc efecte pentru tofi angajatii din institutie
de la angajarea lor in munci ori de Ia intrarea in incinta institutiei, indiferent de functie sau de
pozifia ierarhicd, contribuind astfel la crearea unei activitdti eficiente. Noii angajati vor lua
cunostintd de continutul R.O.L anterior semnirii contractuluj individual de muncd. Dovada Tusrii la
cunostintd de continutul Regulamentului intern este figa postului, care cuprinde o responsabilitate
referitoare la obligatia respectiirii acestuia. :

Art. 5 Angajalii institufiei trebuie 53 aibi un nivel de pregitire profesionala corespunzitor,
s fie apli de munci pentru care se angajeazi, si se bucure de o stare de sanitate buni si sd nu fi
suferit vieo condamnare ce are legaturd cu specificul muncii .

Art. 6 (1) Prezentul Regulament intern va fi prelucrat de fiecare compartiment, urménd ca
fiecare functionar/salariat si semneze pentru Juare la cunostinta si conformare .

(2) Prezentul Regulament de ordine interioars are la bazi prevederile Codului

Muncii gi Contractului Colectiv de Munca .
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CAPITOLUL 11
Obligatiile Conducerii privind asigurarea ordinii interne

Principii

Art.7 (1) La incadrarea in muncd §i la stabilirea drepturilor individuale, angajatorul
garanteazd egalitatea de sanse §i tratament pentru toate persoanele candidate la un loc de munci in
institutie si pentru toti salariatii, fird discrimindri directe sau indirecte, pe bazi de rasi,
nafionalitate, etnie, limba, religie, categorie soctald, convingeri, sex, orientare sexuali sau orice alt
criteriut care are ca scop sau efect restringerea sau inliturarea recunoasterii, folosinfei sau
exercitdrii drepturilor decurgénd din legislatia aplicabild; singurul criteriu de angajare fiind
competenia .
(2) La stabilirea si la acordarea salariului este interzisi orice discriminare pe
criterii de sex, orientare sexuali, caracteristici genetice, vrstd, apartenenta national, rasi, culoare,
etnie, religie, optiune politic, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenentf/activitate sindicali.

(3) Conducerea institufiei rispunde de Organizarea activitdfii pentru indeplinirea
tuturor obiectivelor stabilite si este obligati in acest sens si creeze conditiile
organizatorice,tehnice $i materiale, pentru desfagurarea corectd si eficientd a tuturor proceselor
specifice obiectului de activitate, precum si pentru asigurarea ordinii si disciplinei fn muncs . In
acest scop, conducerea institutiei:

a) elaboreazi strategii si structuri de programe pe obiective;

b) perfectioneazi structura organizatoricd a institufiei diminuénd/dezvoltand structura de
personal in concordanti cu programele pe obiective;

¢) stabileste indatoririle, competentele si responsabilititile personalului de conducere si
execufie, pe compartimente organizatorice si pe functii §i asigarid controlul sarcinilor, pe
fiecare salariat; :

d) asigurd recrutarea, selectarea si angajarea personalului prin metode specifice
consemnate in proceduri interne specifice, tn limita posturilor vacante, si urmireste pe etape
modul de integrare a noului angajat in specificul muncii si in colectivitate;

f) asigurd mijloacele tehnice necesare plistririi anumitor informatii confidentiale si
controleazi respectarea confidentialititii anumitor lucriri executate;

g) dispune sanctionarca prompti a oriciror incalciri sau nerespectiri a atribufiilor de
serviciu sau a normelor de conduitd, precum §1 recompensarea pentru realiziri si conduits
favorabili deosebiti;

h) examineazd sugestiile si propunerile ficute de angajafi, in vederea imbunﬁtétirii
activititii la toate locurile de munca, aducand la cunostinfa acestora modul de rezolvare;

i) actualizeazi ori de cite ori este necesar prezentul R.0.L in vederea Intaririi ordinei si
disciplinei, pentru tot personalul, fn functie de noile conjuncturi si abateri apirute.

' Art. 8 in cadrul relatiilor de activitate/munc stau la bazd urmatoarele principii :

(1) Principiul negocierii conditiilor de munca. Incheierea contractului de munci
are Ja bazé prevederile Codului muncii, cu privire la nivehul salariului, conditiile de muncd, locul de
munci, atributiile de serviciu, concediul de odihni etc.

(2) Principiul reglementérii disciplinei muncii — conform caruia nici un proces de
muncd nu este posibil fard respectarea unor reguli stricte. Sanctiunile ce pot fi aplicate pentru
incilcarea acestora sunt insi riguros stabilite de citre lege si de prezentul R.O.L ca o garanfie a
protectiei salariatului impotriva abuzurilor,

(3) Principiul egalitatii de tratament fag3 de toti salariafii ,

(4) Principiul perfectiondirii pregatirii profesionale este atat un drept cit si o
obligajie a angajatului. Nerespectarea acestuia poate afrage consecinfa necorespunderii
profesionale ce poate determina desfacerea contractului de munca,

(5) Principiul asigurdrii securitatii §i sinatd{ii muncii. Astfel, obligatia pentrn
asigurarea conditiilor pentru aceasta revine celor care se organizeazi si conduc procesul de munci.
in acelasi timp si salariatii au la randul lor obligatia de a respecta toate regulile de securitate si
séndtate In munca,

(6) Principiul consensualititii si al bunei-credinte.

(7)Orice discriminare directd sau indirects fata de un salariat, bazati pe ciiterii de
sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenen{d nattonald, rasi, culoare, etnie,
religie, opfiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald sau
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Art. 9 Orice salariat care presteazi o activitate/munci, beneficiazi de conditii adecvate
activitdtii/muncii desfaurate, de protectie sociald, de securitate in muncj precum §i de respectarea
demnitatii §i a constiintei sale, fiird nici o discriminare.

Art. 10 Tuturor salariatilor care presteazi o activitate/munei le sunt recunoscute dreptul Ia
salarizare conform legii, la protectia datelor cu caracter personal precum si dreptul la protectie
impotriva concedierii nelegale .

Art. 11 Salariafii §i angajatorii pot colabora liber pentru apdrarea drepturilor si
promovarea intereselor lor profesionale, economice si sociale.

Art. 12 (1) Relatiile de activitate/munci se bazeazi pe principiul consensualititii si al
bunei credine.
(2) Pentru buna desfasurare a relatiilor de activitate/munca, participantii la
raporturile de activitate/munci se vor informa si consuita reciproc, in conditiile legii.

~ TITLUL I
RAPORTURI DE MUNCA

CAPITOLUL I
Nagterea raporturilor de munci

Art. 13 (1) Posturile vacante, conditiile postului, data, ora si locul interviului vor £
facute publice prin intermediul presei locale sau nationale sau prin afisare la sediul institutiei,
cu cel putin 30 zile inaintea datei sustinerii interviutui

(2) Angajarea se va face in conditiile stabilite de lege si de prezentul
regulament, pumai in baza aptitudinilor si competentei profesionale, in limitele posturilor
disponibile, vacante sau nou infiintate. Procedura de angajare prin concurs se va face firi
discrimindiri pe criterii politice, etnice, sex, confesionale si stare materiali,

Art. 14 (1) Incadrarea in munci a personalului contractual se face prin incheicrea
unui contract individual de munci redactat in dous exemplare din care unul va fi fomanat
noului angajat,
anterior inceperii activitdtii, urmand si fie transmis in Revisal anterior inceperii activititii .
Contractul individual de muncé se modifica prin act aditional ori de cite ori intervin schimbari in
clauzele acestuia , in termen de 20 zile lucratoare de la data aparitiei modificarii .

(2) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului
individual de munci# se poate stabili o perioadi de probd de cel putin 90 de zile
calendaristice pentru functiile de executie si de cel mult 120 de zile calendaristice pentru functiile

de conducere.
(3) Salariatul fincadrat cu contract individual de munci pe duratd

determinatd poate fi supus unei perioade de probd, care nu va deépisi :
a) 5 zile lucratoare pentru o duratd a contractului individual de munci mai mica de 3

luni;
b) 15 zile lucratoare pentru o duratd a contractului individual de munca cuprinsi intre 3

st 6 luni;
¢) 30 de zile lucrétoare pentru o duratd a contractului individual de munca mai mare de

6 luni;
d) 45 de zile lucriitoare in cazul salariatilor incadrati in fonctii de conducere, pentru o

duratd a contractului individual de munci mai mare de 6 luni.
Art. 15 Incadrarea In munca a functionarilor se face pe baza actului administrativ de

numire, emis de conduc#torul institutiei .
Art. 16 In vederea inscrierii la concurs/examen,candidatul trebuie si prezinte toate

actele necesare previzute de legislatia in vigoare:

a) cerere de inscriere la concurs adresata conducitorului institutiei;

b} copie de pe actul de identitate;

¢) copie de pe certificatul de csitorie ( dach este cazul);

d) copii de pe certificatele de nastere copii ( daci este cazul);

¢) copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesti
efectuarea unor specializari, copiile documentelor care atests indeplinirea conditiilor specifice;

f) adeverinti care si ateste vechimea in munci, in ‘meserie si/sau In specialitatea
studiilor; :
g) cazier judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ¢4 nu are antecedente penale care

sd-| facd incompatibil cu functia pentru care candideazi;
bh) adeverintd medicald care si ateste starea de sénitate corespunzitosare;

i) cwrriculum vitae;
J) copie de pe fisa de evaluare a performanielor profesionale individuale;
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Art. 17 (1) Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant consti in 3
etape succesive, Cupi cum urmeazi :

a)selectia dosarelor de inscriere;

b)proba scrisagi/sau proba practici;

clinterviul,
(2) Proba scrisi constd in redactarea unei lucrdri gi/sau in rezolvarea unor teste
gril&. Proba scrisd testeazi cunostinele teoretice necesare ocupdrii postului .

(3) Interviul consta in testarea abilititilor, aptitudinilor si motivatia candidatilor,

Art. 18 Angajatii institutiei pot avea urmitorul regim de Incadrare:

a) salariafi cu contract de munci pe o perioadd nedeterminati, ¢cu normi intreagi;

b} salariafi cu contract de munci pe o perioadi determinati cu norma intreags;,

Art. 19 Odatd cu procesul de angajare, candidatul i asumé urmitoarele obligatii:

a) si depund actele de angajare In copii legalizate sau copii insofite de original;
originalul se restituie dupi confruntarea cu exemplarul copie;

b) sd respecte termencle programate de Compartimentul resurse umane pentru
completarea dosarelor de personal cu actele personale necesare si pentru realizarea
formalititilor de angajare.

Axt. 20 La incheierea contractului individual de muncd, fiecare persoani primeste fisa
de post i respectiv echipamentul de protectie a muncii (daci Normativul de Securitate si
Sanatate in Munca prevede aceasta pentru postul respectiv).

Art. 21 Redistribuirea inir-un nou loc de munci poate fi efectuati in functie de

necesitifile societatii si in conformitate cu legislatia in vigoare.

A CAPITOLUL I
Incetarea raporturilor de munca

Art. 22 (1) Incetarea’ contractelor de munci se face in conformitate cu normele

previzute in Codul Muncii, respectiv:

a) de drept;

b} ca urmare a acordului pértilor, la data convenitd de acestea;

¢) ca urmare a voinfei unilaterale a uneia dintre parti,in cazurile si in conditiile limitativ
previzute de lege;
(2) Contractul individual de munci inceteazi de drept:

a) la data decesului salariatului sau al angajatorului persoana fizici precum st in cazul
dizolvérii angajatorului ,persoana juridic , de la data la care angajatorul si-a fncetat existenta,

b) la data rdménerii irevocabile a hotirdrii judecitoresti de declarare a mortii sau a
punerii sub interdictie a salariatului sau a angajatorului persoana fizici:

¢) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de vérsti standard si a stagiului minim de
cotizare pentru pensionare, sau, dupd caz, la data comunicirii deciziei de pensionare pentru
limita de vérstd ori invaliditate a salariatului, pensie anticipata parfiald, pensie anticipati ;

d} ca urmare a constatirii nulitafii absolute a contractului individual de munci, de 1a data
la care nulitatea a fost constatatd prin acordul pirtilor sau prin hotirire Jjudecitoreascy
definitiva,
e) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupatd de salariat a unei
persoane concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data rimanerii definjtive a
hotararii judecitoresti de reintegrare;

f) ca urmare a condamnirii penale cu executarea pedepsei la locul de muncd, de la data

emiterii mandatului de executare;

g) de la data retragerii de citre autoritdfile sau organismele competente a avizelor,
autorizafiilor sau atestirilor necesare pentru exercitarea profesiei;

h) ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca misurd de
sigurantd ori pedeapsa complementari,de la data riméanerii definitive a hotirarii judecatoresti

prin care s-a dispus interdictia;

i) la data expirdirii termenului contractulvi individual de muncd incheiat pe durata
determinati ;

Art. 23 (1) Pe durata executdrii unui contract individual de muncd nu poate fi stabilita
decét o singurd perioadd de probi. Prin exceptie, salariatul poate fi supus la o nous perioadi de
probd in situatia In care debuteazi la acelasi angajator Intr-o functie sau profesie ori urmeazi sa
presteze activitate Intr-un loc de muncé cu conditii grele, vitimatoare sau periculoase,

(2) Desfacerea contractului de munci din initiativa angajatului se face cu
un preaviz ce nu poate deplsi 20 zile calendaristice; in cazul functiilor de conducere, preavizul
nu poate depdsi 45 de zle. in pericada preavizului persoana cste obligatd si continue

activitatea potrivit programului de lucru .
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elibera angajatului, un exemplar din dispozitia de incetare, o adeverina cuprinzand perioada cét
a prestat activitate in institutie, incluzénd toate modificirile efectuate pe parcursul exercitarii
contractului individual de munca, lichidarea la zi, iar in cazul unor pagube produse institutiei se
vor retine debitele datorate fata de Primaria Helegiu precum si recomandare (calificativ), daci se
solicita. '
(2) Operarea in Registrul de evidenta a salariatilor a incetirii activititii se va
face In ultima zi a activitatii.
Art. 25 La Incetarea raporturilor de serviciu sau a raporturilor de munc,

salariatului ii revin urmétoarele obligafii:
a) si predea lucririle finalizate si in curs de realizare,unui fnlocuitor desemnat (sau

sefului sfiu direct);

b) sd lichideze toate datoriile, de orice naturd, fafd de institutie. In cazul in care
angajatul nu poate lichida toate datoriile materiale, se va accepta din partea acestuia o promisiune
unilaterala de indeplinire a obligatiei de platd In formi autenticd sau orice forma de garantie
acceptatd prin legea roménd, care vor constitui titlu executoriu pentry acele datorii;

c) sd returneze documentatiile si materialele de specialitate de care a beneficiat in
califate de angajat si si predea In bund stare mijloacele tehnice si obicctele de inventar avute

in folosint3;
d) sd respecte obligatiile ce revin angajatilor si normele de conduiti si in perioada de

preaviz.

