ROMANIA
JUDETUL BUZAU , COMUNA BRAESTI
PRIMAR

ANEXA
la DISPOZITIA PRIMARULUI COMUNEI BRAESTI
nr.177 din 18.08. 2022

REGULAMENT DE ORDINE

INTERIOARA

AL APARATULUI DE SPECIALITATE

AL PRIMARULUI COMUNEI BRAESTI,
JUDETUL BUZAU

PRIMAR : NEGOITA GHEORGHE
SECRETAR GENERAL AL U.A.T. : SIMION ECATERINA

Pagina 1 din 48




CONTINUTUL REGULAMENTULUI DE
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CAPITOLUL I DISPOZITII GENERALE SI PRINCIPII ; - pag. 3-5
I.1. Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici
si a personalului contractual din administratia publica sunt ; - pag.3-4
I.2. Organigrama si numarul de personal din aparatul de specialitate al
primarului comunei BRAESTI , judetul Buzau ; -pag. S
CAPITOLUL II DREPTURILE SI OBLIGATIILE INSTITUTIEI IN CALITATE DE
AGAJATOR ; - pag.6-7
CAPITOLUL III DREPTURILE SI OBLIGATIILE FUNCTIONARILOR PUBLICI si
ALE SALARIATILOR CU CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCA ; - pag.7-17
CAPITOLUL IV PROTECTIA PERSONALULUI CARE SEMNALEAZA INCALCARI
ALE LEGII ; - pag.18-20
CAPITOLUL V ANGAJAREA , MODIFICAREA SI INCETAREA RAPORTURILOR
DE MUNCA SAU DE SERVICIU ; - pag. 20-27
V.1. Suspendarea contractului individual de munca; - pag. 21
V.2. Incetarea contractului individual de munca; - pag. 23
V.3. Demisia ; - pag. 24
V.4. Concedierea; - pag. 24
V.5. Concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului; - pag. 25

V.6. Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului; - pag. 26

V.7. Concedierea colectiva ; - pag. 27
V.8. Dreptul la preaviz; - pag. 27
CAPITOLUL VI. TIMPUL DE LUCRU , TIMPUL DE ODIHNA , PREZENTA SI
ACCESUL IN INSTITUTIE ; - pag. 27
VI.1. Timpul de lucru ; - pag. 27
VI.2. Timpul de odihna ; - pag. 28
VI.3. Accesul si prezenta salariatilor in institutie ; - pag. 29
CAPITOLUL VII. SALARIZAREA ; - pag. 30
CAPITOLUL VIII. EVALUAREA PERSONALULUI CONTRACTUAL ; - pag. 30
CAPITOLUL IX. REGULI PRIVIND PROTECTIA MUNCII . IGIENA SI
SECURITATEA MUNCII ; - pag. 33
CAPITOLUL X. COMISIA DE DISCIPLINA SI COMISIA PARITARA ; - pag. 36
CAPITOLUL XI. ABATERI SI SANTIUNI DISCIPLINARE ; - pag. 36

CAPITOLUL XII. DISPOZITII FINALE ; - pag. 37

Pagind 2 din 48




CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE SI PRINCIPII

- Comuna este unitatea administrativ-teritoriala de baza care cuprinde
populatia rurala unita prin comunitate de interese si traditii, alcatuita din
unul sau mai multe sate, in functie de conditiile economice, social-
culturale, geografice si demografice. Prin organizarea comunei se asigura
dezvoltarea economica, social-culturala si gospodareasca a localitatilor
rurale.

- primaria comunei, - structura functionala fara personalitate juridica si
fara capacitate procesuala, cu activitate permanenta, care duce la
indeplinire hotardrile autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatii
executive, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale,
constituita din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii
primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de
specialitate al primarului;

- aparatul de specialitate al primarului, - totalitatea compartimentelor
functionale, fara personalitate juridica, de la nivelul unitatii / subdiviziunii
administrative-teritoriale, precum si secretarul general al wunitatii/
subdiviziunii administrativ-teritoriale ;

I.1. Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici
si a personalului contractual din administratia publica sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii , principiu conform caruia persoanele care
ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile
tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si
institutiilor publice, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii
identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu
responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care
ocupa diferite categorii de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra
fata de orice interes altul decat interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morala, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite
categorii de functii le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect,
pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe
care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care
ocupa diferite categorii de functii pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile,
cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor
categorii de functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate
in exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse
monitorizarii cetatenilor;
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j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care
ocupa diferite categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale
atunci cand atributiile de serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

Art.1.(1) REGULAMENTUL DE ORDINE INTARIOARA cuprinde politica de
disciplina si organizare a muncii, igiena si securitatea muncii , obligatiile
conducerii , obligatiile si drepturile functionarilor publici si ale personalului
contractual, regimul beneficiarilor de servicii publice , procedura de
solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor si se
aplica urmatoarelor categorii :

a) functionari publici ;
b) personalului contractual ;

(2) Personalul nominalizat la lit. a) si b) va fi denumit in contmuare
»Salariat”

(3) Regulamentul se aplica si persoanelor detasate sau care efectueaza
stagii de practica in cadrul primariei ;

Art.2. Prezentul REGULAMENT DE ORDINE INTARIOARA este intocmit in
conformitate cu :

- prevederile HOTARARII nr. 611 din 4 iunie 2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici;

- prevederile ORDONANTEI DE URGENTA nr. 57 din 3 iulie 2019 privind
Codul administrativ ;

- prevederile ORDONANTEI DE URGENTA nr. 13 din 24 februarie 2021 pentru
modificarea si completarea Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal si a
Legii contabilitatii nr. 82/1991 ;

- prevederile ORDONANTEI DE URGENTA nr. 117 din 4 octombrie 2021
pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii :

- prevederile LEGII nr. 53 din 24 ianuarie 2003 (*republicata*) Codul
muncii’®) ;

- prevederile LEGII nr. 571 din 14 decembrie 2004 privind protectia
personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati
care semnaleaza incalcari ale legii ;

- prevederile LEGII nr. 319 din 14 iulie 2006 a securitatii si sanatatii in
munca ;

- prevederile LEGII nr. 81 din 30 martie 2018 privind reglementarea
activitatii de telemunca ;

. prevederile LEGII nr. 190 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 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) ;

- prevederile LEGII nr. 167 din 7 august 2020 pentru modificarea si
completarea Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, precum si pentru completarea
art. 6 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament
intre femei si barbati ;
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- prevederile LEGII nr. 208 din 21 iulie 2021 pentru aprobarea Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 36/2021 privind utilizarea semnaturii electronice
avansate sau semnaturii electronice calificate, insotite de marca temporala
electronica sau marca temporala electronica calificata si sigiliul electronic
calificat al angajatorului in domeniul relatiilor de munca, si pentru
modificarea si completarea unor acte normative ;

- prevederile LEGII nr. 221 din 26 iulie 2021 pentru completarea Legii nr.
55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor
pandemiei de COVID-19 ;

Art.3. Salariatii au obligatia sa dovedeasca profesionalism , cinste , ordine si
disciplina sa asigure buna functionare a Primariei comunei BRAESTI , judetul
Buzau ;

I.2. Organigrama si numarul de personal din aparatul de specialitate al
Primarului comunei BRAESTI , judetul Buzau

Art.3. In conformitate cu Hotararea Consiliului local BRAESTI nr. 16/31.05.2022 ,
modificata si completata , organigrama si numarul de personal al aparatului de
specialitate al Primarului comunei BRAESTI , judetul Buzau are urmatoarea
componenta :

1. Functii de demnitate publica :

- primar ;

2. Functii publice :
a) de conducere - secretar general comuna ;

b) de executie - 8, ocupate 6

3. Personal contractual :
a) Bibliotecar ;
b) Guard ;
c) Sofer ;
d) Sofer microbuz scolar ;
e) Muncitor calificat - 2 posturi ;
f) Asistent medical comunitar ;
g) Referent de specialitate;

h) Secretar-dactilograf;
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i) Consilierul personal al primarului

CAPITOLUL II
DREPTURILE SI OBLIGATIILE INSTITUTIEI IN CALITATE DE AGAJATOR

Art.4. Conducerea institutiei are urmatoarele drepturi:

a)

b)
)
d)

€)

f)

sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei ,

sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile
legii ,

sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de
evaluare a realizarii acestora ,

sa dea dispozitii in scris , care au caracter obligatoriu pentru functionari
publici sau personalul cu contract individual de munca, sub rezerva
legalitatii lor,

sa execute controlul asupra modului deindeplinire a sarcinilor de serviciu ,
sa constate savrsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare , potrivit legii .

Art.5. Conducerea institutiei are urmatoarele obligatii importante :

a)

g)

h)
i)
j)

k)
])

sa supuna aprobarii Consiliului Local organigrama , statul de functii si
regulamentul de organizare si functionare al primariei, conform
prevederilor legale;

sa asigure incadrarea si promovarea in functie, cu respectarea prevederilor
legale ;

sa asigure stabilitatea in munca a fiecarui salariat si sa garanteze ca
exercitaraea functiei sa nu depinda d erelatiile interpersonale sua politice ;
sa asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricaror
incercari de incalcare prin manifestari de subiectivism sau abuz ;

sa ia in considerare sugestiile si propunerile pertinente formulate de salariati
in vederea imbunatatirii activitatii ;

sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege ;

sa se consulte cu sindicatul, sau dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in
privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele
acestora ;

sa plateasca toate contributiile aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii ;

sa asigure accesul salariatilor la servicii medicale de medicina muncii ;

sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze
inregistrarile prevazute de lege ;

sa elibereze , la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat ;
sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor
care privesc desfiasurarea relatiilor de munca ;

m) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la

n)
o)

elaborarea sarcinilor de munca si conditiile corespunzatoare de munca ;
sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a primariei;
sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al salariatilor ;
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Art.6. Este interzisa orice discriminare a salariatilor pe criterii politice, de
aparteneta sindicala , convingeri religioase , etnie , de sex , orientare sexuala ,
stare materiala , origine sociala sau de orice alta asemenea natura, conform
principiului egalitatii de tratament fata de toti salariatii.

CAPITOLUL III

DREPTURILE SI OBLIGATIILE FUNCTIONARILOR PUBLICI si ALE
SALARIATILOR CU CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCA

Art.7. Functionarii publici au urmatoarele drepturi :

a) Dreptul la opinie
Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

b) Dreptul la tratament egal

La baza raporturilor de serviciu dintre autoritatile si institutiile publice si
functionarii publici sta principiul egalitatii de tratament fata de toti functionarii
publici.Orice discriminare fata de un functionar public, definita in conformitate cu
prevederile legislatiei specifice .

c) Dreptul de a fi informat

Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in
aplicarea prezentului Cod si care il vizeaza in mod direct.

d) Dreptul de asociere sindicala

Dreptul de asociere sindicala si de asociere la organizatii profesionale este
garantat functionarilor publici.

Functionarii publici pot , in mod liber , sa infiinteze organizatii sindicale , sa
adere la ele si sa exercite orice mandat in cadrul acestora.

In situatia in care functionarii publici sunt alesi in organele de conducere ale
organizatiilor sindicale , in functii salarizate, acestia au obligatia ca in termen de
15 zile de la alegerea in organele de conducere ale organizatiilor sindicale sa
opteze pentru una din cele doua functii.

In cazul in care functionarul public opteaza pentru desfasurarea activitatii in
functia de conducere in organizatiile sindicale , raporturile de serviciu ale acestuia,
se suspenda pe o perioada egala cu cea a mandatului in functia de conducere din
organizatia sindicala.

Functionarii publici alesi in organele de conducere ale organizatiilor
sindicale, in functii nesalarizate, pot detine simultan functia publica si functia in
organele de conducere ale organizatiilor sindicale , cu obligatia respectarii
regimului incompatibilitatilor si al conflictelor de interese care le este aplicabil.

e) Dreptul la greva
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Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in conditiile legii.
Functionarii publici care se afla in greva nu beneficiaza de salariu si alte drepturi
salariale pe durata

f) Drepturile salariale si alte drepturi conexe

(1) Pentru activitatea desfasurata, functionarii publici au dreptul la salariu , prime
si alte drepturi , in conditiile legislatiei privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice .

(2) Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile legii
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice .

g) Dreptul la asigurarea uniformei

Functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati sa poarte uniforma in timpul
serviciului o primesc gratuit .

h) Durata normala a timpului de lucru

(1) Durata normala a timpului de munca pentru functionarii publici este, de
regula, de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamdna , cu exceptiile prevazute
expres de prezentul cod sau de legi speciale .

(2) Pentru orele lucrate peste durata normala a timpului de lucru sau in zilele de
repaus saptamanal, sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare , potrivit legii ,
functionarii publici au dreptul la recuperare sau la plata majorata , in conditiile
legii .

