ROMANIA
JUDETUL BUOZAU
COMUNA UIMENI

~PRIMAR-

DISPOZITIE
privind aprobares Regulamentului de ordipe inFericara al aparatului de
specialitate al Primarulel comtneis Ulnesi

Primarul comunei Ulmeni, judetul Buzau
Avand in vedara:

—referatul Consilierului Juridic inregistrat sub nr.5353/20.07.2023;
-Legea nr.33/2003-Codul Muncii, republicatd, cu modificérile g1
completidrile ylterioare:

«Ordonanta de Urgents nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

- Legea 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri

publice, cu modificdrile gi completirile ulterioare;

= H.G.nr.1344/2007privind normele de organizare i functionare a

comisiilar de disciplind, cu modificirile 51 completirile in
vigoare;

- Legea nr. 161/2003 privind unele misuri pentruy  asigurarea
transparentei  In  exercitarea demnibatilor publice, a funetiilor

publice $i  in mediul  de afaceri, prevenirea si combaterea
corupbiel, cu modificirilesi completsrile ulterioare;

- Legeanr. 571/2004 privind protectia personalului din auvtoritatile

publice, institutiile publice s$i din alte unitari care semnaleazd
incdlciri ale legii;

-Legea nr. 319/2006 a securitatii si sandatatii  In muncd, coun
modificirile i completirile ultericare:

- hegea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de mupcs &3
boli profesionale, cu modificirile st completdrile ultericare,
republicatd;

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

- 0.ULG. nr. 96/2003 privind protectisa maternititii la locurile de

moncd, cw medificdrile si completérile ultericare;

- Legea nr, G544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, ¢u modificirile i completirile ultericare;

-H.G.nr. 250/1992 privind concedinl de odihoi i alte concedii ale
salariatilor din administratia publicd, din regiile autonome cn

specific deosebit i din unitatile bugetare, republicatd;

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

-LEGE nr. 91 din 1 dulie 2014 privind acordarsa unei #ile
lucrdtoare libere pe an pentru Ingrijirea sdndtadtii copilului;

In temeiul art. 196, alin. (1), lit. b) al Ordonantei de
Urgenta nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ,

DI SPUNE:

ART.1. 3e aproba Regulamentul de ordine intericara al
aparatulul de specialitate al Primarului comunei Ulmeni, prevazul in
anexa care face parte integranta din prezenta.

ART.2, La data intrarii in vigoare & prezentel se abroga
Dispozitia nr. 10%/17.05.2011, a Primarului Comuneil Ulmeni, judetul
Buzau,



ART.3. decretarul generxal al Comunei Ulmeni  va comunica
prezenta persoanelor si  autoritatilor interesate si o va aduce la
cunestinta publica prin afisare.

Primar
Armeanu Valeriu

Contrasemneaza
Secretarul general al comunai,
Ciobanu Maria Costiana

NR.184/20.07.2023,
ULMENT
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CAPITOLULI ~Dispozitii generale

Art. 1. (1) Prezentul Regulament Interu cuprinde politica de discipling si organizare, sdndtate sf
securitate & muncii, obligatiile si drepturile angajatoruiui i ale salariatilor din cadrul aparatului de
specialitate al primarubei comunel Ulmeni.

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

{3) Prezentul Regulament Intern a tost elaborat pe baza prevederilor din urmitoarcle acte
normative:

- Legea nr.53/2003-Codul Muncii, republicatd, cu modific#rile si completinile ulterioare;
- Ordonanta de Urgeintd nr. 57/2019 privind Codul administrativ;
- Legea 153/2017 privind salarizarea personalufi platit din foaduri publice, cu modificarile si
completarile ubterioars:
- H.G. nr.1344/2007 privind normele de organizare i functionare a comisiilor de discipling, cu
modificdrile si completirile in vigoare,;
- Legea nr. 16172003 privind unele misuri pentru asigurarea transparentei in exercitarca
demnitatifor publice, a functitfor publice gi in mediul de afacerd, prevenirea si combaterca
coruptiei, cu moditicirile i completiivile wlterioare;
- Legea nr.371/2004 privind protectia personalulul din autoritatile publice, institutiile publice g din
alte unitati care semnaleazy fncalcin ale legii;
- Legea ar, 31920006 a securitatii si sAndtatil To muncd, cu modificirile gi completirile uiterioare:
- Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de muncd si boli profesionalg, cu
moditicarile si completiirile ulterioare, republicati;
- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femet si biirbati, republicata;
- QUG nr. 96/2003 privind protectia maternititii la locurile de muncd, cu modificirile s
completarile uiterioare;
- Legea nr, 34472001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si
completarile ulterioars:
- H.G. nr.250/1992 privind concediul de odibnd gi alte concedii ale salariatilor din administratia
public, din regiile autonome cu specific devsebit i din unitatile bugetare, republicatd;
- (0GLar, 27/2001 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
- LEGE ar. 91 din | julie 2014 privind acordarea unei zile lucritoare tibere pe an pentru ingrijirea
sndtédtti copiluiui;
- Alte acte normative specifice aplicabile functionaritor publici $i personalului contractual,
Art, 2, Obiectivele prezentului regulament urmdresc si asigure:
a. cresterea calitatii serviciului public, o buni administrare in realizarea interesului public,
reglementarea normelor de conduitd profesionald necesare realizirii unor raporturi sociale
profesionale corespunzitoare crefirii si mentineril la nivel inalt al prestigiului institutiei, functiel
publice, functionarilor publici si personalului contractual;
b. informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care este indreptiitit s4 se astepte din
partea functionaritor publici in exercitarea functiilor publice 5i a personaluiul contractual;
¢. crearea unui climat de incredere reciproc fntre cetdtent 5i primaria comunei Ulmeni.

Art. 3. Prevederile acestui regulament mu exclud drepturi sau obligagii, ale conducerii sau ale
salariajilor, care sunt previtzute in alte acte normative, care privese raporturile de munci si de
disciplind a muncii, aplicabile In administratia publica locala.



Arf.d.Prevederile prezentului Regulament se aplica tuturor functionarilor publici si personalubui
contractual din cadruf aparatului de specialitate al primarolut comunei Ulmeni, indiferent de
durata rapotturilor de serviciu sau de modalitatile in care este prestati munca, avand caracter
obligatoriu.

Art.5.(1) Obligativitatea respectdrii prevederilor regulamentului revine si salariatilor detasati de la
alti angajatori, pentru a presta munca in cadrol aparatuiui de specialitate al primarulul, pe perioada
detasirii.

(2} Perscanclor delegate care presteazi muncd In cadrul aparatului de specialitate al
primaruiui le revine obligatia de a respecta, pe lingd normele de discipling stabilite de cltre
angajatorol acestora gi normele de disciplind a muncii specifice procesului de munca unde Isi
desfigoard activitatea pe parcursu) delegirii,

Art.6. (1)Dupd aprobare, prezentul regulament va fi afisat pe pagina de internet a primariei
Ulmeni si va fi adus la cunogtinta intregulul personal precurn i noilor angajati in prima zi de
muned,

(2} Compartimentul vesurse umane aduce la cunostinga, studentilor/voluntariler care fac
practicd/activeaza in cadrul institutiel, prevederile prezentului regulament,

(3) Aducerea la cunogtinta salariatilor a continutului Regulamentului intern se va face de
catre geful direct al flecdrui salariat prin consemnare intr-un proces-verbal de instruire, pe baza de
semniturl a salariatilor.

(4) Prezentul regulament interm produce efecte pentru angajati din momentul intririi in
vigoare,

{5) Prezentul regulament se revizuieste periodic in concordantd cu modificdrile de natwrd
fegislativa.

Art.7. In cadryl relatiifor de munca funciioneazd principiul egalitatii de tratament faid de 1ol
salariatii si angajatorii.