. TITLUL I
DREPTURI $I INDATORIRI ALE ANGAJATILOR

CAPITOLUL I
Drepturi si indatoriri

SECTIUNEA 1
Drepturile functionarilor publici
Art. 26 Functionarii publici au urmatoarele drepturi (prevederile art.412-429 din QUG

nr.57/2019):
a)-dreptul la opinie este garantat;

b)-dreptul la tratament egal;
c)-dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau si il vizeazi in mod direct

d)-dreptul de asociere sindicald este garantat functionarilor publici.
Functionarii publici pot, in mod liber, si infiinteze organizatii sindicale, si adere la ele s 83
exercite orice mandat in cadrul acestora;
e)-dreptul de asociere in organizatii profesionale sau in alte
organizafii avind ca scop protejarea intereselor profesionale;
f)-dreptul Ia grevi, in conditiile legii;
g)-dreptul la un salariu compus din salariul de bazi, sporul de
vechime in munca, prime si alte drepturi salariale, in conditiile legii;
h)-dreptul la asigurarea wniformei;
i)-dreptul la concediul de odihng, concedii medicale si alte concedii;
j)-dreptul, pe 14ng# indemnizatia de concediu, la o primé egal cu salariul de baza din luna
anterioard plecarii in concediu, care se impoziteazi separat;
k)-in perioada concediilor de boald, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea
si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate:
1)-dreptul la asistentd medicald, proteze si medicamente, in conditiile legii;
m)-dreptul la recunoagterea vechimii in munci,in specialitate si in grad professional
n)-in caz de deces al functionarului public, membrii familiei,care au, potrivit legii, dreptul
la pensie de urmas, primesc pe o perioadi de 3 luni echivalentul salariului de bazi din ultima lun
de activitate a functionarului public decedat;
o)-salariafii beneficiazi in exercitarea atributiilor lor de protectia legii,institutia fiind
obligata si asigure protectia functionarului public impotriva ameningirilor, faptelor de ultraj,
cdrora le-ar putea f1 victimd in exercitarea functiei publice sau in legdtura cu aceasta;
p)-durata normala a timpukui de lucru pentru functionarii publici
este,de reguld, de 8 ore pe zi §i de 40 de ore pe siptimand; pentru orele lucrate din dispozitia
conducdtorutui autoritéfii sau institutiei publice peste durata normali a timpului de lucru sau in
zilele de sdrbatort legale ori declarate zile nelucritoare, functionarii publici au dreptul la recuperare
sau la platd, respectiv la plata majorati cu un spor de 100% din salariul de bazi.Numarul orelor
platite nu poate depisi § ore pe sdptdméni si 360 de ore intr-un an ;
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publicd,in conditiile legii;
s)-functionarii publici au dreptuf §i obligatia de a-si imbunatati
continuu abilitdtile si pregatirea profesionald, s participe anual la programul de instruire in
conformitate cu planul anual intocmit in urma evaluirii performantelor profesionale individuale;
s)-functionarii publici poate desfigura activititi in sectorul public si privat cu respectarea

prevederilor legale privind incompatibilitatile si conflictul de interese;

t)-institutia publicd este obligatd si-1 despigubeascd pe functionarul public in situatia in
care acesta a suferit, din culpa autoritifii sau institutiei publice, un prejudiciu material in timpul
indeplinirii atributiilor de serviciu.

. SECTIUNEA all-a
Indatoririle functionarilor publici

Art. 27 Functionarii publici au urmitoarele indatoriri (prevazute de art.430-450 QUG

nr.57/2019):

a) sd respecte Constitutia si legile tirii;

b) sa-si indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in
conformitate cu legea indatoririle de serviciu si si se abtina de la orice fapti care ar putea duce la
prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici;

¢) functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice definute,
coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autorititii sau institutiei publice in care fsi
desfagoard activitatea;

d) functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficial cetdfenilor prin participarea active la luarea deciziilor si la transpunerea Ior in practica,in
scopul realizérii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice;

€) s4 aiba un comportament profesional si si asigure,in conditiile legii,transparenta
administrativd pentrn a cistiga si a mentine increderea publicului in integritate,impartialitate si
eficacitatea autoritatilor si institugitlor publice;

f) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legituri cu activitatea
autoritatii sau institufiei publice in care i5i desfigoari activitatea, cu politicile si strategiile acesteia
ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

g) functionarii publici au obligafia de a informa autoritatea sau institutia publicd cu
privire la situafia personali generatoare de acte juridice;

h) functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu
respectarea interdictiilor si limitdrilor previdzute la art. 242 alin. (4) si art. 420. Au obligatia ca, in
exercitarea atributiilor ce le revin, si se abfind de la exprimarea sau manifestarea publici a
convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie
céreia 1 este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice;

i) Functionarii publici au obligafia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, si se
abtind de la exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor si preferinfelor lor politice, si nu
favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie cireia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca si
partidelor politice.

J)  in exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

1) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a
organizatiilor crora le este aplicabil acelagi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau
asociafiilor care functioneazi pe langa partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor
independenti;

2) & furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

3) sa afigeze, in cadrul autoritdtilor sau institutiilor publice, nsemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor cirora Ie este aplicabil
acelagi regim juridic ca gi partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneazi pe
langa partidele politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;

4) s& se serveascd de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de
serviciu pentru a-gi exprima sau manifesta convingerile politice;

5) sé participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de Tucr.

k) functionarii publici rdspund, potrivit legii, de fndeplinirea atribuiilor ce Te revin
din functia publicd pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate. Au Indatorirea s
indeplineascé dispozitiile primite de la superiorii ierarhici. Functionarul public are dreptul sa
refuze, In scris §i motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul terarhic, daci le
considerd ilegale. Functionarul public are indatorirea s aduca la cunostinia superiorului ierarhic al
persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.

1§ functionarii publici au obligatia de a primii si 2 indeplini delegarea de atributii
corespunzatoare unei functii publice vacante se dispune motivat prin act administrativ de citre




persoana care are competenta de numire in functia publica, pe o pericadd de maximum 6 lun;
intr-un an calendaristic, in conditiile art 438 din QUG 57/2019 privind Codul administrativ.

m) functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu,
precum si confidentialitatea In legatri cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostin{d in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare
privind liberul acces la informatiile de interes public;

) functionarilor publici le este interzis sa solicite sau si accepte, direct sau indirect,
pentru ei sau pentru altii, In considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje. Sunt
exceptate bunurile pe care functionarii publici le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor activititi
de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice detinute, care se supun prevederilor
legale specifice;

0) functionarii publici sunt obligati s3 asigure ocrotirea proprietifii publice si private
a statului gi a unititilor administrativ-teritoriale, si evite producerea oricérui prejudicin, actiondnd
in orice situatie ca un bun proprietar.

p} functionarii publici au obligatia si foloseasci timpui de lucru, precum si bunurile
apartindnd autorititii sau institutiei publice numai pentru desfdsurarea activititilor aferente functiei
publice detinute.

Q) functionarii publici trebuie si propuni si si asigure, potrivit atributiilor care le
revin, folosirea utili §i eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

1) funcfionarilor publici care desfisoara activititi in interes personal, in conditiile
legii, le este interzis s foloseasci timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice
pentru realizarea acestors;

s) Functionarilor publici le este interzis si permita utilizarea functiei publice in
actiuni publicitare pentru promovarea unei activititi comerciale, precum si in scopuri electorale;

t) functionarului public i este limitati participarea fa achizitii, concesioniri sau
inchirieri &n conormitate cu prevederile art.444 din QUG nr.57/2019; :

_ u) functionarii publici au obligajia de a respecta regimul juridic al conflictului de
interese §i al incompatibilitdtilor asa cu se prevede in art.445 din OUG 57/2019;

v) functionarii publici nu pot utiliza informatii si date la care au avut acces In
exercitarea functiei publice, daca acestea nu au caracter public.F unctionarii publici pot participa la
elaborarea de publicatii, pot elabora si publica articole de specialitate si lucriri literare ori
stiinfifice, in conditiile legii. Functionarii publici pot participa Ia emisiuni audiovizuale, cu
exceptia celor cu caracter politic ori a celor care ar putea afecta prestigiul functiei publice;

w) in relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se
adreseazi autorititii sau institufiei publice, functionarii publici sunt obligati si aibi un
comportament bazat pe respect, buni-credingd, corectitudine, integritate morali $i profesionals,

X) Fuactionarii publici au obligagia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei,
demnitatii, integrititii fizice $i morale a persoanelor cu care intr# in legéturd in exercitarea functiet
publice, prin intrebuinfarea unor expresii jignitoare, acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica
sau psihica a oricdrei persoane;

¥) functionarii publici trebuie si adopte o atitudine impartiald si justificati pentru
rezolvarea legald, clar si eficientd a problemelor cetiitenilor;

z) in relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis si
exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale iar in deplasarile
externe, functionarii publici sunt obligati s aibz o conduits corespunzitoare regulilor de protocol
$i le este interzisd incAlcarea legilor gi obiceiurilor tarii gazdi,

aa) in procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia si actioneze
conform prevederilor legale, a prevederilor art.449 din OUG nr.57/2019 §i si fgi exercite
capacitatea de apreciere in mod fundamentat §i impartial;

bb) functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina mungcii i
expertizelor medicale ca urmare a recomandirilor formulate de medicul de medicina muncii, in

conditiile legii.

SECTIUNEA a Il - a
Drepturile si obligatiile personalului contractual

Art. 28 Persoana angajatd cu contract individual de muncd are urmdtoarele
drepturi si obligatii, conform Codului muncii si Cap.Ill art.549-553 di QUG nr.57/2019:

Drepturile personalului contractual

a) sd 1 se asigure un loc de muncid potrivit aptitudinilor,pregatirii profesionale,
aspirafiilor, precum si necesitatilor institugiei;
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desfigoars;
c) sdi se asigure stabilitateain munci;
d) sé fie promovat in functii superioare in raport cu pregitirea profesionald, rezultatele

muncii $i cu cerinfele institutiei, cu respectarea prevederilor legale;
©) 4 i se asigure repaus siptdmanal si concedin anual de odihng, concedii medicale si

alte concedii; in perioada concediilor de boald, a concediilor de maternitate si a celor pentry
cresterea si ingrijirea copiilor, contractele de munci nu pot inceta §i nu pot fi modificate
decét din initiativa angajatului in canzi;

f) si beneficieze de conditii corespunzitoare de muncd si de securitate §i sénftate in
muncd, de asistentd medicald, de indemnizatii in caz de incapacitate temporars de muncd, de
mésuri pentru prevenirea imbolnavirilor,in conformitate cu legislatia in vigoare si cu prevederile
contractului individual de munca si colectiv de munci; '

g) si beneficieze de cgalitate de sanse §i tratament ;

h) si participe la formare profesionali.

SECTIUNEA a1V —a
Obligafiile personatului contractual

Art. 29 (1) Personalul angajat cu contract de muncé are urmétoarele obligatii specifice:
a) obligatia de a indeplini atributiile ce 1i revin conform fisei postului:
b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, fn contractul
colectiv de munci aplicabil, precum si in contractul colectiv de munci;

d) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

e) obligatia de a respecta masurile de securitate §i siniitate a muncii in unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;
2) incélcarea de citre personalul contractual cu vinovitie a indatoririlor de serviciu

atrage raspunderea administrativ, civili sau penala, dupa caz. Dispoziiile art. 490 si 491 din OUG

57/2019 se aplicd in mod corespunzitor,
(2) Disporzitiile art. 376 alin. (2), 430, 432 - 434, 437 - 441, 443 - 449, 458 si art.

506 alin. (1) - (9) din OUG 57/2019 se aplicd in mod corespunzitor si personalului contractual.

SECTIUNEAaV -a
Obligatii comune ale celor douii categorii de personal

Art, 30 Ambelor categorii de personal le revin urmétoarele obligatii comune:

a) s#-si insuseascid prevederile Regulamentului de Organizare si F unctionare,ale
Regulamentului intern, sarcinile si responsabilititile previizute in fisa postului;

b) s respecte programul de lucru i s& se prezinte la serviciu intr-o tinuta decentd,in
deplind capacitate de muncé, pentru a executa in bune conditii sarcinile ce-i revin;

c) s@ nu pardscascd locul de muncd fird instiinfarea, respectiv aprobarea

conducétoruiui direct;
d} sd pastreze ordinea si disciplina ia locul de munci;

€) sd semnaleze persoanei cu atributii de resurse umane orie modificare a datelor
personale, intervenité ulterior angajarii lui in institutie;
) sd utilizeze cu grija si rispundere echipamentele de birou, mijloacele de transport

$i toate celelalte mijloace materiale Incredintate in vederea realizirii obiectului de activitate si sa

reducd consumnurile de materiale §i energetice, prin evitarea risipei si a pierderilor sub orice forms;
sd nu instaleze pe PC-urile institutiei produse software pentru care nu exista licentd

g
de utifizare;

h) sd nu dezinstaleze sau s& mute echipamentele de tehnica de calcul fir informarea
si acceptul conducatorului direct;

1) sa utilizeze aplicatiile informatice de gestiune a datelor care fac parte din sistemul
informatic integrat al institutiei;

1 sd realizeze atribufiile si lucrdrile incredintate in termenul stabilit, la nivelul
calitativ cerut de actele normative si de cerintele specifice fiecdrei lucriri;

k) sd depoziteze la sférsitul programului in locuri special amenajate sau in dulapuri

incuiate, dupd caz, mijloacele tehnice §i echipamentele primite in gestionare, conform
reglementarilor in vigoare, ludndu-se mésurile de securitate previzute de lege privind asigurarea
securititii patrimoniului institutiei;

1§ sd depoziteze in dulapuri si/sau figete, la sfarsitul programuluidocumenetele
elaborate si cele utilizate. La terminarea programului de lucru, angajatii au obligatia de a verifica
intreruperca Iuminii electrice, scoaterea de sub tensiunc a aparatelor, inchiderea ferestrelor,

1




m) s& pastreze curitenia la locul de munci si in toate spatiile din institutie;

n) s propuni ierarhic orice masurd pe care ar considera-o utilz pentrn o mai buni
functionare a compartimentului respectiv sau a institutiei in ansamblu;
o) s& dea dispozitii clare §i precise ( ca salariat cu funciii de conducere la nivelul

compartimentelor $i s& asigure conditiile necesare pentru executarea si respectarea obligatiilor,
controldnd sistematic modul in care acestea sunt aduse la indeplinire;

p) sd stea la dispozi;ia institutiei §i 58 se prezinte 1n cel mai scurt timp la serviciu, la
cererea conducerii, pentru prevenirea si lichidarea eventualelor avarii;

q) sd respecte normele de securitate i sdndtatea muncii §i pazi contra mcendulor

r) se interzice personalului angajat al institutiei si foloseascd sigiliile si stampilele
institufiei, cu exceptia acelor persoane special desemnate in acest scop;

s) este interzis accesul persoanelor in sediu insotite de cdini sau alte animale
domestice;

1) si poarte echipamentul de protectie si echipamentul individual de munci in

conformitate cu regulile interne si in conformitate cu prevederile Legii 319/2006.