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

Functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica, in
conditiile Codul Administrativ O.U.G. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare.

j) Dreptul la concediu

(1) Functionarii publici au dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale si la
alte concedii, in conditiile legii.

(2) In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi
modificate decat din initiativa functionarului public in cauza, cu exceptia
situatiilor prevazute la art.512,alin.(4) si (5) (Codul Administrativ O.U.G.57/2019).

k) Dreptul la un mediu sanatos la locul de munca

(1) Autoritatile si institutiile publice au obligatia sa asigure functionarilor publici
conditii normale de munca si igiena, de natura sa le ocroteasca sanatatea si
integritatea fizica si psihica.

(2) Autoritatile si institutiile publice au obligatia sa identifice si sa asigure
adaptarea locului de munca pentru functionarii publici cu dizabilitati si de a pune
la dispozitia acestora instrumentele de asigurare a accesibilitatii, in vederea
exercitarii in mod corespunzator a atributiilor aferente functiilor publice ocupate

de acestia.
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1) Dreptul la asistenta medicala, proteze si medicamente

Functionarii publici beneficiaza de asistenta medicala, proteze si medicamente, in
conditiile legii.

m) Dreptul la recunoasterea vechimii in munca, in specialitate si in grad
profesional

(1) Functionarii publici beneficiaza de vechime in munca, in specialitate si in grad
profesional.

(2) Vechimea in munca este vechimea dobandita in conditiile reglementate de
legislatia muncii, precum si vechimea dobandita in exercitarea unui raport de
serviciu.

(3) Vechimea in specialitate este vechimea dobandita in temeiul unui contract
individual de munca, al unui raport de serviciu sau ca profesie liberala,
demonstrata cu documente corespunzatoare de catre persoana care a desfasurat o
activitate intr-o functie de specialitate corespunzatoare profesiei sau specializarii
sale. Constituie vechime in specialitate si vechimea dobandita in temeiul unui
contract individual de munca, raport de serviciu sau ca profesie liberala in statele
membre ale Uniunii Europene, precum si in alte state cu care Romania a incheiat
conventii de recunoastere reciproca a acestor drepturi , demonstrata cu
documente corespunzatoare de catre persoana care a desfasurat o activitate intr-o
functie de specialitate corespunzatoare profesiei sau specializarii sale.

(4) In toate cazurile vechimea in specialitate se raporteaza la durata normala a
timpului de munca, fiind calculata prin raportare la fractiunea de norma lucrata si
se demonstreaza cu documente corespunzatoare.

(5) Perioada de suspendare a raporturilor de serviciu ale functionarilor publici nu

constituie vechime in munca, in specialitate si in grad profesional, cu exceptiile
prevazute de lege.

(6) Vechimea in gradul profesional este vechimea rezultata din activitatea efectiv
desfasurata de functionarul public intr-o functie publica de executie
corespunzatoare gradului profesional detinut, cu exceptiile prevazute la art. 513
alin. (1) , lit. c) si art. 514 , alin. (1) , lit. a) - d) si j) (Codul Administrativ
0.U.G.57/2019).

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

Functionarii publici beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi de
asigurari sociale de stat, potrivit legii.

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

(1) In caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii,
dreptul la pensie de urmas primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului
de baza din ultima luna de activitate a functionarului public decedat
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(2) In cazul in care decizia pentru pensia de urmas nu a fost emisd din vina
autoritatii sau a institutiei publice in termen de 3 luni de la data decesului,
aceasta va achita in continuare drepturile prevazute la alin. (1) pana la emiterea
deciziei pentru pensia de urmas .

p) Dreptul la protectia legii
(1) Functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia legii .

(2) Autoritatea sau institutia publica este obligata sa suporte cheltuielile necesare
asigurarii asistentei juridice, in cazul in care impotriva functionarului public au
fost formulate sesizari catre organele de cercetare penala sau actiuni in justitie cu
privire la modul de exercitare a atributiilor de serviciu. Conditiile de suportare a
cheltuielilor necesare asigurarii asistentei juridice se stabilesc prin act
administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice .

(3) Prevederile alin. (2) nu se aplica in situatia in care autoritatea sau institutia
publica in cadrul careia isi desfasoara activitatea functionarul public este cea care
formuleaza o sesizare penala sau o actiune in justitie impotriva acestuia.

(4) In cazul in care functionarul public a fost condamnat definitiv pentru
savarsirea unei infractiuni cu intentie directa, acesta are obligatia restituirii sumei
aferente asigurarii asistentei juridice prevazute la alin. (2) .

(5) Autoritatea sau institutia publica este obligata sa asigure protectia
functionarului public impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora
le-ar putea fi victima in exercitarea functiei publice sau in legatura cu aceasta.
Pentru garantarea acestui drept, autoritatea sau institutia publica va solicita
sprijinul organelor abilitate, potrivit legii .

(6) Autoritatile si institutiile publice pot stabili, prin acte normative, masurile
speciale de protectie pentru functionarii publici care desfasoara activitati cu grad
ridicat de risc profesional .

r) Dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa
autoritatii sau institutiei publice

Autoritatea sau institutia publica este obligata sa il despagubeasca pe functionarul
public in situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritatii sau institutiei
publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.

s) Desfasurarea de activitati in sectorul public si in sectorul privat

Functionarii publici pot desfasura activitati remunerate in sectorul public si
in sectorul privat, cu respectarea prevederilor legale privind incompatibilitatile si
conflictul de interese.

Art.8. Angajatii contractuali au urmatoarele drepturi :
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa ;
b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal ;
c) dreptul la concediu de odihna anual ;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament ;
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g)
h)

j)
k)
)

dreptul la demnitate in munca ;

dreptul la securitate si sanatate in munca ;
dreptul la acces la fromare profesionala ;
dreptul la informare si consultare ;

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

dreptul la protectie in caz de concediere ;
dreptul la negociere colectiva si individuala ;

dreptul de a participa la actiuni colective ;

m) dreptul de a constitui sau de a adrea la un sindicat ;

n)

alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca
aplicabile ;

Art.9. Angajatii nu pot renunta la drepturile prevazute de legile in vigoare .

Art.10. Angajatilor le revin urmatoarele obligatii:

a)
b)

<)

d)

g)
h)

j)

k)
])

sa indeplineasca atributiile ce ii revin conform fisei postului ;
sa respecte disciplina muncii ;

sa respecte prevederile sistemului de management al calitatii implementat
in primarie ;

sa excluda manifestarile de formalism si birocratie ;

sa foloseasca integral si cu maximum de eficienta timpul de munca, in
scopul indeplinirii obligatiilor de serviciu ;

sa participe, atunci cand necesitatile o cer si se dispune, indiferent de functia
sau de postul ocupat, la efectuarea oricaror actiuni ce revin administratiei
publice locale ;

sa instiinteze seful ierarhic de indata ce au luat la cunostinta de existenta
unor nereguli, abateri ori lipsuri in munca, sau de alta natura ;

sa depuna eforturile necesare pentru ridicarea calificarii profesionale si
pentru cresterea calitatii muncii ;

sa isi insuseasca si sa aplice prevederile actelor normative de interes general
si cele specific domeniului de activitate ;

sa isi desfasoare activitatea numai in limitele legilor in vigoare ;

sa aiba un comportament profesional si civil , adecvat prestigiului institutiei;

m) sa respecte prevederile legale si cele cuprinse in prezentul regulament intern,

n)

in contractual colectiv de munca aplicabil, precum si in contractul individual
de munca ;

sa fie fidel fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu ;
Pagina 11 din 48




o)
p)
q)

)

sa respecte masurile de securitate si sanatate a munca din institutie ;
sa respecte secretul de serviciu ;

sa anunte compartimentele de specialitate in termen de 3 zile despre
orice modificare in actele de stare civila, domiciliul, studii , ect . ;

alte obligatii prevazute de lege .

Art.11. Functionarilor publici le revin urmatoarele obligatii :

a)

b)

g)

h)

j)

k)

b1

sa respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile
fundamentale ale cetatenilor in relatia cu administratia publica, precum si sa
ctioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu
atributiile care le revin ;

sa exercite functia publica cu obiectivitate, impartialitate si independenta ,
cu diligenta cu privire la promovarea si implemnetarea solutiilor propuse si a
deciziilor ;

au dreptul la libera exprimare ;

au obligatia de a asigura un serviciu de calitate in beneficiul cetatenilor prin
participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica , in
scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice ;

de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile
legii , transparenta administrativa pentru a castiga si a mentine increderea
publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si
institutiilor publice ;

de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei publice in care
isi desfasoara activitatea , precum si de a se abtine de la orice act ori fapt
care poate produse prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia ;

de a informa autoritatea sau institutia publica , in mod corect si complet , in
scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si
care sunt generatoare de acte administrative in conditiile expres prevazute
de lege ;

ca in exercitarea atributiilor ce le revin, sa se abtina de la exprimarea sau

manifestarea publica a convigerilor si preferintelor lor politice, sa nu
favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie careia ii este aplicabil
acelasi regim juridic ca si partidelor politice ;

de indeplinirea atributiilor cele revin din functia publica pe carte o detin ,
precum si a atributiilor ce le sunt delegate ;

- sa indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici ;

sa pastreze secretul de stat , secretul de serviciu , precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele , informatiile sau documentele de
care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu
aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de
interes public ;

Pagina 12 din 48




1) le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau
pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje ;

m) sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritatii sau
institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei
publice detinute ;

n) de a rezolva in termenele prevazute stabilite de catre superiorii ierarhici,
lucrarile si sarcinile repartizate ;

0) sa aiba un comportament bazat pe respect, buna - credinta, corectitudine,
integritate morala si profesionala ;

p) sa actioneze conform prevederilor legale si sa iti exercite capacitatea de
apreciere in mod fundamental si impartial ;

Art.12. Obligatiile functionarilor publici de conducere ;

- sa sprijine propunerile si inititivele motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbunatatirii activitatii autoritatii sau institutiei publice in care 1isi
desfasoara activitatea , precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor ;

- de a asigura organizarea activitatii personalului, de a manifesta initiativa si
responsabilitate si de a sustine propunerile personalului din subordine ;

- sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei
personalului din subordine, in conditiile “legislatiei specifice aplicabile fiecarei
categorii de personal ;

- de a nu se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine ;

- sa participe la sedintele Consiliului Local care au pe ordinea de zi proiecte de acte
normative intocmite de compartimentele de specialitate ;

Art.13. Se interzice salariatilor :

a) prezentarea la serviciu in tinuta indecent sau necorespunzatoare, ori sub
influenta bauturilor alcoolice ;

b) parasirea locului de munca sau plecarea din institutie fara motive temeinice si
fara aprobarea sefilor ierarhici sau neconesemnarea in condica de intrari-iesiri ;

c) orice preocupari de ordin personal pe durata programului de activitate ;

d) folosirea in interes personal a calculatoarelor si a aparaturii din dotare precum
si a altor mijloace materiale apartinnd institutiei, efectuarea de convorbiri
telefonice in interes personal, in acest sens posturile telefonice din dotare vor fi
parolate iar cele pe mobil vor avea convorbiri limitate, urmand ca depasirile sa fie
suportate de catre salariati care se fac responsabila de aceste depasiri ;

e) scoaterea din cadrul institutiei a oricaror bunuri material , mijloace fixe sau
obiecte de inventar, fara bonuri de iesire eliberate de cei in drept, scoaterea actelor
de serviciu inclusiv cu scopul de a lucra in domiciliu ;

f) aducerea in institutie a copiilor minori in scopul supravegherii acestora ;
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g) introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice in sediul institutiei in timpul
programului ;

h) purtarea de discutii inutile la locurile de munca cu personae straine de
compartiment sau din afara institutiei in probleme personale ;

i) fumatul in birouri sau holuri , acest lucru fiind permis numai in locuri special
amenajate ;

j) comercializarea de catre salariati a produselor de orice fel in incinta institutiei ;

k) sarabatorirea diferitelor evenimente personale al salariatilor, in birourile
institutiei ;
1) furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietatea publica sau privata a

statului ori a unitatilor administrativ teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare,
concesionare sau inchiriere in alte conditii decat cele prevazute de lege ;

m) achizitionarea unui bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitatilor
administrativ teritoriale , supuse vanzarii in conditiile legii, in urmatoarele cazuri:

- a luat la cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute ;

- a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv ;

- poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces ;

n) prevederile literei m) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii
sau inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a
unitatii administrativ teritoriale.