CAPITOLUL Il - Numirea, modificarea, suspendarea si incetarea raporiurilor de munca
in eazul functionarilor publici

Art. 8. (1) Numirea functionarilor publici se face in conformitate cu dispozitiile Legii nr.
332003 — Codul muncii si ale OUG nr 57/2019 - codul administrativ, de catre conducatorul
institutiei prin act administrativ emis in termenele si in conditiile legii, pe baza rezultatelor
capeursului.

(2) Actul administrativ de numire Tn functia publici trebuie si contind in mod
obligatoriv urmitoarele elemente:
apemeinl legal al wumirii, cu indicarea expresi a dispozitiei legale, precum s a actelor
doveditoare care stau la baza Tncadririi in textul de lege;
b)ytemeiul legal ai stabilirii drepturilor salariale, cu indicarea expresd a dispozitiel legale;
cynumele st prenumele functionarului public;
dydenumirea functiei publice, individualizatd prin categorie, clasi §i, dupk caz, grad profesional:
e)perioada pentru care se dispune numirea in functia publica;
fdata de la care urmeazi s exercite funciia publica;
gydrepturite salariale;
kytocul de desfasurare a activitarii;
Ddurata programului de fucru, respectiv raport de serviciu cu normé intreagl sau raport de
serviciu cu timp partial.

fad



(3)Figa postului aferentd functiei publice se anexeazi la actul administrativ de numire, iar
0 copie a acesteia se Inmdneard funcjionarului public.

{4 La intrarea In corpul functionarilor publici, functionarul public depune jurdméntul de
credingd in termen de 3 zile de la emiterea actului administrativ de numire in functia publica.
Jurdmantul are urmdtoarea formuld: "Jur si respect Constitutia, drepturile si libertatile
fundamentale ale omufui, si aplic In mod corect §i i3 partinire legite {arH, s& indeplinesc
congtiincios Indatoririle ce Il revin in functia publics in care am fost i, s pistrez secretul
profesional §i sil respect normele de conduitd profesionald §i civicd. Asa sa~-mi ajute Dumnezeu!™.
Formula religioasd de incheiere va respecia lbertatea convingerilor religioase, jurimantul putind
fi depus i fitrd formula religioasa.

(3)  Depunerea juriméntului previzut la alin. (4) se consemneazd in scris. Refuzul
depurierit jurfindntului se consemneazd in scris §i atrage revocarea actului administeativ de numire
in functia publict. Obligatia de organizare a depunerdi juriiméntului apartine persoanei care are
competenta legald de nwmire.

(6)  Constatarea nulitatii actutui administrativ de numire produce efecte pentry viior,

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

a)delegare;

b)detagare;

cpransfer;

dymutarea definitivd Tn cadrul autoritifii sau instituliei publice o in cadral altei structuri Rirs
personalitate juridicd a autoritaii sau instiwyiel publice, Tn conditiite prezentuiui cod;

eymutarea temporard in cadrul autoritdfii sau institutiei publice ori in cadral altei structuri fard
personalitate juridicd a autoritatii sav instituliel publice, n conditiile prezentuiul cad;

fexercitarea cu caracter teniporar a unei funcii publice de conducere sau din categoria inaljilor
functionari publici;

gypromovare;

hymobilitatea in cadrul categoriel inaltilor functionari publici.

(2)Modificarea raporturilor de serviciu ale funciionarilor publici se dispune prin act
administrativ al persoanei care are competenta de numnire, si trebuie s% conting In mod obligatoriu
urmdtoarele elemente:
aytemetul legal al modificarii raporturilor de serviciu, identificat prin dispozitia legald incidents,
precum si actele doveditoare care stau la baza Tncadrérii in textul de lege;
bynumele gi prenumele funcionarului public;
c)denumirea functiei publice, individualizati prin categorie, clasd si, dupé caz, grad profesional;
d)data de la care urmeazd 53 fie modificate raparturile de serviciu ¢ modalitatea de modificare a
raporturilor de servicing
e)perivada pentrn care se dispune modificarea raporturitor de serviciy, dacd modalitatea de
modificare a raporturilor de serviciu este temporary;

Dfunctia publicd pe care se efectueazi modificarea raporturitor de serviciu;
gidrepturile salariale;

hylocul de desflisurare a activititii;

iytermenul stabilit pentru aplicarea prevederilor art. 524 alin. (1).