SECTIUNEA a VI-A
Indatoriri si responsabilitifi

Art. 31 (1) Tofi angajafii trebuie 53 se implice in activitatea profesionald cu intreaga
capacitate a competentei lor precum si a calitatilor personale.

(2) Salariaii sunt obligati si respecte regulile, regulamentele si procedurile
referitoare la activitatea curent, in caz contrar aplicindu-se dispozitiile procedurilor disciplinare.
Tuturor angajatilor 11 se aplica toate procedurile interne.

(3) Angajatilor li se pretinde s# evite orice interese sau activitati externe care ar
putea fi In detrimentul intereselor lut.

. (4) Nici un angajat sau membru al famlhel sale nu va cere sau accepta favoruri,
cadouri, Imprumuturi san alte beneficii (inclusiv servicii, vacante, caltorii, cazare, reduceri sau
alte bunuri materiale) de la furnizori, clienti sau concurenii in schimbul oferirii de informatii.

(5) Documentele confidentiale, lucririle de specialitate sau alte documente

trebuie folosite cu grija si incuiate la sfrgitul zilei de lucru.
(6) Distrugerea, schimbarea sau falsificarea oricirui document al institutiei

determind demiterea imediati.
(7)Este interzisa intrarea 1n stare de intoxicare cu diverse substante si consumul
de bauturi alcoolice in unitate. In caz contrar contractul de munca va fi desficut disciplinar.
(8) De asemenea, practicarea de jocuri de noroc $i vinzarea de diferite ob;ecte n

cadrul institutiei duce la desfacerea disciplinari a contractului de munci.
(9) Nu pot fi afisate insemne, afise sau anunturi fard permisiunea conducatorului

institutiei, si nici o persoand nu va inl&tura, modifica, deteriora sau falsifica in orice fel orice afis al
institugiei. _
(10) Fiecare salariat trebuie s4 fie atent la orice eveniment particular care ar pune
securitatea bunurilor si persoanelor in primejdie i sd informeze imediat conducitorul institutiei.

(11) Pentru securitatea salariatilor trebuie péstrate libere culoarele de acces citre
hidranti, zona extinctoarelor gi iegirea Tn caz de urgentd.

(12) Nu se admite fumatul in incinta institutiei, sau in avtoturismele institutiei.
Nu se admite fumatul in fata clidirii in locurile neamenajate . Fumatul este permis numai n locurile
special amenajate, si numai In timpul pauzelor (max.3 pauze a cite 5 min.),

(13) Tigdrile folosite trebuie aruncate In containerele puse la dispozitie In caz
contrar contractul de munca va fi sanctionat disciplinar.

& (14) Este interzisi folosirea telefoanelor unititii in interes personal fird
permisiunea expresi a conducitorului institutici. Fiecare angajat are obligatia s& foloseascd
resursele institutiei, inclusiv timpul, materiale, echipamente gi proprietatea intelectuald numai in
scopul deruldrii activitatilor institutiei si nu in scopuri personale, si si aibd griji de bunurile
institutiei pe care le detin spre folosire (autoturismele institutiei,echipamente IT si unelte).

(15) Angajatii trebuie sd prezinte in maxim doud zile lucritoare la
Compartimentul resurse umane, prin superiorul direct/personal, orice schimbare a datelor
personale survenite cu privire la: situagia familiald, statut social, adresd, telefon, dosare pe rol la

tribunal i sentinte definitive, alte date asemenea.,

(16) Angajatilor nu le este permis si facd dovada unor comportamente inadecvate
in timpu! programului de lucru.

(17) Proferarea de cuvinte injuricase la adresa colegilor, superiorilor ori a
institutiei sau agresarea fizicd a unei alte persoane in timpul programului de lucru ori pe traseul spre
tocul de munci ori spre domiciliu, se considerd abatere disciplinari grava, daca prin natura ei fapta

pu intruneste caracterul unei infractioni



(18) Angajatii nu pot si afiseze postere, anunturi, si se foloseasci de simboluri
sau bunuri ale institufiei in interes personal,

CAPITOLUL 11
Drepturile si obligatiile conducerii Primiériei comunei Sirineasa privind asigurarea ordinii
' interne

SECTIUNEA I
Drepturile conducerii Primiriei comunei Sirineasa

Art. 32 Angajatorul are, in principal, urmétoarele drepturi:
a) si stabileascd organizarea si functionarea institutiei;
b) sd instituie Regulamentul de ordine internd §i procedurile interne speciale

pentru punerea in aplicare a acestuia;
¢) sa stabileascd atribufiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile

legii;

d) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii
lor; _

e) s exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

f) si exercite controlul asupra modului de respectare a regulilor de securitate si
acces;

g) sé exercite controlul asupra modului de respectare a normelor de securitate si
sanatate in muncd st PSI;
h) sd constate sivirgirea abaterilor disciplinare ¢i s aplice sanctiunile
corespunzitoare , potrivit legii §i Regulamentiului de ordine interni.
SECTIUNEA aIl-a
Obligatiile conducerii Primiriei comunei Sirineasa

Art. 33 Angajatorul are, in principal, urmétoarele obligatii:
a) s acorde salariatului toate drepturile ce decurg din raporturile de serviciu, din

confractele individuale de munci ori colective si din lege;

b) si asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munci §i conditiile corespunzitoare de munci;

¢} sd informeze salariatul asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care

privesc desfigurarea relatiilor de munci;
d} s elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a

solicitantului;

e) si pliteascd toate contributiile si impozitele aflate In sarcina sa, precum si
si refind §i sa vireze contributiile §i impozitele datorate de salariafi, in conditiile legit;

f} sd infiinteze registrul general de eviden{l a salariafilor §i sa opereze
inregistririle prevazute de lege;

g) s asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului;

h) s asigure condifiile de respectare a normelor telmice de securitate si
sdndtatea muncii, a normelor igienico-sanitare, de pazi gi Situatii de Urgenta, organizand
instruirea personalului potrivit cu specificul locului de munci;

1) s stabileascd formele de perfectionare a pregitirii profesionale a angajatilor
si si se preocupe de realizarea tuturor programelor de formare si perfectionare

profesionald in vederea evaludrii acestui proces;
J) s dispuna si si urmdreasca intocmirea fiselor de evaluare a performantelor

profesionale individuale.

CAPITOLUL I
Norme generale de conduitd profesionali

Sectiunea I
Norme de conduitii profesionald a functionarilor publici

Art. 34 (1) Normele de conduita profesionald a functionarilor publici sunt reglementate
prin art.447-451 din OUG nr.57/2019 privind Codul administrative.

(2) Normele de conduitd profesionald previzute de Cod etic si de conduiti
aprobat prin Dispozitia primarului nr.104 din 01.08.2019,sunt obligatorii pentru persoanele care
ocupd o funciie publici din cadrul institutiei publice.

Art. 35 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
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in scopul realizarii competentelor autoritafilor si ale institutiilor publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa,
pentru a cstiga si a meniine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 36 (1) Functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, s respecte
Constitutia, legile firii §i sd aciioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Functionarii publici trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind
restringerea exercitiului unor drepturi, datorati naturii functiilor publice detinute.

Art. 37(1) Functionarii publici au obligatia de a apira In mod loial prestigiul autoritdtii sau
institutiei publice in care isi desfisoard activitatea, precum si de a se abtine de Ia orice act ori fapt
care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:
a) s& exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea

autoritdfii sau institufiei publice in care 5i desfioara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia
ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

bj sa faci aprecieri neautorizate In legiturd cu litigiile aflate in curs de solufionare si in
care autoritatea sau institutia publica in care i5i desfagoard activitatea are calitatea de parte;

¢} s dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele previzute de
lege; :

d) s dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacd aceast
dezvaluire este de naturd s atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile
institugiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

¢) s acorde asisten{d §i consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii
de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi
desfasoari activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) lit. a) - d) se aplica si dupd incetarea raportului de
serviciu, pentru o perioada de 2 ani, daci dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.

(4) Dezviluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea
documentelor care contin asemenea informatii, fa solicitarea reprezentantilor unei alte autoritéfi ori
institutii publice, este permisd numai cu acordul conducatorului autoritatii sau institutiei publice in
care functionarul public respectiv igi desfisoard activitatea.

(5) Prevederile Codului de etica si de conduitd, emis/aprobat prin Dispozitia
Primarului nr.104 fin 01.08.2019, nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legald a
functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in condiiile legii .

Art. 38 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiel publice definute, coreldnd libertatea dialogutui cu promovarea
intereselor autoritafii sau institutiei publice in care isi desfisoars activitatea.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligafia de a respecta libertatea
opinitlot si de a nu se lisa influentati de considerente personale sau de popularitate. fn exprimarea
opiniilor, functionarii publici trebuie si aibd o atitudine concilianti si si evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 39 (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masi se asiguri de citre functionarii
publici desemnati in acest sens de conducitorul autoritifii sau institutiei publice, in conditiile legii.

(2) Functionarii publici desemnati sé participe la activitdti sau dezbateri publice,
in calitate oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducatorul autoritatii ori institutiei publice in care fsi desfiisoari activitatea.

(3) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot
participa la activitdfi sau dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut faptul ¢i opinia
exprimati nu reprezint punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul cireia
isi desfagoari activitatea.

Art. 40 In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

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

¢) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsoriziri partidelor politice;

d) sd afiseze, in cadrul autoritdtilor sau institutiilor publice, Mmsemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora,

Art. 41 In considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis s
permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii in acfiuni publicitare pentru promovarea unei
activititi comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art. 42 (1) Tn relatiile cu personalul din cadrul autoritdfii sau institufiei publice in care isi
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sd aibd un comportament bazat pe respect, bund-credints, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei , Feputatiei si
demmnitd{ii persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care is1 desfigoard activitatea,
precum si persoanelor cu care intrd in legaturd In exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b} dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

¢) formularea unor sesizéri sav plangeri calomnioase.

(3) Functionarii publici trebuie si adopte o atitudine impartiald si justificaty
pentru rezolvarea clard si eficientd a problemelor cetiitenitor. Functionarii publici au obligatia si
respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autorititilor publice, prin:

a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de
fapt;

b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase §i politice, starea material, siniitatea, vérsta, sexul sau alte aspecte.

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care si asigure
demnitatea persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calititii serviciului public, se
recomanda respectarea normelor de conduitd previzute la alin. (1) - (3) si de citre celelalte subiecte
ale acestor raporturi.

Art. 43 (1) Functionarii publici care reprezint3 autoritatea sau institutia public in cadrul
unor organizaii internationale, institutii de invifimant, conferinie, seminarii st alte activititi cu
caracter international au obligatia si promoveze o imagine favorabila tarii i autorititii sau
institutiei publice pe care o reprezinti.

(2} Inrelagiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis si
exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

_ 3) In deplasdrile externe, functionarii publici sunt obligati si aibd o conduiti
corespunzatoare regulilor de protocol i le este interzisi incilcarea legilor si obiceiurilor fArii
gazda.
Art, 44 Functionarii publici nu trebuie s solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relafii de afaceri sau de naturd politica , care e pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu
aceste functit.

Art. 45 (1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia s& actioneze
conform prevederilor legale si sa i exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial.
(2) Functionarilor publici le este interzis si promiti luarea unei decizii de citre
autoritatea sau institutia public, de citre alji functionari publici, precum §i indeplinirea atributiilor
in mod privilegiat.

Art. 46 (1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii
publici au obligatia s& asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in
functia publica pentru functionarii publici din subordine.

(2) Functionarii publici de conducere au obligatia si examineze si s3 aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine,
atunci cand propun ori aprobd avansari, promoviri, transferuri, numiri sau eliberdri din functii ori
acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzdnd orice formi de favoritism ori
discriminare.
(3) Se interzice functionarilor publici de conducere si favorizeze sau s3
defavorizeze accesul ori promovarea in functia publicd pe criterii discriminatorii, de rudenie,
afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile previzute la art, 7 .

Art. 47 (1) Este interzisd folosirea de citre functionarii publici, in alte scopuri decét cele
previzute de lege, a prerogativelor functiei publice definute.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor
de acte normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor
publici le este interzisi urmdrirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori
producerea de prejudicii matertale sau morale altor persoane.

(3) Functionarilor publici le este interzis s foloseasci pozitia oficiali pe care o
detin sau relatiile pe care le-au stabilit In exercitarea functiei publice, pentru 2 influenta anchetele
interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite misuri.

(4) Functionarilor publici le este interzis si impuni altor functionari publici s se
inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru,
promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art. 48 (1) Functionarii publici sunt obligai si asigure ocrotirea proprietatii publice si
private a statului i a unitdtilor administrativ-teritoriale, si evite producerea oricarui prejudicin,
actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar.




(2) Functionarii publici au obligatia si foloseasca timpul de lucru, precum si
bunurile aparfindnd antoritafii sau institutiei publice numai pentru desfisurarea activititilor

aferente functiei publice detinute,
(3) Functionarii publici trebuie s& propund si si asigure, potrivit atributiilor

care le revin, folosirea utild si eficientd a basilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Functionarilor publici care desfagoard activitafi publicistice in interes
personal sau activitafi didactice le este interzis s& foloseasca timpul de lucru ori logistica autorititii
sau a institufiei publice pentru realizarea acestora.

Axt. 49 (1) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privati a
statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia
urmétoarelor cazuri:

a) cind a luat cunostingd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza si fie vandute;

b) cind a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respective;
¢) cind poate influenfa operafiunile de vanzare sau cénd a obtinut informatii la care

persoanele interesate de cumpdrarea bunului nu au avut acces,
(2) Dispouzitiile alin. (1) se aplicd in mod corespunzitor si in cazul concesionirii

sau Inchirierii unui bun aflat in proprietatea publicd ori privatd a statului saw a unitatilor

administrativ-teritoriale.
(3) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la

bunurile proprietate public sau privatd a statului ori a unititilor administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vinzare, concesionare sau inchiriere, in alte condifii decit cele previzute de lege.
Art. 56 (1) Incélcarea dispozitiilor Codului de conduita atrage rispunderea disciplinari a
functionarilor publici, In conditiile legii.
(2) Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta inciicarea prevederilor
Codului de conduitd si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

(3) In cazurile in care faptele savirsite intrunesc elementele constitutive ale
unei infracfiuni, vor fi sesizate organele de urmérire penald, competente, in conditiile legii.