Art 14. Functionarilor publici le este interzis :

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

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoara
activitatea are calitatea de parte ;

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

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

e) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd natura impotriva statului sau
autoritatii ori institutiei publice in care isi desfasoara activitatea ;
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g)
h)

j)

k)

])

prevederile de la litera a) — e) se aplica si dupa incetarea raportului de
serviciu, pentru o perioada de 2 ani , daca dispozitiile de legi speciale nu
prevad alte termene ;

sa participle la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice ;
sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica ;

sa colaboreze , in afara relatiilor de serviciu cu persoane fizice sau juridice
care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice ;

sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor
acestora ;

sa permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare
pentru promovarea unei activitatii comerciale , precum si in scopuri
electorale ;

in relatiile cu reprezentantii altor state , sa exprime opinii personale privind
aspect nationale sau dispute internationale ;

m) sa promita luarea unei decizii de catre autoritatea sau institutia publica, de

n)

catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat ;

folosirea de catre functionarii publici in alte scopuri dect cele prevazute de
lege, a prerogativelor functiei publice detinute ;

o) urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori

p)

q)

producerea de prejudicii material sau morale altor personae prin exercitarea
atributiilor de serviciu ;

sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau relatiile pe care le au
stabilite in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne
ori externe sau pentru a determina luarea unor anumite masuri ;

sa impuna altor functionari publici sa se inscrie in organizatii sau asociatii,
indiferent de natura acestora , ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-le
acordarea unor avantaje materiale sau profesionale ;

este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda, in timpul
deplasarilor externe in interesul serviciului ;

sa solicite ori sa accepte cadouri , servicii , favoruri , invitatii sau orice alt
avantaj care le sunt destinate personal , familiei , parintilor , prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le
pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot
constitui o recompensa in raport cu aceste functii ;

Art.15. Functionarilor publici de conducere le este interzis sa favorizeze sau
sa defavorizeze accesul ori promovarea in functia publica pe criterii
discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme principiilor
care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici.
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Art.16 (1) Hartuirea sexuala a unei persoane de catre o alta persoana la locul de
munca este considerata discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

(2) Hartuirea sexuala reprezinta orice forma de comportament nedorit,
constand 1n contact fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale
vizuale ofensatoare, invitatii compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau orice
alta conduita cu conotatii sexuale, care afecteaza demnitatea, integritatea fizica si
psihica a persoanelor la locul de munca.

(3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit
drept hartuire sexuala, avand ca scop:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate
sau de descurajare pentru persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce
priveste promovarea 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.

(4) Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduita si raspund In
conditiile legii pentru incalcarea acestora.

(5) Angajatorul nu permite si nu va tolera hartuirea sexuala la locul de
munca si face public faptul ca incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire
sexuala, indiferent cine este ofensatorul, ca angajatii care Incalca demnitatea
personala a altor angajati, prin orice manifestare confirmata de hartuire sexuala la
locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar.

Art.17.(1) Persoana care se considera hartuita sexual va raporta incidentul
angajatorului, printr-o plingere in scris, care va contine relatarea detaliata a
manifestarii de hartuire sexuala la locul de munca.

(2) Angajatorul va oferi consiliere si asistenta victimelor actelor de hartuire
sexuala, va conduce investigatia Tn mod strict confidential si, Tn cazul confirmarii
actului de hartuire sexuala, va aplica masuri disciplinare.

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

(4) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hartuire sexuala, atat
impotriva reclamantului, cat si Impotriva oricarei persoane care ajuta la
investigarea cazului, vor fi considerate acte discriminatoare si vor fi sanctionate
conform dispozitiilor legale in vigoare.

(5) Hartuirea sexuala constituie si infractiune.

(6) Potrivit dispozitiilor din Codul penal, cu modificarile ulterioare, hartuirea
unei persoane prin amenintare sau constrangere, In scopul de a obtine satisfactii
de natura sexuala, de catre o persoana care abuzeaza de autoritatea sau influenta
pe care i-o confera functia indeplinita la locul de munca se pedepseste cu
inchisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu amenda.
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Art.18. (1) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat
normal de munca In unitate, cu respectarea prevederilor legii, a prezentului
regulament, precum si a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa Incurajeze
respectarea demnitatii fiecarei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe
cale amiabila a plangerilor individuale ale salariatilor, inclusiv a celor privind
cazurile de violenta sau hartuire sexuala, In completarea celor prevazute de lege.

Art.19.(1) Constituie hartuire morala la locul de munca si se sanctioneaza
disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz, orice comportament exercitat cu
privire la un angajat de catre un alt angajat care este superiorul sau ierarhic, de
catre un subaltern si/sau de catre un angajat comparabil din punct de vedere
ierarhic, in legatura cu raporturile de munca, care sa aiba drept scop sau efect o
deteriorare a conditiilor de munca prin lezarea drepturilor sau demnitatii
angajatului, prin afectarea sanatatii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea
viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre
urmatoarele forme:

a) conduita ostila sau nedoritd;
b) comentarii verbale;

c) actiuni sau gesturi.

(2) Constituie hartuire morala la locul de munca orice comportament care,
prin caracterul sau sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integritatii fizice
ori mentale a unui angajat sau grup de angajati, punand in pericol munca lor sau
degradand climatul de lucru. In intelesul legii, stresul si epuizarea fizica intra sub
incidenta hartuirii morale la locul de munca.

(3) Fiecare angajat are dreptul la un loc de munca lipsit de acte de hartuire
morala. Niciun angajat nu va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau
indirect, inclusiv cu privire la salarizare, formare profesionala, promovare sau
prelungirea raporturilor de munca, din cauza ca a fost supus sau ca a refuzat sa
fie supus hartuirii morale la locul de munca.

(4) Angajatii care savarsesc acte sau fapte de hartuire morala la locul de
munca raspund disciplinar, in conditiile legii si ale regulamentului intern al
angajatorului. Raspunderea disciplinara nu inlatura raspunderea contraventionala
sau penala a angajatului pentru faptele respective.

(5) Angajatorul are obligatia de a lua orice masuri necesare in scopul
prevenirii gi combaterii actelor de hartuire morala la locul de munca, inclusiv prin
prevederea in regulamentul intern al unitatii de sanctiuni disciplinare pentru
angajatii care savarsesc acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca.

(6) Este interzisa stabilirea de catre angajator, in orice forma, de reguli sau
masuri interne care sa oblige, sa determine sau sa indemne angajatii la savarsirea
de acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca.

(7) Angajatul, victima a hartuirii morale la locul de munca, trebuie sa
dovedeasca elementele de fapt ale hartuirii morale, sarcina probei revenind
angajatorului, in conditiile legii. Intentia de a prejudicia prin acte sau fapte de
hartuire morala la locul de munca nu trebuie dovedita."

(8) Constituie contraventie hartuirea morala la locul de munca savarsita de
catre un angajat, prin lezarea drepturilor sau demnitatii unui alt angajat,
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CAPITOLUL IV
PROTECTIA PERSONALULUI CARE SEMNALEAZA INCALCARI ALE LEGII

Art.20. Angajatii care au reclamat sau au sesizat incalcari ale legii in cadrul
autoritatilor publice si din celelalte unitati bugetare, savrsite de citre personae cu
functii de conducere sau executie, din autoritatile, institutiile publice si din
celelalte unitati bugetare se bucura de protectia Legii nr. 571/2004, privind
protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati
care semnaleaza incalcari ale legii.

Art.21. Prevederile Legii nr. 571/2004 se aplica autoritatilor si institutiilor publice
din cadrul administratiei publice centrale , administratiei publice locale, aparatului
Parlamentului , aparatului de lucru al Administratiei Prezidentiale, aparatului de
lucru al Guvernului , autoritatilor administrative autonome , institutiilor publice
de cultura , educatie , sanatate si asistenta soiala , companiilor nationale , regiilor
autonome de interes national si local , precum si societatilor nationale cu capital
de stat,persoanelor numite in consilii stiintifice si consultative, comisii de
specialitate si alte organe colegiale organizate in structura sau pe langa autoritatile
sau institutiile publice.

Art.22. In intelesul Legii susmentionate :

a) avertizarea in interes public inseamna sesizarea facuta cu buna credinta cu
privire la orice fapta care presupune o incalcare a legii , a deontologiei profesionale
sau a principiilor bunei administrari , eficeintei , eficacitatii , economicitatii si
transparentei ;

b) avertizor inseamna persoana care face o sesizare potrivit lit.a) si care este
incadrata in una din autoritatile publice, institutiile publice sau celelalte unitati
prevazute la ,art.20” ;

c) comisie de disciplina inseamna orice organ insarcinat cu atributii de cercetare
disciplinara , prevazut de lege sau de regulamentele de organizare si functionare a
autoritatilor publice , institutiilor publice sau a celorlalte unitati prevazute la
yart 207 ;

Art.23. Principiile care guverneaza protectia avertizarii in interes public sunt
urmatoarele :

a) principiul legalitatii , conform caruia autoritatile publice, institutiile publice si
celelalte unitati prevazute la ,art.7”,,,art.20” au obligatia de a respecta drepturile
si libertatile cetatenilor , normele procedurale , libera concurenta si tratamentul
egal acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii ;

b) principiul suprematiei interesului public, conform caruia, in intelesul
prezentei legi , ordinea de drept , integritatea , impartialitatea si eficenta
autoritatilor publice si institutiilor publice, precum si a celorlalte unitati prevazute
la ,art 20” , sunt ocrotite si promovate de lege ;
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c) principiul responsabilitatii , conform caruia orice persoana care semnaleaza
incalcari ale legii este datoare sa sutina reclamatia cu date sau indicii privind fapta
savarsita ;

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

persoanele care reclama ori sesizeaza incalcari ale legii , direct sau indirect , prin
aplicarea unei sanctiuni inechitabile si mai severe pentru alte abateri disciplinare;

In cazul avertizdrii in interes public, nu sunt aplicabile normele deontologice
sau profesionale de natura sa impiedice avertizarea in interes public ;

e) principiul bunei administrari, conform caruia autoritatile publice, institutiile
publice si celelalte unitati prevazute la ,art.20” sunt datoare sa isi desfasoare
activitatea in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism,
in conditii de eficienta , eficacitate si economicitate a folosirii resurselor ;

f) principiul bunei conduite , conform caruia este ocrotit si incurajat actul de
avertizare in interes publci cu privire la aspectele de integritate publica si buna
administrare , cu scopul de a spori capacitatea administrativa si prestigiul
autoritatilor publice, institutiilor publice sau a celorlalte unitati prevazute la
,art.20” ;

g) principiul echilibrului , conform caruia nici o persoana nu se poate prevala de
prevederile prezentei legi pentru a diminua sanctiunea administrativa sau
disciplinara pentru o fapta a sa mai grava ;

h) principiului bunei credinte, conform caruia este ocrotita persoana incadrata
intr-o autoritate publica, institutie publica sau in alta unitate bugetara dintre cele
prevazute la ,,art.20” , care a facut o sesizare , convinsa fiind de realitatea starii
de fapt sau ca fapta constituie o incalcare a legii ;

Art. 24. Semnalarea unor fapte de incalcare a legii de catre persoanele
mentionate la ,,art.18,19” , prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare ,
contraventii sau infractiuni , constituie avertizare in interes public si
priveste:

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

b) infrcatiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatillor europene ;

c) practici sau tratamenete preferentiale ori discriminatorii in exercitarea
atributiilor unitatilor prevazute la ,art 20” ;

d) incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese ;
e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane ;

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

g) incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei
decizionale;
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h) incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile
nerambursabile ;

i) incompetenta sau neglijenta in serviciu ;

j) evaluari neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare |,
promovare, retrogtradare si eliberare din functie ;

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

1) emiterea de acte administrative sau de alta natura care privesc interese de grup
sau clientelare ;

m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al
autoritatilor publice, institutiilor publice si a celorlalte unitati prevazute de
,art 20” ;

n) incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei
administrari si cel al ocrotirii interesului public ;

Art. 25. Sesizarea privind incalcarea legii sau a normelor deontologice si
profesionale, conform ,art.24” | litera h) poate fi facuta, alternativ sau cumulativ;

a) seful ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale, potrivit ,art. 20” ;

b) conducatorul autoritatii publice , institutiei publice sau al unitatii bugetare din
care face parte persoana care a incalcat prevederile legale , potrivit ,art. 20” , sau
in care se semnaleaza practica ilegala , chiar daca nu se poate identifica exact
faptuitorul ;

c) comisiile de disciplina sau altor organisme similare din cadrul autoritatilor
publice , institutiei publice sau al unitatii prevazute de ,art.17” , din care face
parte persoana care a incalcat legea , conform ,art.20” ;

d) organelor judiciare ;

e) organelor insarcinate cu constatatrea si cercetarea conflicetlor de interese si a
incompatibilitatilor ;

f) comisiilor parlamentare ;
g) mass-media ;
h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale ;

i) organizatiilor neguvernamentale ;

CAPITOLUL V

ANGAJAREA , MODIFICAREA , SUSPENDAREA SI INCETAREA
RAPORTURILOR DE MUNCA SAU DE SERVICIU

Art. 26. Angajarea salariatilor se face in conformitate cu prevederile O.U.G. nr 57
din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ si ale Legii 52/2003 privind Codul
muncii , (republicat*) in cazul functiilor contractuale din institutie ;
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Art. 27. Transferul ca modalitate de modificare a raportului de serviciu in cazul
functionarilor publici poate avea loc in interesul serviciului sau la cererea
functionarului public ;

Art. 28. Salariati pot fi delegati, detasati, sau mutati, dupa caz, in cadrul altui
compartiment de lucru numai in conformitate cu prevederile Codului Muncii sau
al Codului administrativ ;

V.1. Suspendarea contractului individual de munca

a) suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin

acordul partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti.

b) suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea

prestarii muncii de catre salariat si a platii drepturilor de natura salariala de
catre angajator.

c) pe durata suspendarii pot continua sa existe alte drepturi si obligatii ale

partilor decat cele prevazute la alin. (2), daca acestea sunt prevazute prin
legi speciale, prin contractul colectiv de munca aplicabil, prin contracte
individuale de munca sau prin regulamente interne.

d) in cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte

imputabile salariatului, pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de
niciun drept care rezulta din calitatea sa de salariat.

e) de fiecare data cand in timpul perioadei de suspendare a contractului

f)

intervine o cauza de incetare de drept a contractului individual de munca,
cauza de incetare de drept prevaleaza.

in cazul suspendarii contractului individual de munca se suspenda toate
termenele care au legatura cu incheierea, modificarea, executarea sau
incetarea contractului individual de munca, cu exceptia situatiilor in care
contractul individual de munca inceteaza de drept.