(3)  Figa postului aferentd finctiei publice pe care se efectusazi modificarea raporturilor
de serviciu se anexeazd la actu) administrativ de modificare a raporturilor de serviciu ale
funcionaralui pubtic, iar o copie  acesteia se inméaneazi funciionarului public.



Art, 10, — (1)Suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici poate interveni de
drept, la inifiativa functionarvlui public sau prin scordul plrfilor. Suspendarea de drept a
raportirilor de serviciu st suspendarea raporturilor de serviciu la inifiativa funcfionarului public se
constatz prin act administrativ, iar suspendarca prin acordul pérgilor se aprobi prin act
administrativ de clitre persoana care are competenta de numire, la cererea functionarului public,
cu aplicarea corespunzitoare a dispozitiilor codului administrativ,

(2)Suspendarea raportulut de serviciu are ca efecte juridice suspendarea prestdrii muncii de
citre functicnarul public si a plati drepturilor de naturd salariald de citre awtoritatea sau institutia
publicd.

{3)Pe perioada suspendarii, raporturile de serviciu ale functionartlor publici nu pot inosta
gi nu pot fi modificate decdt din nitiativa sau cu acordul functionaruiui public in ¢cauza.

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

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

(6) Incetaren suspendiirii raporturilor de serviciv poate avea loc si anterior termenului
maxim pentru care a fost constatatd, respectiv aprobatfi, la solicitarea functionarului public, cu
aplicarea corespunziitoars a procedurii previizute de prezemtul cod. Tn aceastd sitwatie funclionarul
public trebuie si instiinjeze autoritatea sau ingtitutia publicd despre intentia sa cu cel puin 30 de
zile nainte de data reludirii activititii, pentru situagia in care suspendarea s-a efectuat pentru o
pertoada de timp mai mare de 60 de zile,

{7)Reluarea activititii se dispune prin act administrativ al persoanei care are competenta
bezali de numire In funciia publicé.

(8)Persoana care are competentn legald de numire in funcfia publicd are obligatia s
asigure, in termen de maximum 3 zile lucritoare de la expirarea perioadet de suspendare,
respectiv in termenuf stabilit conform alin. (6), conditiile necesare reludirti activitd{ii de clitre
functionarul pubiic,

(9} Pe pericada suspendirii raportului de serviciv autoritdtile si institgiile publice au
obligatia si rezerve postul aferent functiet publice.

(10} Actul administrativ de suspendare 2 raporturtlor de serviciu ale functionarului public
se Incheie n formé seris gi trebuie s8 confind in mad obligatorin urmitoarele elemente:
aytemeiul legal al suspendirii raporturtlor de serviciu, identificat prin dispozijia lepald incidentd,
precum §i actele doveditoare care stau la baza incadrérii in textul de lege;
bnumele 5t premimele functionarubui public;
cydenumirea functiel publice, individualizatd prin categorie, clasil 5i, dupi caz, grad profesional;
d)data de la care se suspendd raporturile de serviciu ale funciionarului public 31 modalitaiea de
suspendare;
e)perioada pentru care se constatd sau se aprobd suspendarea raporturilor de serviciu;

Htermenul stabilit pentru aplicarea prevederilor art, 524 alin. (1. din codul administrativ.

Artil, ~ (1) Incetarea raporturilor de servicin ale funcfionarilor publici se face prin act
administrativ al persoanei care are competenta legald de numire In functia public, cu aplicarea
corespunzatoare a dispozigiilor art. 528 si art. 533 din codul admindstrativ $1 are loc In urmitoarele
condiii:

ayde drepl;

b} prin acordul partilor, consemnat In seris;

¢)prin eliberare din funciia publicd,



dyprin destituire din fopctia publicd;
e)prin demisie.