(4) Functionarii publici raspund, potrivit legii, in cazurile in care, prin fapteie
sévirgite cu incilcarea normelor de conduitd profesionali creeaza prejudicii persoanelor fizice sau
juridice.
Arxt. 51 In scopul aplicirii eficiente a dispozitiilor codului de conduits a functionarilor
publici, conducétorii autoritiilor si institufiilor publice vor desemna un functionar public, de

reguld din cadrul

compartimentului de resurse umane, pentru consiliere etici §i monitorizarea respectiirii normelor
de conduiti,
Sectiunea a Il-a
Norme de conduitd profesionald a personalului contractual

Art. 52 (1) Normele de conduitd a personalului contractual sunt previzute in Cap.V

art.558 din OUG nr.57/2019 privind Codul administrative.

(2) Normele de conduiti previzute de Cod de conduitd aprobat si actualizat
prin Dispozitia primarului nr.104/01.08.2019,sunt obligatorii pentru persoanele contractuale din
cadrul institutiei publice .

Arxt. 53 (1) Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate
in beneficiul cetdfenilor, prin participarea activi la luarea deciziilor i la transpunerea lor in
practicd, in scopul realizirii competenfelor autorititilor si ale institufiilor publice, in limitele
atributiilor stabilite prin fisa postului.

(2) In exercitarea functiei, personalul contractual are obligatia de a avea un
comportament profesionist, precumn §i de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa,
pentru a céstiga i a mentine Increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritdtilor si institutiilor publice.

Art. 54 (1) Angajafii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, s3 respecte
Constitutia, legile {arii si sd acfioneze pentru punerea n aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Personalul contractual trebuie s& se conformeze dispozitiilor legale privind
restringerea exercifiului unor drepturi, datoratd naturii functiilor detinute.

Art. 55 (1) Personalul contractual are obligatia de a apdra cu loialitate prestigiul autoritigii
sau institufiei publice In care isi desfisoari activitatea , precum si de a se abtine de la orice act ori
fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Angajatilor contractuali le este interzis:
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autoritatii sau institutiei publice in care i5i desfigoari activitatea, cu politicile $i strategiile acesteia
ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) s faci aprecieri in legaturi cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea
san institufia publici in care i5i desfagoard activitatea are calitatea de parte, dacd nu sunt abilitati in

acest sens ;
¢) s dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute

de lege ;
d) si dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasti dezvaluire
este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei
ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau
Juridice;

¢) sd acorde asisten{dl si consultan{d persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovirii
de actiuni juridice ori de altd naturd Impotriva statului sau autoritatii ori instituiei publice in care isi
desfigoari activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) 1it. a) - ) se aplicé i dupa incetarea raportului de munca,
pentru o perioadd de 2 ani, daci dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.

(4) Prevederile codului de conduitd nu pot fi interpretate ca o derogare de la
obligatia legala a personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor interesati,
in conditiile legii .

Art. 56 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu angajaii contractuali au obligatiade a .
respecta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritdtii sau institutiei publice in care Isi desfigoara activitatea.

(2) In activitatea lor angajafii contractuali au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor $i de a nu se lasa influentati de considerente personale.

(3) In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie si aiba o atitudine
concilianti §i s& evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

Art. 57 (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd de citre persoanele
desemnate in acest sens de conducitorul autoriti{ii sau institutiei publice, in conditiile legii.

(2) Angajatii contractuali desemnati si participe la activitifi sau dezbateri
publice, in calitate oficiald, trebuie s respecte limitele mandatului de reprezentare fncredintat de
conducitorul autorititii ori institutiei publice in care #5i desfisoard activitatea sau mandatul dat de
demnitarul in cabinetu} caruia sunt incadrafi.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot
participa la activititi sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ¢ opinia
exprimaté nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul creia
isi desfisoard activitatea.

Art. 58 In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis:

a) s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) s& furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

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

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

Art. 59 In considerarea functiei pe care o define, personalul contractual are obligafia de a
nu permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activiti{i comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art. 60 (1) In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autorititii
sau institutiei publice in care f5i desfdsoard activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice,
angajajii contractuali sunt obligati s& aibd un comportament bazat pe respect, buni-credintd,
corectitudine §i amabilitate.

(2) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei
si demnitdtii persoanelor din cadrul autoritifii sau institutiei publice in care i desfigoari
activitatea, precum gi ale persoarelor cu care intré in legaturd in exercitarea functiei, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b} dezviluirea aspectelor vietii private;
¢) formularea unor sesizari sau plingeri calomnioase.
(3) Personalul contractual trebuie si adopte o atitudine impartial si justificats

pentru rezolvarea clard 5i eficienta a problemelor cetafenilor. Personalul contractual are obligagia si
respecte principiul egalitifii cetdtenilor in fafa legii si a autorititii publice, prin:

a) promovarea unor solufii coerente, conform principiului tratamentului nedifcrentiat,
raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

b) eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sndtatea, vérsta, sexul sau alte aspecte.
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unor organizatii internafionale, institutii de invitamant, conferinfe, seminarii si alte aclivitati cu
caracter international are obligatia si promoveze o imagine favorabild tirii si autoritdtii sau
institutiei publice pe care o reprezinti.

(2) in relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a
nu exprima opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale .

(3) in deplasirile in afara tarii, personalul contractual este obligat s34 aibi o
conduitd corespunzitoare regulilor de protocol si si respecte legile i obiceiurile firii gazda.

Art. 62 Angajafii contractuali nu trebuie si solicite ori si accepte cadouri, servicii,
favoruri, invitafii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, périntilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd politicd , care le pot
influenta impartialitatea in exercitarea funciilor publice detinute ori pot constitui o recompensi n
raport cu aceste functii.

Art. 63 (1) In procesul de luare a deciziilor angajatii contractuali au obligatia si actioneze

conform prevederilor legale si si si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si

impartial.
(2) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite Iuarea unei decizii de

cdtre autoritatea sau institutia publicd, de citre alfi functionari publici, precum si indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat.

Art. 64 (1) iIn exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii
contractuali au obligatia si asigure egalitatea de sanse $1 tratament cu privire la dezvoltarea carierei
pentru personalul contractual din subordine .

(2) Personalul contractual de conducere are obligatia si examineze si sa aplice
cu obiectivitate criteriile de evaluare a competeniei profesionale pentru personalul din subordine,
atunci cind propune ori aprobi avansiri, promoviri, transferuri, numiri sau eliberdri din functii ori
acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice formi de favoritism ori
discriminare.
(3) Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau
defavoriza accesul ori promovarea in functiile contractuale pe criterii discriminatorii, de rudenie,
afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile previzute la art. 7.

Art. 65 (1) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in

alte scopuri decét cele previzute de lege.
(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de

participare la anchete ori actiuni de control, personalul contractual nu poate urmdri obtinerea de
foloase sau avantaje 1o interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor
petsoane.
(3) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo
anchetd de orice naturd, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, In considerarea functiei pe care
o defin.
(4) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali
sau functionari publici s se Inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora , ori de
a nu le sugera acest lucru, promitadndu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art. 66 (1) Personalul contractual este obligat s# asigure ocrotirea proprietitii publice si
ptivate a statului si a unititilor administrativ-teritoriale, si evite producerea oricarui prejudiciu,
actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Personalul contractual are obligatia si foloseasca timpul de lucry, precum si
bunurile aparfinind autorititii sau institufiei publice numai pentru desfsurarea activitgilor
aferente functiei detinute.

(3) Personalul contractual trebuie si propuni si si asigure, potrivit atributiilor
care 11 revin, folosirea utild §i eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Personalului contractual care desfdsoari activititi publicistice in interes
personal sau activitati didactice ii este interzis si foloseasca timpul de lucry ori logistica autoritafii
sau a institufiei publice pentru realizarea acestora.

Art. 67 (1) Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privati a
statului sau a unitdtilor administrativ-teritoriale, supns vanzirii in conditiile legii, cu exceptia
urmétoarelor cazuri: ‘

a) cénd a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,

despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi si fie vandute;
b) cénd a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vAnzarii bunuluj

respectiv;
¢) cand poate influenta operatiunile de vénzare sau cédnd a obfinut informatii la care

perscanele interesate de cumpdrarea bunului nu au avut acces,
(2) Dispozitiile alin. (1) se aplicd in mod corespunzitor si In cazul concesiondrii
sau Inchirierii unui bun aflat in proprietatea publicd ori privatd a statului sau a unitétilor

administrativ-teritoriale
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(3) Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare
la bunurile proprietate publica sau privatd a statului ori a unitagilor administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vanzar, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decét cele prevazute de lege.

(4) Prevederile alin. (1)-(3) se aplicd in mod corespunzitor si in cazul realizirii
tranzactiilor prin interpus sau in situatia conflictului de interese.

Art. 68 (1) Incdlcarea dispozitiilor Codului de conduit, aprobat si actualizat prin
Dispozitia primarului nr.104/01.082019,atrage raspunderea  disciplinari a personalului
contractual, in conditiile legii.

(2) Organele cu atributii disciplinare au competenta de a cerceta incilcarea
prevederilor prezentului cod de conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare in

conditiile Legii nr. 53/2003, cu modificirile ulterioare.
(3) In cazurile in care faptele savargite intrunesc elementele constitutive ale

unor infracfiuni, vor fi sesizate organele de urmérire penald competente, in conditiile legii.

(4) Personalul contractual rispunde patrimonial, potrivit legii, in cazurile in
care, prin faptele sivérsite cu incilcarea normelor de conduitd profesionals, aduce prejudicii
persoanelor fizice sau juridice.

Art. 69 (1) Respectarea Constitutiei si a legilor.
(2) Angajatii au obligatia ca, prin actele si faptele lor, si respecte Constitufia,
legile térii i prevederile prezentului regulament, s& actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor
legale,

SECTIUNEA a III-a
Relatii de serviciu intre angajati si controlul intern
Solutionarea cererilor sau reclamatiilor individuale

Art. 70 (1) Relatille de serviciu intre angajafii institutiei decurg din structura
organizatoricd care genereazi relafii de autoritate pe verticaly, si functionale, pe orizontala.

(2) Pe verticald, relafiile sunt de subordonare, de sus in jos, fiecare sef
raspunzand de legalitatea si temeinicia dispozifiilor date, precum si de consecintele acestor
dispozitii.
(3) Orice cerere sau reclamatie individuald a salariajilor este adresata
conducerii institutiei, respectiv primarului, este analizatd si i se transmite angajatului un
raspuns scris cu privire la modul de rezolvare, in termen de 10 zile de la data inregistririi
reclamatiei sale.
(4) Este obligatoriu intocmirea unei cereri in urmatoarele situatii:

a) solicitarea concediului de odihnd cu cel putin 10 zile anterior execufirii acestuia,
conform planificdrii ;

b) in cazul solicitérii unui concediu fir3 plats;

¢) in cazul invoirilor, a compensarilor orelor suplimentare;

d) solicitarea unor zile libere plitite In cazul unor evenimente familiale deosebite;

€) solicitarea unei adeverinte de salariat.

(5) Cererea sau reclamatia individuald adresatd conducitoruluj institutiei se
Inregistreazi, la secretariat, iar persoanele care inregistreazi cererea au obligatia de a o transmite
de Tndat conducitorului instituiei. .

(6) fmpotriva masurilor dispuse potrivit prevederilor alin. (3) salariatul se poate
adresa instantei de contencios administrativ, potrivit legii, in termen de 30 de zile de la data
comunicirii raspunsuiui. ‘

(7) Pentru asigurarea §i menfinerea unui mediu de lucru care s3 incurajeze
respectarea demnittii fieciirei persoane, institufia garanteazi c& procedurile de solufionare pe
cale amiabila a plangerilor individuale ale salariatilor sunt respectate si confidentiale, inclusiv a
celor privind cazurile de violen{d sau harjuire sexuald, acestea fiind corect si impartial
solutionate.
(8) Definitia hirtuirii sexuale este cea reglementatd de lege si constituie
abatere disciplinard gravi care se sanclioneaza conform regulamentului st legii, dacad nu se
incadreazd in categoria infractiunilor. ,

(9) Plangerile salariatilor in Instanta competenti nu pot constitui motiv de
incetare & contractului individual de munci sau a raporturilor de serviciu .

Art. 71 (1) Transmiterea dispozitiilor angajatilor se face direct.

(2) Subalternii sunt obligati si execute intocmai si la timp dispozitiile
primite. Dacd angajatul care primeste o dispozifie de la considerd ci aceasta nu este
corespunzatoare sau i exista motive obiective ce pot impiedica executarea acesteia, trebuie
s& sesizeze acest lucru.

(3) Adresarea pe cale
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nu ajunge la cel clruia i-a fost adresatd, singurul In masura si decidi a rispunde.

Art, 72 (1) Angajatii care prin natura pozitiei ori functiei lorvin in contact cn publicul
sau cu organele de avizare si control, trebuie sa aibi o finutd si o comportare corespunzatoare,
s& dea dovadd de solicitudine si de principialitate si sa rezolve toate problemele in spiritul
legalitatii,
(2) Prin relatii cu publicul se intelege relatia directd, indiferent de frecventa,
pe care o are un angajat cu persoane fizice, reprezentanti ai unor institutii, organe de avizare,
organe de control, cu ocazia realiziirii unor atributii de servieiu.

(3) Fiecare sef ferarhic este obligat si efectueze In mod sistematic
control asupra modului In care subalternii, nemijlocit, isi aduc la indeplinire sarcinile ce le
revin din fisa postului i din dispozitiile primite.

(4) Conducerea efectueazd controale permanente si/sau periodice la
compartimentele din subordine . Prin control se realizeazi totodatd indrumarea angajatilor in
indeplinirea obligatiilor de serviciu.

Art. 73 Constatirile facute cu ocazia controalelor se aduc la cunostinta celor
controlafi $i superiorilor direcfi ai acestora, atdt pe parcursul controlului, cit si la sfarsitul
acestuia, stabilindu-se mésurile ce se impun a fi luate, cu termene i responsabilitati. Sefii
ierarhici sunt obligati si aducd la Indeplinire §i si urmireasc realizarea misurilor stabilite o

cursul controalelor,

CAPITOLUL IV
Salarizare . Promovare . Evaluare

SECTIUNEA 1
Salarizarea
Art. 74 Salarizarea personalului institufiei se face pe baza sistemului unitar de
salarizare pentru personalul din sectorul bugetar.
Art, 75 Sistemul de salarizare poate cuprinde urmitoarele drepturi de salarizare:
(a) salariul de bazi ( in care este inclus si sporul de vechime );
(b) sporuri, compensatii , prime si indemnizatii individuale care nu pot depasi 30% din

salariul de baza.
Art. 76 Personalul nou angajat §i aflat in perioada cursului de adaptare profesionala va fi

indemnizat in baza contractului individual de munci.
Art. 77 Plata salariilor se face o datd pe Iuns, de reguld in data de § a lunii pentru
drepturile cuvenite pentru luna anterioari.
SECTIUNEA a Il-a
Promovarea si evaluarea functionarifor publici

Art. 78 Functionarul public poate promova in functia publica, in conditiile legii si se face
din 3 in 3 ani . Promovarea in clasi si promovarea in grade profesionale nu sunt conditionate de

existenta unui post vacant.
Art. 79 (1) Promovarea este modalitatea de dezvoltare a carierei prin ocuparea unei functii

publice superioare.
(2) Promovarea in functia publica de executie in gradul profesional imediat
superior celui definut de functionarul public se face prin concurs sau examen, organizat semestrial
de catre nstitutia publicd, prin transformarea postului ocupat de functionarul public ca urmare a
promovirii concursului sau examenului. Fisa postului functionarutui public care a promovat in
functia publici se completeazi cu noi atributii §i responsabilitdfi sau, dupa caz, prin cresterea
gradului de complexitate a atributiilor exercitate.