Art. 29. Contractul individual de munca se suspenda de drept in urmatoarele

situatii :

a) concediu de maternitate;

b) concediu pentru incapacitate temporara de munca;

c) caranting;

d) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori
judecatoresti, pe toata durata mandatului, daca legea nu prevede altfel;

e) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

f) forta majora;

g) in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de
procedura penala;

h) de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile

i)

ori atestarile necesare pentru exercitarea profesiei. Daca in termen de 6 luni
salariatul nu si-a reinnoit avizele, autorizatiile ori atestarile necesare pentru
exercitarea profesiei, contractul individual de munca inceteaza de drept;

in alte cazuri expres prevazute de lege.

Art. 30. (1) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa
salariatului, in urmatoarele situatii:

a)Jconcediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

Pagina 21 din 48




b)concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea
varstei de 18 ani;

c)concediu paternal,;

d)concediu pentru formare profesionald;

e)exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite
la nivel central sau local, pe toata durata mandatului;

f)participarea la greva.

g)concediu de acomodare.

(2) Contractul individual de munca poate fi suspendat in situatia absentelor
nemotivate ale salariatului, in conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca
aplicabil, contractul individual de munca, precum si prin regulamentul intern.

Art. 31. (1) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa
angajatorului in urmatoarele situatii:

a) incetat efectele juridice;*)

b) in cazul in care angajatorul a formulat plangere penala impotriva salariatului
sau acesta a fost trimis in judecata pentru fapte penale incompatibile cu functia
detinuta, pana la ramanerea definitiva a hotararii judecatoresti*);

c) in cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, fara incetarea
raportului de munca, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau
similare;

c™1) in cazul in care impotriva salariatului s-a luat, in conditiile Codului de
procedura penala, masura controlului judiciar ori a controlului judiciar pe
cautiune, daca in sarcina acestuia au fost stabilite obligatii care impiedica
executarea contractului de munca, precum si in cazul in care salariatul este
arestat la domiciliu, iar continutul masurii impiedica executarea contractului de
munca;

d) pe durata detasarii;

e) pe durata suspendarii de catre autoritatile competente a avizelor,
autorizatiilor sau atestarilor necesare pentru exercitarea profesiilor.

(2) In cazurile prevazute la alin. (1) lit. a) si b), daca se constatd
nevinovatia celui in cauza, salariatul isi reia activitatea anterioara si i se plateste,
in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, o despagubire
egala cu salariul si celelalte drepturi de care a fost lipsit pe perioada suspendarii
contractului.

(3) In cazul reducerii temporare a activitatii, pentru motive economice,
tehnologice, structurale sau similare, pe perioade care depasesc 30 de zile
lucratoare, angajatorul va avea posibilitatea reducerii programului de lucru de la 5
zile la 4 zile pe saptamand, cu reducerea corespunzatoare a salariului, pana la
remedierea situatiei care a cauzat reducerea programului, dupa consultarea
prealabila a sindicatului reprezentativ de la nivelul unitatii sau a reprezentantilor
salariatilor, dupa caz.

Art. 32.(1) Pe durata reducerii si/sau a intreruperii temporare a activitatii,
salariatii implicati in activitatea redusa sau intrerupta, care nu mai desfasoara
activitate, beneficiaza de o indemnizatie, platita din fondul de salarii, ce nu poate fi
mai mica de 75% din salariul de baza corespunzator locului de munca ocupat, cu
exceptia situatiilor prevazute la art. 52 alin. (3).

(2) Pe durata reducerii si/sau a intreruperii temporare prevazute la
alin. (1), salariatii se vor afla la dispozitia angajatorului, acesta avand oricand
posibilitatea sa dispuna reinceperea activitatii.
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Art. 33. Contractul individual de munca poate fi suspendat, prin acordul
partilor, in cazul concediilor fara plata pentru studii sau pentru interese personale.

V.2. Incetarea contractului individual de munca

Art. 34. Contractul individual de munca poate inceta astfel :

a) de drept;

b) ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;

c) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in
conditiile limitativ prevazute de lege.

Art. 35. (1) Contractul individual de munca existent inceteaza de drept:

a) la data decesului salariatului sau al angajatorului persoana fizica, precum si
in cazul dizolvarii angajatorului persoana juridica, de la data la care
angajatorul si-a incetat existenta conform legii;

b) la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii
sau a punerii sub interdictie a salariatului sau a angajatorului persoana
fizica,

c) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului
minim de cotizare pentru pensionare sau, cu caracter exceptional, pentru
salariata care opteaza in scris pentru continuarea executarii contractului
individual de munca, in termen de 30 de zile calendaristice anterior
implinirii conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare
pentru pensionare, la varsta de 65 de ani; la data comunicarii deciziei de
pensie in cazul pensiei de invaliditate de gradul III, pensiei anticipate
partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limita de varsta cu reducerea
varstei standard de pensionare; la data comunicarii deciziei medicale asupra
capacitatii de munca in cazul invaliditatii de gradul I sau II;

d) d) ca urmare a constatarii nulitatii absolute a contractului individual de
munca, de la data la care nulitatea a fost constatata prin acordul partilor
sau prin hotarare judecatoreasca definitiva;

e) e) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupata de salariat
a unei persoane concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la
data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti de reintegrare;

f) f) ca urmare a condamnarii la executarea unei pedepse privative de libertate,
de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti;

g) g) de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente a
avizelor, autorizatiilor ori atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei;

h) h) ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca
masura de siguranta ori pedeapsa complementara, de la data ramanerii
definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a dispus interdictia;

i) i) la data expirarii termenului contractului individual de munca incheiat pe
durata determinata;

j) j) retragerea acordului parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul
salariatilor cu varsta cuprinsa intre 15 si 16 ani.

(2) Pentru situatiile prevazute la alin. (1) lit. c¢)-j) , constatarea cazului
de incetare de drept a contractului individual de munca se face in termen de 5 zile
lucratoare de la intervenirea acestuia, in scris, prin decizie a angajatorului, si se
comunica persoanelor aflate in situatiile respective in termen de 5 zile lucrdtoare.

(3) Angajatorul nu poate ingradi sau limita dreptul salariatei de a
continua activitatea in conditiile prevazute la alin. (1) lit. c) teza intai.

(4) Pe baza unei cereri formulate cu 30 de zile inainte de data
indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de
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cotizare pentru pensionare s$i cu aprobarea angajatorului, salariatul poate fi
mentinut in aceeasi functie maximum 3 ani peste varsta standard de pensionare,
cu posibilitatea prelungirii anuale a contractului individual de munca.

Art. 36.(1) Nerespectarea oricareia dintre conditiile legale necesare pentru
incheierea valabila a contractului individual de munca atrage nulitatea acestuia.

(2) Constatarea nulitatii contractului individual de munca produce efecte
pentru viitor.

(3) Nulitatea contractului individual de munca poate fi acoperita prin
indeplinirea ulterioara a conditiilor impuse de lege.

(4) In situatia in care o clauza este afectata de nulitate, intrucat
stabileste drepturi sau obligatii pentru salariati, care contravin unor norme legale
imperative sau contractelor colective de munca aplicabile, aceasta este inlocuita de
drept cu dispozitiile legale sau conventionale aplicabile, salariatul avand dreptul la
despagubiri.

(5) Persoana care a prestat munca in temeiul unui contract individual de
munca nul are dreptul la remunerarea acesteia, corespunzator modului de
indeplinire a atributiilor de serviciu.

(6) Constatarea nulitatii si stabilirea, potrivit legii, a efectelor acesteia se
pot face prin acordul partilor.

(7) Daca partile nu se inteleg, nulitatea se pronunta de catre instanta
judecatoreasca.

V.3. Demisia

Art. 37. (1) Prin demisie se intelege actul unilateral de vointa a salariatului
care, printr-o notificare scrisa, comunica angajatorului incetarea contractului
individual de munca, dupa implinirea unui termen de preaviz.

(2) Angajatorul este obligat sa inregistreze demisia salariatului.
Refuzul angajatorului de a inregistra demisia da dreptul salariatului de a face
dovada acesteia prin orice mijloace de proba.

(3) Salariatul are dreptul de a nu motiva demisia.

(4)Termenul de preaviz este cel convenit de parti in contractul
individual de munca sau, dupa caz, cel prevazut in contractele colective de munca
aplicabile si nu poate fi mai mare de 20 de zile lucratoare pentru salariatii cu
functii de executie, respectiv mai mare de 45 de zile lucratoare pentru salariatii
care ocupa functii de conducere.

(5) Pe durata preavizului contractul individual de munca continua sa
isi produca toate efectele.

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

(7) Contractul individual de munca inceteaza la data expirarii
termenului de preaviz sau la data renuntarii totale ori partiale de catre angajator
la termenul respectiv.

(8) Salariatul poate demisiona fara preaviz daca angajatorul nu isi
indeplineste obligatiile asumate prin contractul individual de munca.

V.4. Concedierea

Art. 38. (1) Concedierea reprezinta incetarea contractului individual de munca din
initiativa angajatorului.

(2) Concedierea poate fi dispusa pentru motive care tin de persoana
salariatului sau pentru motive care nu tin de persoana salariatului.
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(3) Decizia de concediere se comunica salariatului in scris si trebuie sa
contina in mod obligatoriu:

a) motivele care determinda concedierea;

b) durata preavizului;

c) criteriile de stabilire a ordinii de prioritati, conform art. 69 alin. (2) lit. d), numai
in cazul concedierilor colective;

d) lista tuturor locurilor de munca disponibile in unitate si termenul in care
salariatii urmeazd sa opteze pentru a ocupa un loc de munca vacant, in
conditiile art. 64 (Codul Muncii actualizat®).

(4) Decizia de concediere produce efecte de la data comunicarii ei
salariatului .
Art. 39. Este interzisa concedierea salariatilor:

a) pe criterii de sex, orientare sexualda, caracteristici genetice, varsta,
apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala,
handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate
sindicala;

b) pentru exercitarea, in conditiile legii, a dreptului la greva si a drepturilor
sindicale.

Art. 40. (1) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

a) pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilita prin certificat medical

conform legii;

b) pe durata suspendarii activitatii ca urmare a instituirii carantinei,

c) pe durata in care femeia salariata este ‘gravida, in masura in care
angajatorul a luat cunostinta de acest fapt anterior emiterii deciziei de
concediere;

d) pe durata concediului de maternitate;

e) pe durata concediului pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani
sau, in cazul copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la
7 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente,
pana la implinirea varstei de 18 ani;

g) incetat efecte juridice;

h) pe durata efectuarii concediului de odihna.

(2) Prevederile alin. (1) nu se aplica in cazul concedierii pentru motive
ce intervin ca urmare a reorganizarii judiciare, a falimentului sau a dizolvarii
angajatorului, in conditiile legii.

V.5. Concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului

Art. 41. Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care tin de
persoana salariatului in urmatoarele situatii:

a) in cazul in care salariatul a savarsit o abatere grava sau abateri repetate de
la regulile de disciplina a muncii ori de la cele stabilite prin contractul
individual de munca, contractul colectiv. de munca aplicabil sau
regulamentul intern, ca sanctiune disciplinara;

b) b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv sau arestat la domiciliu
pentru o perioada mai mare de 30 de zile, in conditiile Codului de procedura
penala;

c) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza medicala,
se constata inaptitudinea fizica si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu
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permite acestuia sa isi indeplineasca atributiile corespunzatoare locului de
munca ocupat;

d) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in
care este incadrat.

Art. 42. (1) In cazul in care concedierea intervine pentru unul dintre motivele
prevazute la art. 61 lit. b)-d), angajatorul are obligatia de a emite decizia de
concediere in termen de 30 de zile calendaristice de la data constatarii cauzei
concedierii.

(2) In cazul in care concedierea intervine pentru motivul prevazut la
art. 61 , lit. a), angajatorul poate emite decizia de concediere numai cu
respectarea dispozitiilor art. 247-252.

(3) Decizia se emite in scris si, sub sanctiunea nulitatii absolute,
trebuie sa fie motivata in fapt si in drept si sa cuprinda precizari cu privire la
termenul in care poate fi contestata si la instanta judecatoreasca la care se
contesta.

Art. 43. (1) Concedierea pentru savarsirea unei abateri grave sau a unor abateri
repetate de la regulile de disciplina a muncii poate fi dispusa numai dupa
indeplinirea de catre angajator a cercetarii disciplinare prealabile si in termenele
stabilite de prezentul cod.

(2) Concedierea salariatului pentru motivul prevazut la art. 61 lit. d)
poate fi dispusa numai dupa evaluarea prealabila a salariatului, conform
procedurii de evaluare stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil sau, in
lipsa acestuia, prin regulamentul intern.

Art. 44. (1) In cazul in care concedierea se dispune pentru motivele prevazute la
art. 61 lit. ¢) si d), precum si in cazul in care contractul individual de munca a
incetat de drept in temeiul art. 56 alin. (1) lit. e), angajatorul are obligatia de a-i
propune salariatului alte locuri de munca vacante in unitate, compatibile cu
pregatirea profesionala sau, dupa caz, cu capacitatea de munca stabilita de
medicul de medicina a muncii.

(2) In situatia in care angajatorul nu dispune de locuri de munca
vacante potrivit alin. (1), acesta are obligatia de a solicita sprijinul agentiei
teritoriale de ocupare a fortei de munca in vederea redistribuirii salariatului,
corespunzator pregatirii profesionale si/sau, dupa caz, capacitatii de munca
stabilite de medicul de medicina a muncii.

(3) Salariatul are la dispozitie un termen de 3 zile lucratoare de la
comunicarea angajatorului, conform prevederilor alin. (1), pentru a-si manifesta in
scris consimtamantul cu privire la noul loc de munca oferit.

(4) In cazul in care salariatul nu isi manifestd consimtidmantul in
termenul prevazut la alin. (3), precum si dupa notificarea cazului catre agentia
teritoriala de ocupare a fortei de munca conform alin. (2), angajatorul poate
dispune concedierea salariatului.

(5) In cazul concedierii pentru motivul prevazut la art. 61 lit. ¢)
salariatul beneficiaza de o compensatie, in conditiile stabilite in contractul colectiv
de munca aplicabil sau in contractul individual de munca, dupa caz.

V.6. Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului

Art. 45. (1) Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului
reprezinta incetarea contractului individual de munca determinata de desfiintarea
locului de munca ocupat de salariat, din unul sau mai multe motive fara legatura
cu persoana acestuia.
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(2) Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului
poate fi individuala sau colectiva.

(3) Desfiintarea locului de munca trebuie sa fie efectiva si sa aiba o
cauza reala si serioasa.

(4) Salariatii concediati pentru motive care nu tin de persoana lor
beneficiaza de masuri active de combatere a somajului si pot beneficia de
compensatii in conditiile prevazute de lege si de contractul colectiv de munca
aplicabil.

V.7. Concedierea colectiva

Art. 46. (1) Prin concediere colectiva se intelege concedierea, intr-o perioada
de 30 de zile calendaristice, din unul sau mai multe motive care nu tin de
persoana salariatului .

(2) In termen de 45 de zile calendaristice de la data concedierii,
salariatul concediat prin concediere colectiva are dreptul de a fi reangajat cu
prioritate pe postul reinfiintat in aceeasi activitate, fara examen, concurs sau
perioada de proba.

(3) In situatia in care in perioada prevazuta la alin. (1) se reiau
aceleasi activitati, angajatorul va transmite salariatilor care au fost concediati de
pe posturile a caror activitate este reluata in aceleasi conditii de competenta
profesionala o comunicare scrisa, prin care sunt informati asupra reluarii
activitatii.

(4) Salariatii au la dispozitie un termen de maximum S zile
calendaristice de la data comunicarii angajatorului, prevazuta la alin. (2), pentru
a-si manifesta in scris consimtamantul cu privire la locul de munca oferit.

(5) In situatia in care salariatii care au dreptul de a fi reangajati
potrivit alin. (2) nu isi manifesta in scris consimtamantul in termenul prevazut la
alin. (3) sau refuza locul de munca oferit, angajatorul poate face noi incadrari pe
locurile de munca ramase vacante.

V.8. Dreptul la preaviz

Art. 47. (1) Persoanele concediate in temeiul art. 61 lit. ¢) si d), al art. 65 si

66 (Codul Muncii actualizat*) beneficiaza de dreptul la un preaviz ce nu poate fi
mai mic de 20 de zile lucratoare.

(2) Fac exceptie de la prevederile alin. (1) persoanele concediate in
temeiul art. 61 lit. d), care se afla in perioada de proba.

(3) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual
de munca este suspendat, termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator, cu
exceptia cazului prevazut la art. 51 alin. (2).

CAPITOLUL VI

TIMPUL DE LUCRU , TIMPUL DE ODIHNA , PREZENTA SI ACCESUL IN
INSTITUTIE

VI.1. Timpul de lucru

Art. 48. Durata normala a timpului de lucru a angajatului cu norma intreaga
este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana si este valabila pentru tot
personalul angajat al institutiei , indiferent de functia ocupata .

Pagina 27 din 48




- tinerii de pana la 16 ani trebuie sa munceasca 6 ore pe zi , respectiv 30
de ore pe saptamana ;

- durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe
saptamana inclusiv orele suplimentare ;

Programul zilei de munca este urmatorul :

- Luni - Vineri ora 8,00 - ora 16,00 ;
Programul de lucru cu publicul este urmatorul :
- Luni - Vineri ora 8,00 - 13,00 ;

Art. 49. Repaosul saptamnal se acorda de regula Sambata si Duminica ;

VI.2. Timpul de odihna

Art. 50. Pentru munca realizata angajatii au dreptul la un concediu de
odihna de 21 zile respectiv 25 zile, in functie de vechimea in munca, conform
reglementarilor .

- munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele
90 de zile calendaristice dupa efectuarea acesteia ;

Art. 51. Dreptul la concediul de odihna, este garantat salariatilor , acesta nu poate
forma obiectul unei cesiuni, renuntari sau limitari,

Art. 52. In afara concediului de odihn&, in cazul unor evenimente familiale
deosebite, salariatii au dreptul la urmatoarele zile libere platite :

- 5 zile lucratoare pentru cdasdtoria salariatului ;

- 3 zile lucratoare pentru decesul sotului sau al unei rude de gradul I — Il a
salariatului ;

- 3 zile lucrdatoare pentru nasterea sau casatoria unui copil al salariatului ;

- 1 zi lucratoare pentru decesul unei rude de gradul IIl - IV a salariatului ;

- 1 zi lucratoare- pentru controlul medical potrivit legii securitatii si sandatdatii in
munca ;

- ajutoare pentru nastere/adoptie;

- qjutoare pentru inmormantare;

- qjutoare pentru achizitionarea dispozitivelor medicale;

-~ ajutoare pentru boli grave sau incurabile;

- ajutoare pentru pierderi produse in gospodariile proprii ca urmare a
calamitatilor natural ;

- contravaloarea transpotului la si de la locul de munca al salariatului etc. (art.
76 alin. (4) lit. a) si art. 142 lit. b) din Codul fiscal) ;

- zi libera pldatita la cerere , care nu se include in durata concediului de odihna,
pentru fiecare doza de vaccin COVID-19 efectuata ;

Art. 53. Sunt zile nelucratoare zilele de sarbatori legale si religioase , stabilite
prin lege .
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Art. 54. In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul , la concedii fara
plata, in limita a 90 de zile calendaristice pe an pentru rezolvarea unor situatii
personale

(studii , tratament medical, etc. ) ;

Art. 55. (1) Programarea concediului de odihna se face la sfarsitul anului
calendaristic, esalonat pentru tot cursul anului urmator, tinandu-se seama de
buna desfasurare a activitatii institutiei, dar si de interesele salariatului.

Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

Atunci cand programarea concediilor se face fractionat,salariatul este obligat
sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de concediu
neintrerupt.

In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral
sau partial, concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic
respecxtiv, cu acordul persoanei in cauza, angajatorul este obligat sa acorde
concediul de odihna nefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul
urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediu de odihna anual.

Compensarea in bani a concediului de odihna este permisa numai in cazul
incetarii contractului indivudal de muncd.,

(2) Responsabilitatea programarii, efectuarii si evidentei concediilor
de odihna ale angajatilor Primariei comunei Canesti revine secretarului
general al comunei care are atributii in acest sens .

VI.3. Accesul si prezenta salariatilor in institutie

Art 56. Accesul in institutie pentru tot personalul din cadrul Primariei Canesti se
face numai pe poarta de acces , cu obligatia semnarii in condica de prezenta .
Semnarea se face personal la inceperea si terminarea programului de lucru.

Art.57. Urmarirea prezentei salariatilor, evidenta si pontajul se fac de catre :
- secretarul general al comunei ;

Pontajele lunare se transmit compartimentului financiar contabil cel tarziu
pana la data de 3 ale fiecarei luni calendaristice , pentru luna anterioara .

Concediile medicale purtand viza medicului de familie , concediile fara plata ,
precum si cele pentru situatii deosebite se depun in original la secretarul general
al comunei , o copie la compartimentul financiar contabil , responsabilitatea
veridicitatii datelor din pontajele fiecarui compartiment de specialitate revine
persoanelor care intocmesc si semneaza respectivele pontaje .

Art.58. Sefii ierarhici pot aproba invoiri sau interese personale cu evidentierea si
recuperarea acestora in condica de invoire . lesirea din institutie in interes de
servciu sau interes personal, se face pe baza aprobarii primarului , a
viceprimarului , a secretarului general al comunei .
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Art.59. Efectuarea de munca suplimntara peste programul de lucru sau in zilele
libere se face conform Codului Muncii , numai pe baza unui referat de necesitate
aprobat de catre primar .

Fara referatul de aprobare pentru efectuarea orelor suplimentare se interzice
ramanerea in institutie peste programul de lucru , ori intrarea in institutie in afara
orelor de program .

Art.60. Plata sau compensarea cu timp liber corespunzator a orelor prestate peste
durata normala a timpului de lucru de personalul incadrat in functie de executie si
de conducere se realizeaza potrivit prevederilor legale .

Art.61. lesirea din institutie a salariatilor in interes de serviciu sau interes
personal, se face pe baza aprobarii secretarului general al unitatii administrative
si cu inscrierea in condica de teren .

CAPITOLUL VII
SALARIZAREA

Art. 62. Pentru munca prestata, angajatii au dreptul la un salariu care
cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, potrivit legii unitare de
salarizare a personalului bugetar.

Art. 63. Ziua de plata a drepturilor salariale este data de 11 ale fiecarei luni.

CAPITOLUL VIII
EVALUAREA PERSONALULUI CONTRACTUAL
Art. 64. Evaluarea performantelor proefsionale individuale are ca scop aprecierea

obiectiva a activitatii personalului , prin compararea gradului de indeplinire a
obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu
rezultatele obtinute in mod efectiv.

Art. 65. Criteriile generale de evaluare a personalului contractual sunt prevazute
in Anexa nr. 1. In functie de specificul activitatii autoritatii sau institutiei publice
si de activitatile efectiv desfasurate de catre salariat , evaluatorul poate stabili si
alte criterii de evaluare , care , astfel stabilite , se aduc la cunostinta salariatului
evaluat la inceputul perioadei de evaluare .

Art. 66. Salariatii care exercita, cu caracter temporar , o functie de conducere vor
fi evaluati pentru perioada exercitarii tempoare , pe baza criteriilor de evaluare
stabilite pentru functia de conducere respectiva.

Art. 67. Obiectivele profesionale individuale se stabilesc pentru fiecare salariat
conform atributiilor de serviciu din fisa postului la inceputul fiecarui an de catre
evaluator.