Art. 80 (1) Concursul sau examenul de promovare in gradul profesional se organizeazi de
institufia publicd, in limita functiilor publice rezervate promovirii, cu incadrarea in fondurile
bugetare alocate.
(2) Pentru a participa la concursul sau examenul de promovare in gradul
profesional imediat superior celui detinut, functionarul public trebuie sd indeplineasci cumulativ

urmitoarele conditii:
a) sé aibd cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care

promoveaza;
b) sa fi obtinut un numar minim de credite prin participarea la programe de
formare, de perfectionare, seminare, conferinge, schimburi de experientd sau vizite de studiu, in
conditiile legii sau s& fi urmat o formd de perfectionare profesionald cu durata de minimum 30 de

ore in ultimii 3 ani de activitate;
¢) sd f1 obtinut cel pufin calificativul "bine" la evaluarea performantelor

individoale in ultimii 2 ani de activitate;
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Constituie vechime in grad profesional vechimea definitd potrivit art. 424 alin, (6), precum
$i cea previizutd Ja art. 502 alin. (7), art. 509 alin. (5), art. 513 alin. (3), art. 514 alin. (4) si art. 527
alin. (3} din OUG 1nr.57/2019 privind Codul administrativ,

Art. 81 Pentru a participa la concursul de promovare intr-o functie publici de conducere
vacanta, funcfionarii publici trebuie si indeplineascd cumulativ urmatoarele conditii:

a} s& fie numiti intr-o functie publici din clasa I;

b) 58 indephneasci conditiile minime de vechime in specialitate previzute la art,

468 alin.(2) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ.

c) sa Indeplineascd conditiile de studii, precam si conditiile specifice necesare
ocupdrii functiei publice;

d) si fie absolventi cu diplomi ai studiilor universitare de master in domeniul

administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare

ocupdrii functiei publice;

€) s nu aibd o sanctiune disciplinard neradiat# in conditiile prezentului cod;

f) s& fi obfinut un numir minim de credite prin participarea la programe de

formare, de perfectionare, seminare, conferinte, schimburi de experientd sau

vizite de studiu, in condifiile legii, san si fi urmat o formi de perfectionare
profesionalé cu durata de minimum 30 de ore in ultimii 3 ani de activitate.

Art. 82 (1) Promovarea In clasi este modalitatea de dezvoltare a carierei prin ocuparea
unei functii publice de executie dintr-o clasi superioar celei in care se afld functia publici detinuti
de functionarul public.

(2) Autoritafile sau institutiile publice pot organiza examen de promovare in clasi
pentru functionarii publici care indeplinesc conditiile previzute la art. 481, in misura in care
apreciazd cd transformarea postului ocupat de functionarul public intr-un post cu atributii
corespunzitoare studiilor de nivel superior este utild autoritatii sau institutiei publice.

(3) Promovarea in clasd in condifiile prevézute la alin. (2) se face prin examen,
care se organizeaza de citre autoritéfile si institutiile publice, cu incadrarea in fondurile bugetare
alocate, prin transformarea postului ocupat de functionarul public ca urmare a promovarii
examenului intr-o funcfie publicd de executie dintr-o claséd superioara, de grad profesional asistent.

(4) Promovarea in clasi nu se poate face pe o functie publici de auditor sau de
consilier juridic. :
(5) Fisa postului functionarului public care a promovat in clasi se completeazi cu
noi atributii §i responsabilitafi corespunzatoare studiilor de nivel superior sau, dupd caz, prin
cresterea gradului de complexitate a atributiilor exercitate. '

(6) In situatia promovirii functionarului public care ocupi o functie publicd
temporar vacantd postul aferent functiei publice se transforma péna la data incetarii raporturilor de
serviciu ale functionarului public numit pe perioadd determinati, in conditiile legii.

Pentru a participa la examenul de promovare in clasd, functionarul public trebuie sa
indeplineasci urmdétoarele conditii:

a) sd dobandeascd, ulterior intrarii in corpul functionarilor publici, o diplomi de
studii de nivel superior, in specialitatea In care isi desfasoard activitatea sau intr-un domeniu
considerat util pentru desfigurarea activitdfii de clitre conducitorul autoritdtii sau institutiei
publice;

b) si nu aibi o sanctiune disciplinari neradiata in conditiile prezentului cod.
Promovarea in funcfia publici din categoria inaltilor functionari publici si promovarea in
functia publici de conducere este modalitatea de dezvoltare a carierei unui functionar public prin
ocuparea, In urma promovdrii concursului, a unei funcfii publice din categoria inaltilor functionari
publici sau a unei functii publice de conducere vacante.

(7) Pentru a participa la concursul de promovare Intr-o functie publici din
categoria inalfilor functionari publici, functionarii publici trebuie si indeplineasci cumulativ
urmitoarele conditii:

a) si fie numiti intr-o functie publica din clasa I

b) sa indeplineascl condifiile previzute la art. 394 alin. (4) din QUG nr.57/2019
privind Codul administrativ.

¢} sé nu aibd o sanctiune disciplinard neradiata in conditiile prezentului cod.

(8) Pentru a participa la concursul de promovare intr-o functie publici de
conducere vacanta, functionarii publict trebuie s& indeplineascd cumulativ urmitoarele conditii:

a} sa fie numiti intr-o functie publica din clasa I;

b) sd indeplineasca conditiile minime de vechime in specialitate previzute la art.
468 alin. (2) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ,

¢) si Indeplineascd conditiile de studii, precum s§i conditiile specifice necesare

ocuparii functiei publice;




administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare ocupérii functiei publice;

e} sd nu aiba o sanctiune disciplinard neradiati in conditiile prezentului cod;

f) sa fi obtinut un numdr minim de credite prin participarea la programe de
formare, de perfectionare, seminare, conferinfe, schimburi de experien{d sau vizite de studiu, In
conditiile legii, say s fi urmat o formé de perfectionare profesionald cu durata de minimum 30 de
ore in ultimii 3 ani de activitate.

Art.83 Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face
dupd urmitoarele criterii: :
a) Capacitatea de implementare;
b) Capacitatea de a rezolva eficient problemele;

C) Capacitatea de asumare a responsabilitatilor;
d) Capacitatea de autopetfectionare si de valorificare a experientei dobandite;

¢) Capacitatea de analiza si sinteza;

f) Creativitate si spirit de initiativa;

g) Capacitatea de planificare si de a actiona strategic;
h) Capacitatea de a lucra independent;

1) Capacitatea de a lucra in echipa;

Competenta in gestionarea resurselor alocate.
Art.84 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se

face anual.
(2) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici de executie si a functionarilor publici de conducere reprezintd aprecierea
obiectivd a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, prin compararea
gradului si a modului de indeplinire a obiectivelor individuale si a criteriilor de performanti
stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv de citre funcfionarul public.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici

cuprinde urméatoarele elemente:
a) evaluarea gradului si a modului de atingere a obiectivelor individuale;

b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.
(4) Pentru aprecierea gradului de atingere a obiectivelor individuale ale
functionarilor publici se stabilesc indicatori de performanta. Stabilirea obiectivelor individuale sia

indicatorilor de performanti
trebuie si aiba in vedere corelarea cu afributiile si obiectivele institutiei in care isi desfisoard

activitatea functionarul public.

(5) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale secretarului general al
unititii administrativ-teritoriale/subdiviziunii administrativ-teritoriale se realizeazi de citre o
comisie de evaluare formata din primar, respectiv presedintele consilivlui judetean si 2 consilieri
locali, respectiv judeteni, desemmnafi in acest scop, cu majoritate simpl&, prin hotirire a consiliului

local sau judetean, dupi caz.
(6) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru toti

functionarii publici care au desfigurat efectiv activitate, minimum 6 luni, in anul calendaristic

pentru care se realizeazi evaluarea.
(7) Calificativele obtinute Tn procesul de evaluare a performantelor profesionale

individuale ale functionarilor publici sunt avute in vedere la:

a) promovarea inir-o functie publica superioara;

b) acordarea de prime, in conditiile legii;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10% pénd la urmitoarea evaluare anuali a
performantelor profesionale individuale, pentru functionarii publici care au obtinut calificativul
"satisfacitor";

d) eliberarea din functia publica.
(8) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazi in mod

obligatoriu la modificarea, suspendarea §i incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor
publici. X
(9) In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale

functionarilor publici se stabilesc cerinfele de formare profesionald a functionarilor publici.

(10) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici, precum si de evaluare a activitdtii functionarilor publici debutanti se
desfagoard cu respectarea metodologiei de evaluare a performangelor individuale ale functionarilor
publici din anexa nr. 6 la OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ.

SECTIUNEA a Ill-a



Art. 85 (1) Promovarea personalului contractual se fac potrivit prevederilor din statute
sau alte acte normative specifice domeniului de activitate, aprobate prin legi, hotariri ale
Guvernului san act administrativ al ordonatorului principal de credite.

(2) In situatia in care legea speciali nu dispune altfel, promovarea personalului
contractual se face de reguld pe un post vacant existent in statul de functii.

(3) In situafia in care nu existi un post vacant, promovarea personalului
contractual se poate face prin transformarea postului din statul de functii in care acestea sunt

incadrate intr-unul de nivel imediat superior.
(4) Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare se realizeazi

pe baza criteriilor stabilite prin regulament-cadru, ce se aprobé prin hotéirdre a Guvernului, daci nu

este reglementatd altfel prin statute sau alte acte normative specifice.
(5) Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare se face din 3 in

3 ani, in functie de performantele profesionale individuale, apreciate cu calificativul foarte bine, cel
putin de doua ori in ultimii 3 ani in care acesta s-a aflat in activitate, de citre o comisie desemnati
prin dispozifie a ordonatorului de credite bugetare, din care fac parte si reprezentantii organizatiilor
sindicale reprezentative la nivel de unitate sau, dupd caz, reprezentantii salariatilor,daci in statute
sau in legi speciale nu se prevede altfel.

(6) Activitatea profesionald se apreciazd anual, ca urmare a evaluirii
performan(elor profesionale individuale, de ciitre conducitorul institutiei publice, la propunerea
sefului ierarhic, prin acordare de calificative: foarte bine, bine, satisficitor si nesatisficator.
Ordonatorii principali de credite stabilese criteriile de evaluare a performantelor profesionale
individuale prin raportare la nivelul functiei detinute de persoana evaluati, cu respectarea
prevederilor in domeniul legislatiei muncii. Ordonatorii principali de credite pot stabili si alte
criterii de evaluare in functie de specificul domeniului de activitate.

(7) Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se face prin concurs sau
examen pe baza regulamentului-cadru ce cuprinde principiile generale si care se aprobd prin

hotardre a Guvernului sau alte acte normative specifice.
(8) Ordonatorul principal de credite, in raport cu cerintele postului, poate stabili

criterii de selectie proprii in completarea celor din hotirdrea Guvernului prevazuti la alin. (7).

Art. 86 Evaluarea performantelor profesionale individuale se efectuezi anual de citre
conducitorul institutiei.

Arxt. 87 Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual se
face in conformitate cu Dispozitia Primarului comunei Sirineasa, dupa urmatoarele criterii:

a) nivelul cunogtintelor si abilititilor;

b) nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor;

¢) dificultate/complexitatea atributiilor Indeplinite;

d) capacitatea de lucru cu supervizare redusi;

e) loialitatea fati de institutie ;

f) capacitatea de lucru Tn echipi;

g) capacitatea de comunicare.
Suplimentar faa de criteriile stabilite mat sus, pentru personalul contractual care ocupa

posturi prevazute cu studii superioare si studii superioare de scurta durati, se stabilesc urmitoarele
criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale:

-capacitatea de a-si asuma respansabilitati;

-capacitatea de a se perfectiona i a valorifica experienta dobindits;

-spiritul de initiativi,

CAPITOLUL V
Procedura disciplinari . Abateri disciplinare . Sanctiunii
SECTIUNEA I
Procedura disciplinari

Art. 88 (1) Incilcarea cu buna stiingd de cétre angajat, indiferent de functia pe care o
ocupd, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduitd, constituie abatere disciplinar
si se sanctioneaza in concordantd cu prevederile acestui Regulament de ordine internd precum si
a celorlalte acte normative specifice, respectiv Codul Muncii.

(2) La stabilirea sanctiunii se va fine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, analizindu-se imprejurfrile in care aceasta a fost sdvérsita, gradul de vinovitie a
celui In cauzd §i consecinfele abaterii, comportarea generald in serviciu a angajatului, precum
si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care au fost radiate in

conditiile legii s1 ale prezentului regulament.
(3) In cazul repetdrii unei abateri de aceeasi gravitate, sanctiunile
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SECTIUNEA ali-a
Fapte considerate abateri disciplinare

Art. 89 Urmitoarele fapte, a cror enumerare nu este limitativa, sivirsite de personalul
contractual, constituie abateri disciplinare:
nerespectarea in mod repetat a programului de fucru;
absente nemotivate de la locul de muncé;
pérdsirea n timpul programului, a locului de munci, fiird aprobérile corespunzitoare;
Intirzieri repetate, in aceeasi lund;
refuzul de a indeplini atributiile de serviciu ;
intirzierea sistematici in efectuarea lucririlor;
neglijenta repetatd in rezolvarea lucririlor;
sivérsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executérii unor lucriiri care conduc
la pagube pentru institutie;
9. incilcarea normelor si regulilor de securitate i sanitate in munc, de prevenire i stingere
a incendiilor, precum si a normelor de pazi si securitate;
1. incalcarea regulilor de acces;

11, fumatul in locuri nepermise;
12. folosirea necorespunzétoare si/ sau In interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor

el

bunuri ale

institufiei;

13. efectuarea fn timpul serviciului a unor lucréri ce nu au legiturd cu obligatiile de
serviciu,
precum $i sustragerea atenfiel sau Impiedicarea celorlalfi salariati si-si exercite

atributiile de

serviciu; )

14. nerespectarea secretului profesional sau a confidenialitatii lucririlor cu acest caracter;

15. interventiile sau stiruintele pentru solufionarea unor cereri in afara cadrului legal;

16. introducerea sau consumul de bduturi alcoolice la locul de muncad sau prezentarea la

serviciu In

stare de ebrietate;

17. distrugerea sau pierderea documentelor;

18. sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori apartinind institutiei;

19. neparticiparea (firfi motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregitire profesionala

organizate de institutie sau la alte activitti destinate ridicérii nivelului profesional ;

20. parcarea autovehiculelor institufiei In alte locuri decit cele stabilite de conducerea

institutiei;

21. desfagurarea in timpul programulsi de lucru a unor activitiiti cu caracter public;

22. atacarea,defadimarea, calomnierea directd sau indirectd a institutiei, a conducerii, a
oricdrui salariat sau a oricarul colaborator extern;

23. manifestdiri care aduc atingere prestigiului autorititii sau institutiei publice in care isi

desfisoard activitatea;

24. inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste, etc.a unor comunicéri in legituri cu

activitatea institutiei, fard acordul conducerii;

25, incilcarea prevederilor contractului individual de muncé;

26. incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitifi,conflicte de

interese si interdictii stabilite prin lege pentru funcfionarii publici;

27. incilcarea sau nerespectarea normelor de conduits;

28. alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei

publice si functionarilor publici.