Obiectivele pot fi revizuite trimestrial sau ori de cate ori intervin modificari
semnificative in prioritatile institutiei cu privire la activitatile corespunzatoare
postului.
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Art. 68. Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facuta cu
probitate, deontologie profesionala, realism si obiectivitate .

Art. 69. Procedura evaluarii se realizeaza in urmatoarele etape:

a) completarea fisei de evaluare (Anexa nr. 2 ) de catre evaluator ;
b) interviul ;
c) contrasemnarea fisei de cdatre conducdtorul institutiei ;

Art. 70. Sunt supusi evaluarii anuale salsaraiatii care au desfasurat activitate cel
putin 6 luni in cursul perioadei evaluate ;

Sunt exceptati de la evaluarea anuala salariatii care ocupa functia de
debutant si care sunt evaluati la sfarsitul perioadei de debut.

Art. 71. Activitatea profesionala se aprecieaza anual , prin evaluarea
performanetlor profesioanle individuale.

Perioada evaluata este cuprinsa intre I ianuarie si 31 decembrie din anul
pentru care se face evaluarea, dar nu mai putin de 6 luni de activitate pe functia
respectiva.

Perioada de evaluare este cuprinsa intre I si 28 februarie din anul urmator
perioadei evaluate .

Art. 72. In mod execeptional , evaluarea performantelor proefsionale individuale
ale personalului contractual se face si in cursul perioadei evaluate , in urmatoarele
cazuri :

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al
salariatului evaluat inceteazd sau se modifica,in conditiile legii. In acest caz,
salariatul va fi evaluat pentru perioada de pana la incetarea sau modificarea
raportului de munca ;

b) atunci cand pe parcursul persoanei evaluate , raportul de munca al
evaluatorului inceteaza,se suspenda sau se modifica,in conditiile legii. In acest caz,
evaluatorul care obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea
raporturilor de munca ori, dupa caz, intr-o perioada de cel mult 15 zile
calendaristice de la incetarea ori modificarearaportului de munca , sa realizeze
evaluarea performanetlor profesionale individuale ale salariatilor din subordine .
Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuala a performanetlor
profesionale individuale ale acestora ;

c) atunci cand pe parcursul perioadei evalauate salariatul dobandeste o diploma de
studii de nivel superior si urmeaza sa fie promovat , in conditiile legii, intr-o functie
corespunzatoare studiilor absolvite ;

Art. 73. Persoanele care au calitatea de evaluator, potrivit art 42 , completeaza
fisele de evaluare, dupa cum urmeaza :

a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor si apreciaza activitatea conform
criteriilor stabilite, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa postului ;

b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;
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c) consemneaza, dupa caz , rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile
obiective intampinate de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care
le considera relevante ;

d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea
perioada de evaluare si, daca este cazul, criterii specifice pentru functiile de
executie ;

e) stabilesc eventuale necesitati de formare proefsionala pentru anul urmator
perioadei evaluate ;

Art. 74. Interviul, ca etapa a proecsului de evaluare, reprezinta un schimb de
informatii care are loc intre evaluator si persoana evaluata, in cadrul caruia :

a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnarile facute de
evaluator in fisa de evaluare ;

b) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnarile facute de
evaluator in fisa de evaluare ;

c) se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator si de catre
persoana evaluatad.In cazul in care persoana evaluata si evaluator exista diferente
de opinie asupra notarilor si consemnarilor facute, in fisa de evaluare se va
consemna punctul de vedere al persoanei evaluate ; evaluatorul poate modifica fisa
de evaluare ;

Art. 75. Pentru stabilirea calificativului , evaluatorul va proceda la notarea
obiectivelor si criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv si/sau criteriu
a unei note de la 1 la 5 , nota exprimadnd aprecierea gradului de
indeplinire.Pentru a obtine nota finala a evaluatorului se face media aritmetica a
notelor obtinute ca urmare a aprecierii obiectivelor si criteriilor , rezultate din
media aritmeticA a notelor acordate pentru fiecare obiectiv sau criteriu.
Semnificatia notelor prevazute la alin. (1) este urmatoarea :

- nota 1 - nivel minim si nota 5 nivel maxim ;

Art. 76. Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale , dupa cum
urmeaza :

a) intre 1,00 — 2,00 - nesatisfacator ;
b) intre 2,01 - 3,00 - satisfactor ;

c) intre 3,01 - 4,00 - bine ;

d) intre 4,01 - 5,00 - foarte bine ;

Art. 77. Dupa finalizarea etapelor proecdurii de evaluate mentionate la art. 46
alin. a) si b ), fisa de evaluare se inainteaza contrasemnatarului , respectiv
conducatorului institutiei. In situatia in care calitatea de evaluator o are seful
autoritatii sau institutiei , fisa de evaluare nu se contrasemneaza .

Art. 78. Fisa de evaluare poate fi modificata conform decizie contrasemnatarului,
in urmatoarele cazuri :

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

Fisa de evaluare modificata in conditiiel prevazute lalitera a) se aduce la
cunostinta salariatului evaluat .

Art. 79. Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la
conducatorul autoritatii sau institutiei publice.

Constestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea
la cunostinta de catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza
in termen de 15 zile calendaristice de la data expirdarii termenului de depunere a
contestatiei de catre o comisie constituita in acest scop prin act administrativ al
conducatorului autoritatii. Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in
termen de 5 zile calendaristice de la solutionarea contestatiei .

Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se
poate adresa instantei competente , in conditiile legii .

CAPITOLUL IX .
REGULI PRIVIND PROTECTIA MUNCII . IGIENA SI SECURITATEA MUNCII

Art. 80. Conducerea primariei Comunei Canesti , judetul Buzau are obligatia
sa asigure personalului institutiei conditii normale de munca si igiena, de natura
sa le ocroteasca sanatatea si integritatea fizica, sa previna accidentele de munca si
bolile profesionale, dupa cum urmeaza :

a) sa solicite Inspectoratului Teritorial de Munca Buzau autorizarea functionarii
din punct de vedere al protectiei muncii .

b) Sa mentina conditiile de munca pentru care a fost autorizata si sa ceara
revizuirea acesteia in cazul modificarii conditiilor da munca, potrivit legii ;

c) sa stabileasca masuri tehnice, sanitare , organizatorice si de protectia muncii ;

d) sa stabileasca pentru salariati reguli proprii pentru aplicarea normelor de
protectie a muncii ;

e) sa asigure si sa controleze prin lucratorul desemnat cunoasterea si aplicarea de
catre toti salariatii a masurilor tehnice , sanitare, organizatorice stabilite , precum
si a prevederilro legale in domeniul protectiei muncii ;

f) sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii
salariatilor in procesul de munca :

g) sa numeasca si sa angajeze numai persoane care, in urma controlului medical
corespund locului de munca si sarcinilor de munca pe care urmeaza sa le execute;

h) sa tina evidenta locurilor de munca cu conditii deosebite vatamatoare sau grele,

precum si a accidentelor de munca , bolilor profesionale, accidentelor tehnice si sa
ia masuri de eliminare a conditiilor respective si imbunatatirea acestora ;

Art. 81. Regulile generale aplicabile conducerii si salariatilor cu privire la conditiile
de munca si igiena sunt urmatoarele:
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a) fiecare salariat si conducerea institutiei trebuie sa vegheze , atat la securitatea si
sanatatea proprie, cat si a celorlalti salariati din primarie,

b) fumatul in incinta primariei, in alt loc decat in cel amenajat , precum si
consumarea bauturilor alcoolice in institutie sunt interzise.

Art. 82. In cadrul Primariei Comunei Canesti , activitatea privind securitatea si
sanatatea in munca , de prevenire si protectie , monitorizarea starii de sanatate a
salariatilor , evaluarea riscurilor, instruirea si verificarea insusirii de catre toti
salariatii masurilor luate pe linia de protectia si securitatea muncii, se realizeaza
pe baza planului de prevenire si protectie intocmit la nivelul institutiei.

Art. 83. Pentru activitatea de prevenire si protectie, angajatorul desemneaza , prin
act administrativ un salariat care indeplineste conditiile prevazute de lege si va
avea atributii in acest domeniu, consemnate in fisa postului .

Art. 84. Pentru coordonarea activitatii de prevenire si protectie, se constituie prin
dispozitie de primar, Comitetul de Securitate si Sanatate in Munca , care este
format din cinci membrii si functioneaza pe baza regulamentului propriu .

Art. 85. Conducerea institutiei asigura amenajarea si dotarea cortespunzatoare a
fiecarui loc de munca cu mobilier, materiale, rechizite si aparatura neecsara.

Art. 86. Primaria are obligatia sa asigure angajatilor conditii normale de munca si
igiena , de natura sa le ocroteacsa sanatatea si integritatea fizica si psihica.

In cazul deplasarilor in interesul serviciului, angajatii au dreptul sd foloseascad
masinile institutiei, cu conditia sa detind permis de conducere corespunzdtor si Sa
aiba fisa de aptitudini completata cu specificatiile respective.

Art.87. Examenul medical la angajare si controlul periodic medical de medicina
muncii in baza contractului incheiat cu unitatea prestatoare de servicii medicale,
este obligatoriu pentru toti salariatii.

Art.88. Salariatilor li se pota proba, in mod execptional, pentru motive de sanatate
, dovedita pe baza unei decizii a organelor competente de expertiza medicala ,
schimbarea compartimentului de munca , conform prevederilor legale , daca
salariatul in cauza este apt profesional sa indeplineasca noile atributii care ii revin
conform fisei postului de la noul loc de munca .

Art.89. In cazul concediilor medicale , persoana in cauza va anunta si va depune
la institutia unde lucreaza, in termen de 24 de ore de la data ivirii starii de
incapacitate temporare de munca certificatul medical eliberat de catre medicul
stabilit in acest sens .

Art.90. La angajare, salariatii vor fi informati atat asupra conditiilor de munca cat
si asupra prevederilor prezentului regulament .

Art.91. Salariatii vor anunta imediat conducerea despre aparitia unor situatii care
modifica securitatea locului de munca sau poate afecta starea lor de sanatate.

Art.92. Salariatii sunt obligati sa isi insuseasca si sa respecte normele de protectie
a muncii si de prevenire si stingere a incendiilor .
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Art.93. Salariatii sunt obligati sa acorde primul ajutor, in caz de accidente de
munca, celor accidentati .

Art.94. Incalcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea si stingerea
incendiilor atrag raspunderea disciplinara , administrativa , materiala , civila sau
penala , dupa caz , potrivit legii .

Art.95. (1) Masurile necesare pentru asigurarea securitatii si sanatatii salariatilor
inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale de informare si
pregatire, precum si pentru punera in aplicarea organizarii securitatii si sanatatii
muncii si mijloacelor necesare acesteia se iau , in baza instructiunilor proprii de
securitate si sanatate in munca , de catre persoana desemnata sa se ocupe de
securitate si sanatate in munca .

In acest scop se asigurd compartimentelor care au atributii in relatiile cu
publicul materiale sanitare dezinfectante pentru prevenirea infectiilor cu unele boli
transmisibile precum si in cazul unor epidemii .

(2) Fiecarui compartiment i se pun la dispozitie instructiunile proprii
privind securitatea si sanatatea in munca.

(3) Instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca
este organizata in 3 faze ce vor fi consemnate obligatoriu in fisa individuala de
instructaj cu indicarea materialului predat , durata si data instruirii :

o instruirea introductiv generala ;

o instruirea la locul de munca ;

-

o instruirea periodica ;

Art. 96. Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cu consecinta
grava sau produse pe traseul domiciliu - loc de munca si invers vor fi
comunicate imediat conducerii institutiei .

Art. 97. Fiecare persoana este obligata sa - si utilizeze echipamentul tehnic de
protectie si de lucru conform cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri
personale .

Sunt considerate echipamente tehnice : echipamentele de calcul ,
birotica, autovehicule , aparate, in general toate , toate materialele salariatului in
vederea executarii atributiilor sale de serviciu .

Este interzisa interventia din propie initiativa asupra echipamentului tehnic
sau de protectie, dacd intretinerea acestuia este incredintatd unui specialist ,
salariatul fiind obligat sa apeleze la serviciile acestuia.

Art.98. Nerespectarea regulilor si masurilor stabilite privind sanatatea si
securitatea in munca , inslusiv neluarea masurilor si neaducerea lor la cunostinta
salariatilor , de catre salariatii cu atributii in acest sens , constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza disciplinar , patrimonial, contraventional sau penal
dupa caz.

Art.99. Pentru protectia sanatatii si/sau securitatii salariatilor gravide si / sau
mame la locurile de munca se vor respecta prevederile O.U.G. nr. 96/2003 privind
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protectia maternitatii la locurile de munca si ale prevederilor legale privind
sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

CAPITOLUL X .
COMISIA DE DISCIPLINA SI COMISIA PARITARA

Art.100. In cadrul primariei sunt numite prin dispozitii ale primarului Comisii de
disciplina si Comisia paritara.

Art.101. Comisia de disciplina si Comisia paritara sunt constituite si isi
desfasoara activitatea conform prevederilor actelor normative aflate in vigoare.

CAPITOLUL XI .
ABATERI SI SANTIUNI DISCIPLINARE

Art.102. Incalcarea cu vinovatie a obligatiilor de munca inclusiv a normelor de
comportare constituie abatere disciplinara, sanctionata ca atare, indiferent de
functia detinuta.

Art.103. Sanctiunile disciplinare se aplica dupa cercetarea prealabila a faptei ce
constituie abatere, ascultarea salariatului si verificarea sustinerilor facute de
acesta.

Cercetarea disciplinara prealabila se realizeaza de catre COMISIA DE
DISCIPLINA constituitd pentru personalul incadrat cu contract individual de
munca.

Aplicarea sanctiunilor este de competenta primarului.

Propunerea de sanctionare a sefului ierarhic superior va fi insotita de nota
explicativa a celui in cauza.

Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici din cadrul institutiei
se realizeaza prin comisia de disciplina constituita la nivelul Primariei comunei
Braesti , judetul Buzau , conform prevederilor legale.

Art.104. Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici ;
a) mustrare scrisa ;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioada de pana la 3 luni ;

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

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la 1(unu) la 3(trei) ani ;

e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioadad de pana la
un an , cu diminuarea corespunzatoare a salariului ;

Art.105. Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului contractual :

a) avertismentul scris,

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

c) reducerea salariului d ebaza pe o duratda de 1 — 3 lunicu 5—-10% ;
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d) reducerea salariului de bazd, si a indemnizatiei de conducere pe o perioadad de
1-3lunicu5-10% ;
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art.106. Constituie abateri deosebit de grave care pot atrage destituirea din
functie sau desfacerea disciplinara a contractului de munca chiar daca cel in
cauza nu a mai avut abateri, urmatoarele fapte :

a) absenta nemotivata de la serviciu a 3 zile intr-o luna sau 5 zile in trei
luni succesiv ;

b) intarzierea repetata la programul de lucru ;

c) furtul , insusirea sau scoaterea de bunuri din unitate fara forme legale ,
pretinderea sau primirea de bani sau foloase necuvenite pentru a-si
exercita atributiile de serviciu sau traficul de influenta ;

d) pretinderea sau primirea de banio sau foloase necuvenite pentru a-si
exercita atributiile de serviciu sau traficul de influenta ;

e) refuzul de a primi o dispozitie scrisa a primarului Comunei Braesti si de
a semna pentru luare la cunostinta a continutului acesteia a angajatului
aflat in timpul programului de lucru ;

f) consumul de bauturi alcoolice sau prestarea serviciului sub influenta
alcoolului ;

g) atitudine necuviincioasa in relatiile de munca prin adresarea de injurii,
insulte sau calomnii , precum si lovire sau alte violente savarsite intre
salariati in incinta institutiei ;

h) alte fapte deosebit de grave ;

Art.107. Impotriva sanctiunilor disciplinare persoana in cauzi se poate
adresa cu contestatie in termen de 30 de zile la organul de jurisdictie
competent.

CAPITOLUL XII .
DISPOZITII FINALE

Art.108. (1) Statul roman, prin autoritatile competente, elaboreaza si
implementeaza politici si programe in vederea realizarii si garantarii egalitatii de
sanse si de tratament intre femei si barbati si eliminarii tuturor formelor de
discriminare pe criteriul de sex."

(2) Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati se
realizeaza in conformitate cu urmatoarele principii:

a) principiul legalitatii, potrivit caruia sunt respectate prevederile Constitutiei
si legislatiei nationale in materie, precum si prevederile acordurilor si altor
documente juridice internationale la care Romania este parte;

b) principiul respectarii demnitatii umane, potrivit caruia fiecarei persoane ii
este garantata dezvoltarea libera si deplina a personalitatii;

c) principiul cooperarii si al parteneriatului, potrivit caruia autoritatile
administratiei publice centrale si locale colaboreaza cu societatea civila si
organizatiile neguvernamentale pentru elaborarea, implementarea, evaluarea
si monitorizarea politicilor publice si a programelor privind eliminarea
tuturor formelor de discriminare pe criteriul de sex, precum si pentru
realizarea de facto a egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati;
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d) principiul transparentei, potrivit caruia elaborarea, derularea,
implementarea si evaluarea politicilor si programelor din domeniu sunt
aduse la cunostinta publicului larg;

e) principiul transversalitatii, potrivit caruia politicile si programele publice
care apara si garanteaza egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati sunt realizate prin colaborarea institutiilor si autoritatilor cu
atributii in domeniu la toate nivelele vietii publice."

Art.109. (1) Telemunca - forma de organizare a muncii prin care salariatul, in
mod regulat si voluntar, isi indeplineste atributiile specifice functiei, ocupatiei sau
meseriei pe care o detine, in alt loc decat locul de munca organizat de angajator,
cel putin o zi pe luna, folosind tehnologia informatiei si comunicatiilor;

(2) Activitatea de telemunca se bazeaza pe acordul de vointa al partilor
si se prevede in mod expres in contractul individual de munca odata cu incheierea
acestuia pentru personalul nou-angajat sau prin act aditional la contractul
individual de munca existent.

(3) In vederea indeplinirii atributiilor ce le revin, telesalariatii organizeaza
programul de lucru de comun acord cu angajatorul, in conformitate cu prevederile
contractului individual de munca, regulamentului intern si/sau contractului
colectiv de munca aplicabil, in conditiile legii.

(4)Angajatorul este in drept sa verifice activitatea telesalariatului, in
conditiile stabilite prin contractul individual de munca, regulamentul intern si/sau
contractul colectiv de munca aplicabil, in conditiile legii.

(S)Partile pot opta sa utilizeze la incheierea, modificarea, suspendarea
sau, dupa caz, la incetarea contractului individual de munca semnatura
electronica avansata sau semnadtura electronica calificata.

a) angajatorul poate opta pentru utilizarea semnaturii electronice,
semnaturii electronice avansate sau semnaturii electronice calificate ori a sigiliului
electronic al angajatorului, pentru intocmirea tuturor inscrisurilor/documentelor
din domeniul relatiilor de munca rezultate la incheierea contractului individual de
munca, pe parcursul executarii acestuia sau la incetarea contractului individual
de munca, in conditiile stabilite prin regulamentul intern si/sau contractul colectiv
de munca aplicabil, potrivit legii.

b) contractele individuale de munca si actele aditionale incheiate prin
utilizarea semnaturii electronice avansate sau semnaturii electronice calificate,
precum si inscrisurile/ documentele din domeniul relatiilor de munca se arhiveaza
de catre angajator cu respectarea prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr.
16/1996, republicata, si ale Legii nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in
forma electronica, republicata, si vor fi puse la dispozitia organelor de control
competente, la solicitarea acestora."

c) angajatorul nu poate obliga persoana selectata in vederea angajarii ori,
dupa caz, salariatul sa utilizeze semnatura electronica avansata sau semnatura
electronica calificata, la incheierea, modificarea, suspendarea sau, dupa caz, la
incetarea contractului individual de munca.

d) la incheierea, modificarea, suspendarea sau, dupa caz, la incetarea
contractului individual de munca, partile trebuie sa utilizeze acelasi tip de
semnatura, respectiv semnatura olografa sau semnatura electronica, in conditiile
prezentei legi."

e) angajatorului are obligatia de a asigura conditii pentru ca telesalariatul
sa primeasca o instruire suficienta si adecvata in domeniul securitatii si sanatatii
in munca, in special sub forma de informatii si instructiuni de lucru privind
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utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare: la angajare, la introducerea unui
nou echipament de munca, la introducerea oricarei noi proceduri de lucru .

f) instruirea trebuie sa se efectueze in timpul programului de lucru, fie in
interiorul, fie in afara intreprinderii si/sau unitatii, fie online."

g) in cazul folosirii variantei in format electronic prevazute la alin. (4),
dovada instruirii trebuie sa fie semnata cu semnatura electronica, semnatura
electronica avansata sau semnatura electronica calificata."

h) notiunile de semnatura electronica, semnatura electronica avansata,
semnatura electronica calificata si sigiliul electronic, utilizate in cuprinsul actelor
normative au intelesul dat de dispozitiile Regulamentului (UE) nr. 910/2014 al
Parlamentului European si al Consiliului din 23 iulie 2014 privind identificarea
electronica si serviciile de incredere pentru tranzactiile electronice pe piata interna
si de abrogare a Directivei 1999/93/CE.

i) angajatorul poate suporta, pentru el si pentru angajatii sai, in vederea
indeplinirii obligatiilor legale mentionate pentru achizitionarea semnaturilor
electronice avansate sau semnaturilor electronice calificate utilizate pentru
semnarea inscrisurilor/documentelor din domeniul relatiilor de munca/securitatii
si sanatatii in munca."

Art.110. Orice angajat are dreptul de a sesiza primarul cu privire la
dispsozitiile Regulamentului Intern, in masura in care poate face dovada
incalcarii unui drept al sau.

Art.111. Toti salariatii sunt obligati sa cunoasca si sa respecte prevederile
prezentului REGULAMENTUL INTERN .

Anexa la. REGULAMENTUL INTERN (criterii de performanta pentru
personalul contractual care ocupa functii de executie ) ;

I. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
contractual care ocupa functii de executie :

Nr. [Criteriul de| Definirea criteriului Definirea Definirea
crt. |evaluare pentru personalul cu |criteriului pentru| criteriului pentru
studii superioare de personalul cu personalul cu
lunga durata (S) studii superioare | studii postliceale
de scurta durata | (PL) liceale (M) si
(SSD) gimnaziale/alte
studii
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Capacitate de
implementare

Capacitatea de a pune
eficient in practica
solutiile proprii si pe
cele dispuse pentru
desfasurarea in mod
corespunzator a
activitatilor, in scopul
realizarii obiectivelor

Capacitatea de a
pune eficient in
practica solutiile
proprii si pe cele
dispuse pentru
desfasurarea in
mod
corespunzator a
activitatilor, in
scopul realizarii
obiectivelor

Capacitatea de a
pune eficient in
practica solutiile
proprii si pe cele
dispuse pentru
desfasurarea in
mod corespunzator
a activitatilor, in
scopul realizarii
obiectivelor

Capacitatea
de a rezolva
eficient
problemele

Capacitatea de a
depasi obstacolele sau
dificultatile intervenite
in activitatea curenta,

prin identificarea
solutiilor adecvate de
rezolvare si asumarea

riscurilor identificate

Capacitatea de a
depasi obstacolele
sau dificultatile
intervenite in
activitatea
curenta, prin
identificarea
solutiilor adecvate
de rezolvare si
asumarea
riscurilor
identificate

Capacitatea de a
depasi obstacolele
sau dificultatile
intervenite in
activitatea curenta,
prin identificarea
solutiilor adecvate
de rezolvare

Capacitatea
de asumare a
responsabilit
atilor

Capacitatea de a
desfasura in mod
curent, la solicitarea
superiorilor ierarhici,
activitati care depasesc
cadrul de
responsabilitate definit
conform fisei postului;
capacitatea de a
accepta erorile sau,
dupa caz, deficientele
propriei activitati si de
a raspunde pentru
acestea;

Capacitatea de a
desfasura in mod
curent, la
solicitarea
superiorilor
ierarhici, activitati
care depasesc
cadrul de
responsabilitate
definit conform
fisei postului;

Capacitatea de a
accepta erorile
sau, dupa caz,

deficientele
propriei activitati
si de a raspunde
pentru acestea;

Capacitatea de a
accepta erorile sau,
dupa caz,
deficientele propriei
activitati si de a
raspunde pentru
acestea;
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Capacitatea
de
autoperfectio
nare si de
valorificare a
experientei
dobandite

Capacitatea de crestere
permanenta a
performantelor
profesionale, de
imbunatatire a

rezultatelor activitatii
curente prin punerea
in practica a
cunostintelor si
abilitatilor dobandite

Capacitatea de
crestere
permanenta a
performantelor
profesionale, de
imbunatatire a
rezultatelor
activitatii curente
prin punerea in
practica a
cunostintelor si
abilitatilor
dobandite

Capacitatea de
imbunatatire a
rezultatelor
activitatii curente
prin punerea in
practica a
cunostintelor si
abilitatilor
dobandite

Creativitate si
spirit de
initiativa

Atitudine activa in
solutionarea
problemelor si
realizarea obiectivelor
prin identificarea unor
alternative eficiente de
rezolvare a acestor
probleme; atitudine
pozitiva fata de idei noi

Atitudine activa in
solutionarea
problemelor si
realizarea
obiectivelor prin
identificarea unor
alternative
eficiente de
rezolvare a acestor
probleme;
atitudine pozitiva
fata de idei noi