Art. 90 (1) Institutia dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie emisa
in formi scrisé, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunogtintd despre
sivirsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni de [a data sivérsirii faptei.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singuri
sanctiune.
(3) Institutia stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild o raport cu
gravitatea abaterii disciplinare siivrgite de salariat, avindu-se in vedere urmitoarele :

a) imprejurérile in care fapta a fost savarsits;

b} gradul de vinovitie a salariatului;

¢) consecingele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciv a salariatulu ;

¢) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de ciitre acesta.
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avertismentului scris, nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetdri disciplinare

prealabile.
(5) In vederea desfdgurdrii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va fi

convecat in scris prin intermediul unui Formular disciplinar de persoana imputernicitd si

realizeze cercetarea, precizindu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.
(6) Neprezentarea salariatului la convocarea facufd in conditiile previzute la

alin. (5) fird un motiv obiectiv di dreptul angajatorului si dispuni sanctionarea, firi efectuarea

cercetdrii disciplinare prealabile.
(7) In cursul cercetdrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa

formuleze §i s sustind toate apérdrile in favoarea sa si sd ofere perscanei imputernicite si
realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul si

fie asistat, la cererea sa, de citre un reprezentant al sindicatului.
(8) Decizia de sanctionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile

calendaristice de la data emiterii gi produce efecte de la data comunicérii,
(9) Comunicarea se pred personal salariatului, cu semnatura de primire, ori,
in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicats

de acesta.
(10) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instanfele

Jjudecitoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de Ia data comunicarii.
Art. 91 (1)Sanctiunile disciplinare aplicate func{ionarilor publici se radiazi de drept,
dupd cum urrneaza:
a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinard previzuta la art. 492 alin. (3)
lit. a) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ;
b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare previizute la
art. 492 alin. (3) lit. b) - ) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ;
¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevazuta la art. 492 alin. (3) lit. f) din OUG
or.57/2019 privind Codul administrativ;
d) de la data comunicérii hotirdrii judecdtoresti definitive prin care s-a anulat actul
administrativ de sanctionare disciplinaré a functionarului public.
{2)Radierea sanctiunilor disciplinare previzute Ia lit.a)-c) se constatd prin act
administrativ al conducatorului autoritétii sau institutiei publice. '
(3)Efectele produse de sanctiunile disciplinare cu consecinte in reducerea

salariului se mentin.

SECTIUNEA aIll-a
Sanctiunile disciplinare si rispunderea functionarilor publici

Art. 93 (1) Incalcarea de citre functionarii publici, cu vinovitie, a indatoririlor de serviciu
atrage rispunderea disciplinard, contraventionald, civild sau penali, dupi caz.
(2) Angajatorul dispune de prerogativi disciplinard ,avénd dreptul de a aplica
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariafilor s&i ori de céte ori constatii ci acestia au sdvarsit o
abatere disciplinara.
(3) Abaterea disciplinari este o faptd in legiturd cu munca §i care consts intr-o
acfiune sivérgitd cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta a incilcat normele legale,
regulamentul intern, acordul colectiv de munci, ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor
ierarhici.
Art. 94 (1) Incilcarea cu vinovitie de citre functionarii publici a indatoririlor
corespunzitoare functiel publice pe care o detin i a normelor de conduit profesionals si civica
previzute de lege, constituie abatere disciplinard si atrage raspunderea disciplinari a acestora.
(2) Constituie abateri disciplinare urmétoarele fapte:
a) intirzierea sistematicd in efectuarea lucréarilor;
b) neglijenta repetati in rezolvarea lucririlor;
c¢) absenia nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de hucru;
e) interventiile sau stdruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului

legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest

caracter;
g) manifestari care aduc atingere prestigiului autorititii sau institutiei publice in

care funcfionarul public 1si desfigoard activitates;




i} refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;
j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor

medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform

prevederilor legale;
k) incilcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege

1) incilcarea prevederilor referitoare la incompatibilitifi daci functionarul public
nu actioneazd pentru ncetarca acestora Intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data
intervenirii cazului de incompatibilitate;

m) inc@lcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul

functiel publice si functionarilor publici sau aplicabile acestora.
(3) Sanctiunile disciplinare sunt:
a) mustrarea scrisé;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioada de péna la 3 luni;
¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o perioadi de pini la un an de
zile; '
d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioadd de la unu Ja 3 ani;
¢} retrogradarea intr-o funcie publicd de nivel inferior, pe o pericadi de pani la un
an, cu diminuarea corespunzitoare a salariufui;
f) destituirea din functia publici.
(4) Ca urmare a sdvarsirii abaterilor disciplinare prevazute la alin. (2), se aplicd

urmétoarele sanctiuni disciplinare:
a) pentru abaterile disciplinare prevdzute la alin. (2) lit. a), b) si d), se aplici una

dintre sanctiunile disciplinare previzute Ia alin. (3) lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. ¢) se aplica una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3) lit. b} - f);

c) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. ) - h), se aplica una dintre
sanctiunile disciplinare prevézute la alin. (3) lit. ¢) - f);

d) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. i) - k) si m), se aplici una
dintre sanctiunile disciplinare previizute la alin. (3);

€) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. 1), se aplici sanctiunea
disciplinard previzutd la alin. (3) lit. f), in condifiile previzute la art. 520 din QUG nr.57/2019

privind Codul administrativ;
f) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. n), se aplici una dintre

sanctiunile disciplinare previzute la alin. (3).

(5) Pentru functionarii publici de executie sanctiunea previzuti la alin. (3) lit. €) se aplica
prin transformarea funcfiei publice pe care o ocupd, pe perioada de executare a sanctiunii
disciplinare. Pentru funcfionarii publici de conducere in situatia in care sanctinnea previzuts la
alin. (3) lit. e) nu se poate aplica pentru ¢ nu exista o functie publica de conducere de nivel inferior
vacantd in cadrul autoriti{ii sau institufiei publice, se aplicd sanctiunea disciplinard previzuti la
alin. (3) Iit. ¢).

(6) La individualizarea sancfiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va tine
seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost sivarsits,
gradul de vinovidtie si consecinfele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a
functionarului public, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare

care nu au fost radiate in conditiile prezentului cod.

(7) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplici sanctiunea disciplinari aferenti
abaterii disciplinare celet mai grave.

(8) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizirii
comisiei de disciplind, dar nu mai tirziu de 2 ani de la data savérgirii abaterii disciplinare, cu

sanctiunea disciplinard se aplicd in conditiile prevazute ia art. 520 lit. b) din QUG nr.57/2019

privind Codul administrativ.
(9) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizati ca abatere disciplinari si ca

infractiune,
procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea clasirii ori renuntirii la
urmdrirea penald sau pand la data la care instanta judecitoreasca dispune achitarea, renunfarea la
aplicarea pedepsei, aménarea aplicrii pedepsei sau Incetarea procesului penal. In aceste situatii,
procedura angajarii raspunderii disciplinare se reia i sanctiunea disciplinari se aplici in termen de
cel mult un an de la data relufrii.

(10) Pe perioada cercetdrii administrative, in situatia in care functionarul public a ciirui
fapti a fost sesizati ca abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativa, conducitorul
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pot influenta cercetarea sau, dupd caz, de a dispune mutarea temporard a functionarului public in
cadrul autoritafii ori institujiei publice ori fn cadrul altei structuri firi personalitate juridica a
autoritatii ori institufiei publice. Masura se dispune pe intreaga durati pe care functionarul public

poate influenta cercetarea administrativa.
(11) In situatia In care In cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila

aplicarea prevederilor alin. (10), persoana care are competenta numirii in functia publicd are
obligatia si dispund mutarea temporard a functionarului public intr-o functie publica
corespunzitoare nivelului de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.

' (12) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) lit. b) - f) din QUG nr.57/2019
privind Codul administrative, nu pot fi aplicate decét dupa cercetarea prealabild a faptei sivérsite si
dup audicrea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnati in scris,
sub sanctiunea nulitifii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o
declarafie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputi se consemneazi intr-un proces-verbal
st nu impiedica finalizarea cercetérii prealabile si aplicarea sanctiunii.

(13) Sancliunea disciplinari previzutd la art. 492 alin. (3) lit. f) din OUG nr.57/2019
privind Codul administrative, se aplica si direct de clitre persoana care are competenta legali de
numire in functia publicd, in situatiile previzute la art. 520 lit. b) din OUG nr.57/2019 privind
Codul administrativ.

(14) Sanctiunea disciplinari previzutd la art. 492 alin. (3) lit. a) din OUG nr.57/2019
privind Codul administrative, se poate aplica si direct de céitre conducétorul institutiei publice, cu
aplicarea corespunzitoare a dispozitiilor alin. (1).

(15) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) lit. b) - ) din QUG nr.57/2019
privind Codul administrative, se aplica de conducitorul institufiei publice, la propunerea comisiei
de disciplind.

Art. 95 (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singura sanctiune

SECTIUNEA aIV-a
Sanctiunea disciplinari aplicabili personalului contractual

Art. 96 (1) Angajatorul dispune de prerogativi disciplinari ,avand dreptul de a aplica
potrivit legii , sanctiuni disciplinare salariajilor sii ori de céte ori constatdi ci acestia au savarsit o
abatere disciplinara.
(2) Abaterea disciplipard este o faptd in leghturd cu munca si care consti intr-o
actiune savarsitd cu vinovajie de citre salariat, prin care acesta a incilcat normele legale,
regulamentul intern, contractual individual de muncd sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

Art. 97 (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care
salariatul svarseste o abatere disciplinar sunt:

a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salarinlui corespunzator functiei in care s-a

dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

c) reducerea salariufui de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere peQ

perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciala, se stabileste

un alt regim sanctionator, va fi aplicat acesta.

(3) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea
sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

(4) Pentru aceeagi abatere disciplinaré se poate aplica o singura sancfiune.

Art. 98 Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savérsite de salariat, avAndu-se in vedere urmitoarele;

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovitie al salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului,

e} eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.
Art. 99 (1) Sub sanctiunea nulitdii absolute, nicio masurd, cu exceptia celei previzite Ia
art. 264 din Codul Muncii, nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetiri disciplinare

preaiabile.
(2) In vederea desfasurlrii cercetarii prealabile, salariatul va fi convocat in scris

de persoana Tuputernicitd de clitre angaiator sa realizeze cercetarea. precizindi-se ohierml data




ora si locul intrevederii.
(3) Neprezentarea salariatului la convocarea ficutd in conditiile prevazute la

alin.(2) fard motiv obiectiv, di dreptul anagajtorului si dispuni sanctionarea, firi efectuarea
cercetdrii disciplinare prealabile.

(4) In cursul cercetarii disciplinare prealabile saiariatul are dreptul s3 formuleze
§i s& sustind toate apérdrile In favoarea sa §i sa ofere persoanei imputernicite si realizeze cercetarea,
toate probele i motivatiile pe care fe considerX necesare, precum si dreptul de a fi asistat, Ia cererea
sa, de ciitre un reprezentant al sindicatului al cirui membru este.

Art. 100 (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie emisa
in forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunogtingd despre
savérgirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data savargirii faptei.

(2) Sub sanctiunea nulitdtii absolute, in dispozitie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinarj;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractual

colectiv de munca aplicabil, care au fost incilcate de salariat;
¢) motivele pentru care au fost inliturate apirdrile formulate de salariat in timpul cercetarii

disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile previzute la art. 248 alin.(1) lit.a), nu
a fost efectuatd cercetarea;

d) temeiul de drept In baza cliruia sanctiunca disciplinari se aplica;

€) termenul in care sanctiunea poate fi contestats;

f) instanta competenta fa care sanctiunea poate fi contestata.
(3) Ordinul de sanctionare se comunicid salariatului In cel mult 5 zile

calendaristice de la data emiterii $i produce efecte de la data comunicirii.
(4) Comunicarea se predd personal salariatului, cu semnéturd de primire, ori in

caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandats, la domiciliul sau resedinta comunicati de

acesta.
(5) Ordinul de sanctionare poate fi contestat de salariat la instantele judecitoresti

competente in termen de 30 de zile calendaristice de Ia data comunicirii.
Art. 101 In cazul functionarilor publici procedura disciplinari este cea previizuts in H.G.
nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplin,

TITLUL IV
TIMPUL DE MUNCA $I TIMPUL DE ODIHNA
CAPITOLUL I

Timpul de munci gi munca suplimentari
SECTIUNEA 1

Durata timpului de munci

Art. 102-(1) Timpul de munci reprezintd timpul pe care salariatul il foloseste pentru

indeplinirea sarcinilor de munca. :
(2) Pentru salaratii angajati cu norma intreagd, durata normalé a timpului de munci este de
8 ore pe zi, de luni pani vineri inclusiv, 40 de ore pe sdptimani .
(3) Durata maximi legalia  timpului de muncid nu poate depdsi 48 de ore pe

sdptiménd, inclusiv orele suplimentare .
Art. 103 (1) Programul de lucru al aparatului de specialitate al primarului comunei

Sirineasa este Intre orele 8,00 — 16,00 .
(2) Programul de lucru cu publicul se afiseazi la loc vizibil .
(3) Activitatea de relatii cu publicul se desfisoars in intervalu] orar 8,00-1 6,00.

(4) Intarzierea de la program va fi consemnatd in condica de prezentd, prin
semndtura conducerii, care poate dispune refinerea din salariu in conditiile legii. Aceastd situatie
se va comunica fn scris salariatului. Foaia de pontaj va reflecta aceste intirzieri.

(5) Evidenta prezentei la serviciu a salariatilor se fine prin condica de prezentd

care se tine la responsabilul cu resurse umane,

SECTIUNEA all—a
Responsabilitatea pontajului
Art. 104 (1) Toti angajatii, au obligatia s& semneze condica de prezenti zilnic, la venirea

si la plecarea de la serviciu.
(2) In ultima zi lucritoare a lunii, intretindtorii de pontaje comunici catre

Compartimentul financiar contabil foaia de prezenti,
(3) Foaia de prezen(d se supune aprobarii conducitorului institutiei,

{4) Responsabilitatea pontajului revine atat angajatului cat si superiorului direct

al anantyia




(5) Toti salariatii trebuie s respecte programul de lucru, Acesta reprezinta una
din obligatiile principale contractuale ale anga_;atulul in temeiul principiului ci orice salariat
presteaza 0 munca organizatd (respectarea unui program de Iucru cert agreat/pontaj), in schimbul
plétii salariale. Inregistrarea timpilor/pontajul reprezintd atét responsabilitatea angajatubui ct si a

angajatorului.
(6) Orice intirziere neintemeiata este consideratd absentd nemotivata i se va

deduce din salariu,
(7) Conducétorul institutiei va lua mésurile necesare dacid un angajat va

prezenta Intarzieri frecvente,
(8) Angajatilor nu le este permisd pérasirea propriului loc de muncd firi

autorizare expresd din partea conducétorului institutiei.
(9) In cadrul institufiei toti angajafii trebuie s& respecte cu precizie regulile de
intrare, urgentd, securitate §i actiune in caz de calamitate.
(10) fnvoirile in interes personal se aproba de citre conducitorul institutiei,
Art. 105 Repausul saptiméinal se referd in general, la zilele de sdmbéti si duminica,

corespunziitor reglementirilor legale in vigoare.

SECTIUNEA a Ill-a
Orele suplimentare

Art. 106 (1} Munca prestati in afara  duratei normale a timpului de munci saptiménal
este consideratd munca suplimentard.

(2) Munca suplimentard nu poate fi efectuata fard acordul salariatului, cu exceptia cazultui
de fortd majord sau pentru alte lucréiri urgent destinate procedurii unor accidente sau inlaturdrii

consecintelor unui accident.
(3) La solicitarca angajatorului, salariatii pot efectua munci suplimentara, cu respectarea

art. 26 pct. n) din prezentul regulament intern.
(4) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal, prevazuta la

art. 112 din Codul Muncii, este considerata munca suplimentara.
(5) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului

de forta majora sau pentru lucrart urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori

inlaturarij consecintelor unui accident.
(6) Efectuarea muncii suplimentare peste limita stabilita potrivit prevederilor art. 114 san

115 din Codul Muncii, dupa caz, este interzisa, cu exceptia cazului de forta majora sau pentru alte
lucrari urgente destinate prevenirii producerii wnor accidente ori inlaturarii consecintelor unui

accident.
(7) Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile

calendaristice dupa efectuarea acesteia.
(8) In aceste conditii salariatul beneficiaza de salariul corespunzator pentru orele prestate

peste programul normal de lucru.

(9) 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 urmatoarele 12 luni,

(10) In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibila in termenul prevazut
de art. 122 alin. (1) in luna urmatoare, munca suplimentara va fi platita salariatului prin adaugarea
unui spor la salariu corespunzator duratei acesteia.

(11) Sporul pentru munca suplimentara, acordat in conditiile prevazute la alin. (4), se
stabileste prin negociere, in cadrul contractului colectiv de munca sau, dupa caz, al contractului
individual de munca, si nu poate fi mai mic de 75% din salarinl de baza.

(12) Pentru orele prestate peste durata normala a timpului de lucru de functionarii publici
numifi in functii publice de execufie sau de conducere au dreptul la recuperare cu timpul

corespunzator oarelor lucrate peste programul normal de Tucru.

SECTIUNEA a IV-a
Munca de noapte

Art. 107 (1) Munca prestatd intre orele 22,00 - 6,00 este consideratd muncd de noapte.
(2) Desfagurarea muncii numai noaptea si modul de salarizare in acest caz este previzut in

Codul Muncii .

SECTIUNEA a V-a
Absentele




Art. 108 (1) Pentru orice motiv de absenti, angajatul trebuie si informeze conducitorul

institutiei. In caz contrar intra sub incidenta procedunior disciplinare.
(2) Absentele nemotivate de la serviciu sunt considerate abateri disciplinare grave si vor fi

penalizate in concordanta cu prevederile prezentului regulament prin aplicarea art. 92 alin.(2), cu
legea si cu procedurile disciplinare $i de demitere.
(3) Salariatul, el insugi sau o altd persoand, trebuie s& informeze imediat conducatorul

institutiei despre orice problerni medicala.
(4) Concediile medicale se plitesc numai pe baza certificatulut medical.

(5) Omisiunea de a realiza acest lucru are ca rezultat neefectuarea platii pentru perioada
respectiva.
SECTTUNEA a VI-a
Concediul de odihna

Art. 109 (1)Dreptul la concediu de odihnd anual platit este garantat tuturor salariatilor.
(2)Dreptul la concediu de odihnd anual nu poate forma obiectul vreunei

cesiun, renuntiri sau Hmit3ri.
Art. 110 Functionarii publici au dreptul la un concediu de odihnd, in raport cu vechimea

for in munci, dupd cum urmeaza.
- péna la 10 ani vechime ~ 21 zile lucritoare;
- peste 10 ani vechime - 25 zile lucrétoare .

Art, 111 (1) Concediul de odihnd se efectueazd n fiecare an.
(2) Angajatorul este obligat sd acorde concediu, pdnd la sfarsitul anului, tuturor

salariatilor.
(3) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisi

numai in cazul incetéirii contractului individual de munca.
(4) Efectuarea concediului de odihnd se¢ realizeazd In baza unei programiri
individuale, cu consultarea salariatului. Programarea se face pan# la sfargitul anului calendaristic

pentru anul urmitor §i se aprobd de cétre conducdtorul institutiei.
(5) In cazul in care programarea concediului se face fractionat, angajatorul

este obligat si stabileascd programarea astfel incat fiecare salariat si efectueze intr-un an
calendaristic cel putin 15 zile lucritoare de concediu neintrerupt . La solicitarea motivati a

functionarului public, se pot acorda fractiuni neintrerupte mai mici de 15 zile lucritoare.

(6) In cazul in care functionarul public din motive justificate, nu poate
efectua, integral sau partial, concediul de odihnd la care avea dreptul in amul calendaristic
respectiv, cu acordul persoanei in cauzd, autoritatea sau institutia publicd este obligata si acorde
concediul de odihni neefectoat, pand la sférsitul anului urmétor.

(7) Concediul de odihna poate fi interupt, la cererea salariatului, pentru motive

obiective.
(8) Angajatorul poate rechema salariatul din concediu de odihni in caz de forfi

majord sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului. in acest caz, angajatorul are
obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si a familiei sale, necesare in vederea revenirii la
locul de muncd, precum §i eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii

concediului de odihna.

SECTIUNEA a VII-a
Zilele de sirbitoare
Art. 112 Zilele de sirbitoare legald in care nu se lucreazi sunt:
a) 1si2 ianuarie;
b) prima si a doua zi de Pasti;
¢} I mai;
d) 1 tunie
e) prima i a doua zi de Rusalii;
f) Adormirea Maicii Domnului;
g) Sf. Andrei
h) 1 decembrie;
i) prima si a doua zi de Créciun,
j) 2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sérbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele

religioase legale, altele decit cele crestine , pentru persoanele apartinind acestora.

SECTIUNEA a VIII-a
Concedii speciale plitite

Art. 113 (1) In afara concediului de odihna, funcionarii publici mai au dreptul in conditiile




a) cAsitoria functionarului public -5 zile lucritoare;

b) nagterea sau cdsdtoria unui copil — 3 zile lucritoare;

c) decesul sofiei/sofului functionarului public sau al unei rude de pand la gradul al I1l-lea
a functionarului public ori a sofului/sotie acestuia, inclusiv — 3 zile lucritoare;

d) controlul medical anual ~ lo zi.
e) {2) Concediul platit se acordd la cererea solicitantului, pe baza de justificare, de

conducerea unititii.

Art. 114 Pe perioada in care functionarii publici i contractualii sunt trimigi in delegatie in
alte localititi decét cea in care isi desfigoari activitatea, autoritatile sau institutiile publice le acordi
indemnizatii de delegare si le deconteazd cheltuielile de transport si cazare, in conditiile stabilite
pentru personalul din institutiile publice.

SECTIUNEA alX —a
Concediul fird plati , concedii de stndii

Art, 115 (1) Salariatii au dreptul la concedii fara platd, a céror durati insumati nu poate

depasi 90 de zile lucritoare anual , pentru rezolvarea urmétoarelor situafii:
a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere In institutiile de
invafimant superior, curs seral sau fard frecventd, a examenelor de an universitar, cat
si a examenelor de diplomd, pentru salariatii’ care urmeazi o formé de invitimént

superior, curs seral sau fird frecventd;
b) sustinerea examenului de doctorat sau a tezei de doctorat, in cazul salariatilor care

nu beneficiaza de burse de doctorat;

¢) prezentarea la concurs in vederea ocupirii unui post in altdl unitate.

Art. 116 (1) Salariatii au dreptul la concedii fara platd, fara limita, in urmitoarele situatii :

a)-Ingrijirea copilujui bolnav, in vérstd de peste 3 ani , in pertoada indicatd in certificatul
medical;
b)-tratamentul medical efectuat in striindtate pe durata recomandatd de medic,daci cel in
cauzi nu are dreptul, potrivit legii, [e indemnizatii pentru incapacitate temporard de munc, precum
si pentru insotirea sofului sau, dupi caz, a sofiei ori a unei rude apropiate (copii, frate, sord,périnte)
in timpul cit acestia se afla la tratament in straindtate, ambele situafii cu avizul obligatoriu al
Ministerului Muncii, Familiei, Protectiei Sociale i Persoanelor Varstnice.

(2) Concediul fara plati poate fi acordat si pentru interese personale,altele decét

cele previizute mai sus, pe durata stabilitd prin acordul périilor.
(3) Pe durata concediului fiiré platé, persoanele respective 15i pastreazi calitatea de

salariat.
(4) Cererile pentru acordarea concediilor fard plati sau a concediilor de studii se

aprobi de conducétorul institutiei.

Art. 117 Functionarii publici care isi continua studiile, in vederea promovarii in clasi,
beneficiaza de concedii de studii potrivit legii. in cazul in care conducitorul institutiei apreciazi cd
studiile sunt utile institutiei, pe perioada concediului de studii acordat, in limita a 30 de zile
lucriitoare anual din acesta, functionarului respectiv i se plitesc salariul de bazi corespunzitor

functiei publice deginute i, dupi caz, sporul de vechime.

SECTIUNEA a X-a
Concedii medicale sau de maternitate

Art. 118 In caz de boali sau accidente, angajatul trebuie sd informeze conducerea, direct
sau prin intermediul altei persoane, imediat sau in cel mult 48 ore si sd prezinte, dupi caz, un
certificat medical sau o adeverinti care sd justifice absenfele. Neprezentarea certificatului
atrage consecinfele absentdrii nemotivate.

Art. 119 (1) Femeile au dreptul la un concediu de maternitate platit de maxim 126
de zile, care se compune dintr-un concediu prenatal $i un concediu postnatal, care se
compenseazi Intre ele. Pentru protectia sdn#titii lor §i a copilului salariatele sunt obligate si
efectueze minimum 42 de zile de concediu postnatal. Angajatele au obligatia de a prezenta
concediul medical pani cel tirziu in ultima zi lucritoare a lunii in curs.

(2) Birbatii au dreptul la un concediu paternal platit de 10 zile lucritoare acordat la
cerere, in situatia fn care pot prezenta dovada absolvirii unui curs de puericultura organizat de
citre o insitufie abilitati.

Art. 120 Angajatii pot beneficia de concediu pentru cresterea si ingrijirea copilui pand la 2
ani In conditiile legii. Durata concediului este de 2 ani incepand cu data nasterii copilului. Angajatii
care beneficiazi de aceasta tipologie de concediu au obligatia de a reveni la locul de munci in ziva
urmatoare implinirii a 2 ani de la data nasterii copilului. In caz contrar, orele de neprezenta vor fi




TITLUL Y
FORMAREA PROFESIONALA

Art. 121 (1) Angajatorul are obligatia de a asigura salariatilor acces periodic la

formarea profesionali.
(2) Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin urméatoarele forme:

a) stagiul initial de adaptare profesionald;

b) participarea la cursuri organizate de citre angajator sau de citre furnizorii de servicii
de formare profesionald din tari sau din stréindtate;

¢) formare individualizata,

d) alte forme de pregétire convenite intre angajator si salariat.

Art, 122 in cazul in care participarea la cursurile de formare profesionald este iniiatd
de institutie toate cheltuielile ocazionate de accastd participare sunt suportate de céitre aceasta.

Art. 123 (1) Salariatii care au beneficiat de un curs de formare profesionali mai mare
de 60 de zile nu pot avea initiativa incetdrii contractubui individual de munc3 o perioadi de cel
putin 3 ani de la data absolvirii cursurilor de formare profesional; acest lucru va fi stipulat intr-un
act aditional atagat la contractul individual de munca.

(2) Durata efectivi a perioadei din actul aditional se stabilegte de

conducerea institutiei. :
(3) In cazul nerespectarii angajamentului/actului aditional salariatii sunt
obligati s# restituie institufie drepturile salariale primite pe perioada cursurilor de
formare profesionald, proportional cu perioada ramasa pani la implinirea termenului, precum si
celelalte drepturi pe aceasta perioadd, cu exceptia cazului Tn care salariafii nu mai detin functia
respectivd din motive neimputabile acestora.

Art. 124 (1) Concediile fard platd pentru formare profesionald se acordd la
solicitarea salariatului, pe pericada formdrii profesionale pe care salariatul o urmeazd din

inifiativa sa.
(2) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului dacd absenta

salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.

(3) Cererea de concediu fird platd pentru formare profesionali trebuie s4 fie
tnaintatd angajatorului cu cel putin o lund inainte de efectuarea acestuia §i trebuie sd precizeze
data de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul i durata acestuia, precum §i
denumirea institutiei de formare profesionald.

(4) Efectuarea concediului fird platd pentru formare profesionald se poate
realiza si fractionat in cursul unui an calendaristi , pentru sustinerea examenelor de absolvire a
unor forme de

invatimant sau peniru sustinerea examenelor de promovare in anul urmitor in cadrul
institutiilor de invagimant superior, cu respectarca conditiilor stabilite mai sus.