Atitudine activa in
solutionarea
problemelor si
realizarea
obiectivelor prin
identificarea unor
alternative eficiente
de rezolvare a
acestor probleme

Capacitatea
de planificare
si organizare
a timpului de
lucru

Capacitatea de a
previziona cerintele,
oportunitatile si
posibilele riscuri si
consecintele acestora;
capacitatea de a
anticipa solutii si de a-
si organiza timpul
propriu sau, dupa caz,
al celorlalti (in functie
de nivelul de
competenta), pentru
indeplinirea eficienta a
sarcinilor

Capacitatea de a
previziona
cerintele,

oportunitatile si

posibilele riscuri si
consecintele
acestora;

capacitatea de a

anticipa solutii si

de a-si organiza
timpul propriu
pentru
indeplinirea
eficienta a
sarcinilor

Capacitatea de a-si
organiza timpul
propriu pentru

indeplinirea
eficienta a
sarcinilor

Capacitatea
de a lucra
independent

Capacitatea de a
desfasura activitati
pentru indeplinirea
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atributiilor de serviciu
fara a solicita
coordonare, cu
exceptia cazurilor in
care activitatile implica
luarea unor decizii care
depasesc limitele de

competenta
8. |Capacitatea Capacitatea de a se Capacitatea de a [Capacitatea de a se
de a lucra in | integra intr-o echipa, | se integra intr-o integra intr-o
echipa de a-siaduce echipa, de a-si echipa, de a-si
contributia prin aduce contributia | aduce contributia
participare efectiva, de| prin participare prin participare
a transmite eficient si efectiva, de a efectiva, de a
de a permite transmite eficient | transmite eficient
dezvoltarea ideilor noi, | si de a permite idei, pentru
pentru realizarea dezvoltarea ideilor realizarea
obiectivelor echipei noi, pentru obiectivelor echipei
realizarea
obiectivelor echipei
9. |Capacitate de |Capacitatea de a utiliza| Capacitatea de a | Capacitatea de a
gestionare rational si eficient utiliza rational si | utiliza rational si
eficienta a resursele materiale, | eficient resursele | eficient resursele
resurselor financiare, materiale, materiale,
alocate informationale alocate financiare, financiare,
informationale informationale
alocate alocate
10 |Integritate Intelegerea si Intelegerea si Intelegerea si
morala si respectarea principiilor respectarea respectarea
etica de moralitate si etica principiilor de principiilor de
profesionala socio-profesionala moralitate si etica | moralitate si etica

socio-profesionala

socio-profesionala

II. Criterii de performanta pentru functionarii publici de conducere conform
punct. II din Capitolul 5§ din OUG 57 din 3 iulie 2019 privind Codul
Administrativ :

Nr.
crt.

Criterii de
performanta

Definirea criteriului

Capacitatea de Capacitatea de a identifica activitatile care

a organiza

trebuie desfasurate de structura condusa,

delimitarea lor in atributii, stabilirea pe
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Capacitatea de
a conduce

Capacitatea de
coordonare

Capacitatea de
control

Capacitatea de
a obtine cele
mai bune
rezultate

Competenta
decizionala

Capacitatea de
a delega

baza acestora a obiectivelor; repartizarea
echilibrata si echitabila a atributiilor si a
obiectivelor in functie de nivelul, categoria,
clasa si gradul profesional al personalului
din subordine

Abilitatea de a crea o viziune realista, de a
transpune in practica si de a o sustine;
abilitatea de a planifica si de a administra
activitatea unei echipe formate din
personalitati diferite, cu nivel diferit al
capacitatii de a colabora la indeplinirea
unei atributii; capacitatea de a adapta
stilul de conducere la situatii diferite,
precum si de a actiona pentru gestionarea
si rezolvarea conflictelor

Armonizarea deciziilor si actiunilor
personalului, precum si a activitatilor din
cadrul unui compartiment, in vederea
realizarii obiectivelor acestuia

Capacitatea de supraveghere a modului de
transformare a deciziilor in solutii realiste,
depistarea deficientelor si luarea masurilor
necesare pentru corectarea la timp a
acestora

Capacitatea de a motiva si de a incuraja
dezvoltarea performantelor personalului
prin: cunoasterea aspiratiilor colectivului,
asigurarea unei perspective de dezvoltare si
a unei atitudini de incredere; aptitudinea
de a asculta si de a lua in considerare
diferite opinii, precum si de a oferi sprijin
pentru obtinerea unor rezultate pozitive
pentru colectiv; recunoasterea meritelor si
cultivarea performantelor

Capacitatea de a lua hotarari rapid, cu simt
de raspundere si conform competentei
legale, cu privire la desfasurarea activitatii
structurii conduse

Capacitatea de a transfera atributii
personalului din subordine care
corespunde din punct de vedere legal si al
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8. Abilitati in
gestionarea
resurselor
umane

9. Capacitatea de
a dezvolta
abilitatile
personalului

10. Abilitati de
mediere si
negociere

11. Obiectivitate in
apreciere

competentelor proprii, in scopul realizarii la
timp si in mod corespunzator a obiectivelor
structurii conduse

Capacitatea de a planifica si de a
administra eficient activitatea personalului
subordonat, asigurand sprijinul si
motivarea corespunzatoare

Cunoasterea aptitudinilor personalului din
subordine, inclusiv prin capacitatea de a
crea, de a implementa si de a mentine
politici de personal eficiente, in scopul
motivarii acestuia. Capacitatea de a
identifica nevoile de instruire ale
personalului din subordine si de a formula
propuneri privind tematica si formele
concrete de realizare a instruirii

Capacitatea de a organiza si de a conduce o
intalnire, precum si de a o orienta catre o
solutie comun acceptata, tinand seama de
pozitiile diferite ale partilor; capacitatea de
a planifica si de a desfasura interviuri

Corectitudine in luarea deciziilor;
impartialitate in evaluarea personalului din
subordine si in modul de acordare a
recompenselor pentru rezultatele deosebite
in activitate

Criteriile de performanta pentru functionarii publici de

12.

III. Criterii de performanta pentru

executie din clasa I, prevazute la pct. 1 - 7 si 10

functionarii publici de executie conform

punct. II din capitolul 5 din OUG 57 din 3 iulie 2019 privind Codul

administrativ :

Nr. Criteriul de

crt. performanta

Definirea Definirea Definirea
criteriului criteriului criteriului
pentru pentru pentru
functionarii functionarii ~ functionarii
publici din publici din publici din

clasal clasaall-a clasaalll-a

Pagina 44 din 48




Capacitate de
implementare

Capacitatea de
a pune eficient
in practica
solutiile proprii
si pe cele
dispuse pentru
desfasurarea in
mod
corespunzator
a activitatilor,
in scopul
realizarii
obiectivelor

Capacitatea de a
rezolva eficient
problemele

Capacitatea de
a depasi
obstacolele sau
dificultatile
intervenite in
activitatea
curenta, prin
identificarea
solutiilor
adecvate de
rezolvare si
asumarea
riscurilor
identificate

Capacitatea de Capacitatea de

asumare a a desfasura in

responsabilitatilor mod curent, la
solicitarea
superiorilor
ierarhici,
activitati care
depasesc
cadrul de

Capacitatea de
a pune eficient
in practica
solutiile
proprii si pe
cele dispuse
pentru
desfasurarea
in mod
corespunzator
a activitatilor,
in scopul
realizarii
obiectivelor

Capacitatea de
a depasi
obstacolele
sau
dificultatile
intervenite in
activitatea
curenta, prin
identificarea
solutiilor
adecvate de
rezolvare si
asumarea
riscurilor
identificate

Capacitatea de
a accepta
erorile sau,
dupa caz,
deficientele
propriei
activitati si de
a raspunde
pentru

responsabilitate acestea;

definit conform
fisei postului;
capacitatea de
a accepta
erorile sau,
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capacitatea de
a invata din
propriile
greseli

Capacitatea de
a pune eficient
in practica
solutiile
proprii si pe
cele dispuse
pentru
desfasurarea
in mod
corespunzator
a activitatilor,
in scopul
realizarii
obiectivelor

Capacitatea de
a depasi
obstacolele
sau
dificultatile
intervenite in
activitatea
curenta, prin
identificarea
solutiilor
adecvate de
rezolvare

Capacitatea de
a accepta
erorile sau,
dupa caz,
deficientele
propriei
activitati si de
a raspunde
pentru
acestea;
capacitatea de
a invata din
propriile
greseli




Capacitatea de

dupa caz,
deficientele
propriei
activitati si de a
raspunde
pentru acestea;
capacitatea de
a invata din
propriile greseli

Capacitatea de

autoperfectionare crestere
si de valorificare a permanenta a

experientei
dobandite

Capacitatea de
analiza si sinteza

Creativitate si

spirit de initiativa in solutionarea activa in

performantelor
profesionale, de
imbunatatire a
rezultatelor
activitatii
curente prin
punerea in
practica a
cunostintelor si
abilitatilor
dobandite

Capacitatea de
a interpreta un
volum mare de
informatii, de a
identifica si
valorifica
elementele
comune,
precum si pe
cele noi si de a
selecta
aspectele
esentiale
pentru
domeniul
analizat

Atitudine activa
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Capacitatea de Capacitatea de
crestere crestere
permanenta a permanenta a
performantelor performantelor
profesionale, profesionale,
de de
imbunatatire a imbunatatire a
rezultatelor rezultatelor
activitatii activitatii
curente prin curente prin
punerea in punerea in
practica a practica a
cunostintelor cunostintelor
si abilitatilor si abilitatilor
dobandite dobandite

Capacitatea de
a interpreta
un volum
mare de
informatii, de
a identifica si
valorifica
elementele
comune,
precum si pe
cele noi si de a
selecta
aspectele
esentiale
pentru
domeniul
analizat

Atitudine
activa in

Atitudine




Capacitatea de

planificare si de a
actiona strategic

Capacitatea de a

lucra

problemelor si
realizarea
obiectivelor
prin
identificarea
unor moduri
alternative de
rezolvare a
acestor
probleme;
inventivitate in
gasirea unor
cai de
optimizare a
activitatii;
atitudine
pozitiva fata de
idei noi

Capacitatea de
a previziona
cerintele,

solutionarea
problemelor si
realizarea
obiectivelor
prin
identificarea
unor moduri
alternative de
rezolvare a
acestor
probleme;
inventivitate
in gasirea
unor cai de
optimizare a
activitatii;
atitudine
pozitiva fata
de idei noi

Capacitatea de
a previziona
cerintele,

oportunitatile si oportunitatile

posibilele
riscuri si
consecintele
acestora;
capacitatea de
a anticipa

si posibilele
riscuri si
consecintele
acestora;
capacitatea de
a anticipa

solutii si de a-si solutii si de a-
organiza timpul si organiza

propriu sau,
dupa caz, al
celorlalti (in
functie de
nivelul de
competenta),
pentru
indeplinirea
eficienta a
atributiilor de
serviciu

Capacitatea de a
desfasura
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timpul propriu
pentru
indeplinirea
eficienta a
atributiilor de
serviciu

solutionarea
problemelor si
realizarea
obiectivelor
prin
identificarea
unor moduri
alternative de
rezolvare a
acestor
probleme;
atitudine
pozitiva fata
de idei noi;
spirit inventiv

Capacitatea de
a-si organiza
timpul propriu
pentru
indeplinirea
eficienta a
atributiilor de
serviciu




10.

independent

Capacitatea de a

lucra in echipa

Competenta in
gestionarea

resurselor alocate

activitati pentru
indeplinirea
atributiilor de
serviciu fara a
solicita
coordonare, cu
exceptia
cazurilor in care
activitatile
implica luarea
unor decizii care

depasesc limitele

de competenta

Capacitatea de a

se integra intr-o
echipa, de a-si
aduce
contributia prin
participare
efectiva, de a
transmite
eficient side a
permite
dezvoltarea
ideilor noi,

pentru realizarea

obiectivelor
echipei

Capacitatea de a
utiliza eficient

resursele materiale

si financiare
alocate fara a
prejudicia
activitatea
institutiei

PRIMAR,

Capacitatea de
a se integra
intr-o echipa,
de a-si aduce
contributia prin
participare
efectiva, de a
transmite
eficient si de a
permite
dezvoltarea
ideilor noi,
pentru
realizarea
obiectivelor
echipei

Capacitatea de a
utiliza eficient
resursele
materiale si
financiare alocate
fara a prejudicia
activitatea
institutiei

Negoita Gheorghe
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Capacitatea de
a se integra
intr-o echipa,
de a-si aduce
contributia prin
participare
efectiva, de a
transmite
eficient idei,
pentru
realizarea
obiectivelor
echipei

Capacitatea de a
utiliza eficient
resursele
materiale si
financiare alocate
fara a prejudicia
activitatea
instituti