TITLUL VI
SECURITATEA PATRIMONIALA

Art. 125 Conducerii Primariei comunej Sirineasa 1i revin urmétoarele indatorir
privind securitatea patrimoniala:

a) verificarea periodicd a modului In care sunt pastrate, intretinute , conservate §i
gospodirite mijloacele materiale §i binesti, depunerea numerarului in bancd , disciplina de
casd, etc. Atunci cénd se constatd incaleari ale normelor legale sau pagube, ia misuri
tmpotriva celor vinovali, pentru recuperarea pagubelor;

b) asigurarea mésurilor de verificare si inliturare 2 persoanelor necinstite, corupte sau
compromise, ce pot afecta securitatea patrimoniului sau prestigiul institutiei.

Art. 126 Angajatilor le revin urmétoarele tndatoriri privind securitatea patrimoniala:

a) si respecte cu strictefe sarcinile previzute in acest sens in figele de post ;

b) s& nu instriineze mijloacele fixe i obiectele de inventar pe care le au in folosintd sau
materialul documentar pus la dispozitie de catre institutie;

¢) si sesizeze conducerii Primariei comunei Sirineasa nerespectarea de citre alfi
anagajati a conditiilor de exploatare a mijloacelor tehmice sau a conditiilor de securitate §i
sandtate in muncé;

d) sa rispundi material sau penal in situatia producerii de pagube din culpa lor;

e) si restituie institutiei sumele Incasate necuvenit, s suporte contravaloarea
bunurilor care nu i se cuveneau §i care nu pot fi restituite in naturd, sau dacd acestuia is-au
prestat servicii la care nu era indreptatit .
TITLUL VI
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INSTITUTIEL

Art. 127 Angajatorul are obligatia s ia miasurile neceare pentru:

a) asigurarea securititii si protectia sinatitii angajatilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

¢) informarea si instruirea angajatilor;

d) asigurarea cadrului organizatoric i a mijloacelor necesare securitifi si

san#tatii in munci;

) adaptarea la progresul inclus;

f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceca ce nu este pericuios sau cu ceea ce
este mai putin periculos;
dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care si cuprinda tehnologiile,
organizarea muncii, conditiile de munca, relatiile sociale si influenta factorilor
din mediul de munci;

h) adoptarea in mod prioritar a masurilor de protectie colectivi fati de masurile
de protectie

Art. 128 La adoptarea 5i punerea in aplicare a mésurilor prevazute la art. 13 se va tine seama
de urmitoarele masuri generale de prevenire:

a) 4 asigure aplicarea criteriilor ergonomice pentru imbunétatirea conditiilor de
munci si pentru reducerea efortului fizic , precum si masuri adecvate pentru
munca femeilor si a tinerilor;

b) si stabileascd misurile tehnice, sanitare si organizatorice de protectiea muncit,
corespunzitor conditiilor de muncd si factotilor de mediu specifici institutiei;

c) si angajeze numai persoane care, in urma controlului medical corespund
sarcinii de muncd pe care urmeazi sd o execute;

d) si tind evidenta locurilor de muncé cu conditii deosebite ;

) si pu modifice starea de fapt rezultati din producerea unui accidentmortal sau
colectiv, in afard de cazurile in care mentinerea acestei stari ar genera alte
accidente ori ari periclita viaga accidentatilor si a altor persoane participante la
procesul de muncd;

f) s# iatoate misurile necesare pentru protejarea vietii si sdnitétiisalariatilor gi sa
asigure dotarea corespunzitoare cu materialele necesare a locurilor de muncé (
medicamente, sipun, efc.)
s asigure protectia sinatitii si/sau securititii salariatelor si/sau mame la
locurile de munci, potrivit prevederilor OUG nr. 96/2003 privind protectia
: maternitatii la locurile de muncd, aprobatd prin Legea nr. 25/2004.
Art.120-Orice eveniment produs in timpul serviciului ~ accident, boald profesionald,
incident periculos — va fi adus la cunostinta conducerii, care va dispune comunicarea cifre:
- Inspectoratul Teritorial de Munca;
Asigurator — in cazul evenimentelor urmate de incapacitatea temporard de munca,
invaliditate sau deces;
- Organul de urmirire penald, dupé caz.
Art.130 (1) Pentru protejarca sinatiiii salariagilor se asigurd igienizarea zilnica a birourilor
$i a grupurilor sanitare.
(2) Cel putin de doud ori pe an se va face curitenie in sediul institutiei.
(3) Laun interval de S an, In functie de fondurile banesti nclusiv se va proceda la

g)

g2

zugrivirea incaperilor.
Art.131-(1) Se vor lua mésuri pentru mentinerea temperaturii optime de desfdurare a

activitafii/muncii pe tot parcursul anului, in toate birourile, prin asigurarea functiondrii normale a
caloriferelor.
(2) Se va asigura iluminatul corspunzator in toate incaperile.

Art.132-(1) Angajatii au obligafia si cunoascad normele (specifice locului de munci)
de securitate si de igiend a muncii pe care trebuie si le respecte In activitatea desfaguratd,
sa foloseasca si si intretind in bune conditii mijloacele de protectie individuald ce le-au fost

incredintate.
(2) Obligatiile angajatilor sunt:
a) si-gi insugeascd si s respecte normele §i instructiunile de protectie

a muncii si misurile de aplicare a acestora;
b) s utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase

si celelalte mijloace de productie;
¢)sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a

dispozitivelor de securitate ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si ¢4 utilizeze

corect aceste dispozitive;
AV o3 adaecd 1a cunactinta eonducitornbui locului de muncd orice




defectiune tehnicd sau altd situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire

profesionald;
¢) si aducd la cunosgtinta conducatorului institutiei in cel mai scurt

timp posibil accidentele de muncd suferite de persoana proprie sau de alti angajati;
f) sd opreasca lucral la aparifia unui pericol iminent de producere a unui

accident si sa informeze de Indatd conducitorul institugiei;
g) sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de muncd daca aceasta

ar pune in pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald persoana sa Sau a celorlalti

participanti;
h) si coopereze ¢ angajatorul gifsau cu angajatii cu atribuii specifice
in domeniul securitdtii si sanatitii In munci, atita timp c@t este necesar, pentru a da
angajatorului posibilitatea i se asigure cad toate conditiile de muncd sunt

corespunzitoare $i nu prezintd riscuri pentri securitate i sanitate la locul sdu de munci;

i) s coopereze Cu angajatorul gi/sau cu angajatii cu atributii specifice
in domeniul securitdtii $i sanithiii in muncd, atita timp cét este necesar, pentru realizarea
oricdrei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competentd pentru prevenirea accidentelor §i

bolilor profesionale;
j) s dea relafii din proprie initiativd sau la solicitarea organelor de
control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

Art, 133 Se interzice fumatul in institutie, in afara spatiilor special amenajate.

Art. 134 Se vor asigura , sn caz de accidente, pe langd autoturismele din dotare si

persoanele transportate, 37nclusive conducitorul auto.
Art, 135 Se va asigura, in conditiile legii, controlul medical annual al angajatilor, atit la

angajarea in muncd cét si pe durata executirii raportutui de serviciu.

3 TITLUL VII
MODALITATIDE APLICARE A ALTOR DISPOZITH
LEGALE SAU CONTRACTUALE

Art. 136 (1) In cadrul unitatii partile relatiei colective de muncd vor depune toale
diligentele pentru promovarea unui climat organizational propice in conditii normale a activitatii
institutiei. Pentru aceasta ele se vor sprijini reciproc in toate situatiile necesare.

(2) Salariatii vor avea dreptul de a se adresa organului sindical in orice

moment, in conditii precis stabilite, in afara programului de lucru zilnic, cu respectarea regulilor §i

procedurilor interne.
(3) Organul sindical nu va putea aborda salariatii decét cu acordul prealabil al

superiorului direct ariei al organizationale , in timpul agreat cu acesta, sub incidenta regulilor,
regulamentelor interne si reglementarilor legale.

TITLUL IX
INTEGRITATEA PUBLICA . PROTECTIA AVERTIZORILOR

Art. 137 Legea nr. 571/2004 privind protectia personafului din autoritifile publice,
institutiile publice $i din alte unititi care semnaleaza incalcari ale legii, reglementeazd unele misuri
privind protectia persoanelor care au reclamat ori au sesizat sncalcari ale legii in cadrul autoritétilor
publice, insituiilor publice i ale altor unitafi, sivarsite de catre persoane cu functii de conducere
sau de executie din cadrul acestora. Astfel, in sensul legii mentionate, avertizare de interes public
inscamni sesizarea facuta cu bund credintd cu privire la orice fapta care presupune o incilcare a
legii, a deontologiel profesionale sau a principiilor bunei administrari, eficientel, eficacitatii,
economicitatii §i transparenei. Avettizor, in sensul aceleasi legi, inseamnd persoana care face o
sesizare §i care esie incadrata in una dintre autorititile publice, institutiile publice sau celelalte
unititi previzute de legea respectivi.Semnalarea unor fapte de inclcare a legii constituie
avertizare in interes public si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in
Jegitura directa cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in
legaturd cu serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

¢) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii In exercitarea atributitlor

unititilor previzute la art. 2 din Legea nr. 571/2004;
A\ tnnaleares nrevedertior privind incompatibilitatile si conflictele de interese;




e) folosirea abuzivd a resurselor materiale sau umane;
f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceplia persoanelor alese

sau numite politic;
g) incilci ale legii in privinga accesului la informatii si a transparentei decizionale;
h) incilcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantirile nerambursabile,
i} incompetenta sau neglijenta in serviciu,
j) evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,

retrogradare §i eliberare din functie;
k) incalcari ale procedurilor adminisirative sau stabilirea unor proceduri interne .cu

nerespectarea legii;
1) emiterea de acte administrative sau de alti naturd care servesc interese de grup sau

cHentelare;
m) administrarea defectuoasd sau frauduloasd a patrimonivfui public si privat al
autorititilor publice, institutiilor publice si al celorlalte unitati prevazute la art. 2 din Legea nr.

571/2004 ;
n) incalcarea altor dispozitii Jegale care impun respectarea principiului bunei administrari

si cel al ocrotirii interesului public.

Art. 138 Sesizarea privind incdlcarea legii poate fi ficutd separat sau cumulativ:

" a) sefului ierarhic al persoanei care a incilcat prevederile legale, potrivit art. 5 din Legea
nr. 571/2004;

b) conducatorului antorititii publice, institutiei publice sau al unitatii bugetare din care
face parte persoana care a Incéleat prevederile legale, potrivit art. 5 din Legea nr. 571/2004, sau in
care se semnaleazi practica ilegala, chiar dacd nu se poate identifica exact fiptuitorul;

¢) comisiilor de disciplind sau altor organisme similare din cadrul autoritatii publice,
institutiei publice sau al unitatii previzute la art. 2 din Legea nr. 571/2004, din care face parte
persoana care a fncilcat legea, conform art. 5 din Legea nr. 571/2004;

d) organelor judiciare;

e) organelor insfrcinate cu constatarea

incompatibilitatilor;
f) comisiilor parlamentare;
g) mass-media;
h) organizatitior profesionale, sindicale sau patronale;
i) organizatiilor neguvernamentale.
Art. 139 (1) fn fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii

beneficiazd de protectie dupd cum urmeaza:
a) avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buna-credint, in conditiile art.

4 lit. h) din Legea nr. 571/2004 , pana la proba contraré;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisiile
de disciplind sau alte organisme similare din cadrul autoritatilor publice, institugiilor publice sau al
altor unitifi previzute la art. 2 din Legea nf. 571/2004 au obligatia de a invita presa §i un
reprezentant al sindicatului sau al asociatiei profesionale. Anuniul se face prin comunicat pe pagina
de Internet a autoritdtii publice, institufiei publice sau a unitatii bugetare, cu cel putin 3 zi le
lucritoare inaintea sedintei, sub sanctiunca nulitagii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate.

(2) In situatia In care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct

sau indirect, ori are atribugii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de disciplind

sau alt organism similar va asigura protectia avertizorului,ascunzandu-i identitatea.

Art. 140 In cazul avertizarilor in interes public, previzute la art. 5 lit. a) si b) din Legea
1r.571/2004, se vor aplica din oficiu prevederile art. 12 alin. (2) lit. 2) din Legea nr. 682/2002
privind protectia martorilor.

Art. 141 (1) In litigiile de munca sau in cele privitoare la raporturile de serviciu, instanta
poate dispune anularea sanctiunii disciplinare sau administrative aplicate unui avertizor, dacd
sanctiunea a fost aplicata ca urmare a unei avertizari in interes public, ficutd cu bund-credinta.

(2) Instanta verifica proportionalitatea sanctiunii aplicate avertizorului pentru o abatere
disciplinard, prin compararea cul practica sanctionrii sau cu alte cazuri similare din cadrul aceleiasi
autoritati publice, institutii publice sau unitati bugetare, pentru a inlitura posibilitatea sanctionarii
ulterioare si indirecte a actelor de avertizare in interes public, protejate prin prezenta lege.

si cercetarea conflictelor de interese si a




TITLUL X
COMISIA DE DISCIPLINA $I COMISIA PARITARA

Arxt. 142 Comisia de disciplind si Comisia paritard sunt constituite prin dispozitia
srimarului ¢i isi desfdgoard activitatea in conditiile prevederilor art.494 din QUG nr.57/2019, ale
H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare §i functionare a comisiilor e disciplind §i ale
H.G. nr. 833/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor paritare si incheierea
acordurilor colective coroborat cu art 488-489 din QUG 57/2019 privind Codul administrativ.

TITLUL XI
DISPOZITII FINALE

Art. 143 (1) Regulamentul intern se aduce la cunostinga salariatilor prin distribuirea a céte

unui exemplar fiecirui compartiment din cadrul primériei.
(2) Regulamentu} intern se afigeazi intr-un loc vizibil,
(3) Orice modificare in continutul regulamentului infern se face cu consultarea
angajatilor i este supusd procedurii de informare previzutd la alin.(1) §1 (2} .
Art. 144 (1) Prevederile prezentului Regulament de ordine interni pot fi modificate ori de
cte ori necesitatile legale de organizare si de disciplind o cer .
(2) Regulemantul intern se completeazi cu reglementérile legale prevazute in

legislatia muncii i alte acte normative care reglementeaza domeniul.

Art. 145 (1) Toti angajaii Primiriei comunei sunt obligati si cunoascl si si respectc
prevederile prezentului Regulament de ordine internd .
(2) Prezentul Regulament de ordine internd se afiseazi la sediul Primdriei

comunei Sirineasa

Art, 146 Orice salariat intere
cunostintd cu privire la dispozitiile Regulamentului Intern ,
incilearii unui drept al sén.

Art. 147 Prezentul Regulament de Ordine Internd a fost aprobat de conducerea Primariei
comunei Sirineasa.

Art. 148 Cu data emiterii prezentei dispoziti isi inceteazi aplicabilitatea Dispozitia
primarului comunei Sirincasa nr 12/2019 privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioara

pentru aparatul de specialitate al primarufui comunei Sirineasa.

sat poate sesiza primarul in termen de 30 de zile de la luarea la
in misura in care face dovada
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