(2)Actut administrativ de incetare a raporturilor de serviciu ale functionarilor publici :
trebuie s& confind tn mod obligatoriu urmitoarele elemente:
aytemeitd legal al incetirii raporturilor de serviciy, identificat prin dispozilia legala incidents,
precum $i actele doveditoare care stau la baza Incadririi in textul de lege;
bynumele g prenumele funetionarului public;
s)ydenumirea funciisi publice, individualizatd prin categorie, clasa i, dupd caz, grad profesional;
dydata de la care inceteazl raporturile de serviciu ale functionarului public;
eptermenu! stabilit pentru aplicarea prevederilor art. 524 alin.(1);
Htermenul in care poate {1 atacat actul administrativ, precum i instanta de contencios
administrativ competent,

CAPITOLUL UL Incheieren, executarea, modificarea, suspendaren §i incetares
contractutui individual de munci

Art. 12, —Angajarea personalului Angajatorului se Tace tn conformitate cu dispoziiile Legi
nr. 5372003 — Codul muncit, ale QUG nr 57/2019 - codul administrativ si ale actelor normative in
vigoare.

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

a) wdentitatea parjiior;

b) locu! de muncd sau, in lipsa unui foc de muncd fix, posibilitatea ca salariatul  sd
munceascs in diverse locuri;

o) sediul sau, dup# caz, domiciliul angajatorului;

d) funciia/ocupatia conform specificatiel  Clasificdrii ocupatittor din Romdnia say attor
acte normative, precumn si fisa pastului, cu specificarea atribugiilor postului,

e} criteriile de evaluare a activitiihi profesionale a salariatului aplicabile la nivelul
angajatorufuis

f) riscurile specifice postului;

g) data de 1a care contractul urmeaza sd isi producd efectele;

h) in cazul unui contract de munch pe durath determinati sau al unwi contract de muncd
temporatd, durata acestora;

i} durata concediului de odihnd la care salariatu] are dreptul;

) conditiile de acordare a preavizului de citre partile contractante §i durata acestuia;

k) satariul de bazd, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea
plifii salariuiui la care salariatul are dreptul;

) durata normald a muncil, exprimaté in ore/zi §i ore/sAptimind;

m) indicarea contractului colectiv de muncd ce reglementcazd conditiile de muncd ale
salariatului;

n) durata pericadel de probi;

0) clauze speciale (clauze cu privire la formarea profesionald, clanza de neconcurenti,
clavza de mobilitate; clauza de confidentialitate).

(3 Anterior incheierii sau modificarii contractului  individuzl de muncl, anggjatorul  are
obligatia de 2 informa perscana care solicitd angajarea ori, dupd caz, salariatul cu privire la
clauzele generale pe care intenfioneazlt 52 ie inscrie in contract sau s8 le modifice.

n

() Orice modificare a uneia dintre clauzele generale in  timpul executdrii - contractului



individual de munci impune incheierea unui act aditional la contract, Intr-un termen de 20 de zile
hueratoare de la data aparitiei modificirit, cu exceptia situaiilor in care o asemenea modificare
este previzuti in mod expres de lege.

Art. 14, - (1) Contractul individual de muncd se poate modifica in condifiile previtzute de art. 41-
48 din Legea nv. 53/2003 — Codul muncil, prin delegare, detagare sau modificarea temporard a
locului s felului numeil, fArd consimgimantul salariatulut.

(2) Modificarea contractului individual de munca se referd la oricare dintre urmitoarele clemente;
ay durata contractulu;

b) locul muncii;

&) fielul muncii;

d) conditiile de munch;

e} salariul;

f) timpul de munci st timpul de odihnd.

(3) Modificarsa contractului individual de muncd se vealizeazhi numai prin acordul partilor,
modificares unilaterald fiind posibild mumai fn cazurile si in conditiile previzute de lege.

(4) Salariatul detasat are dreptul la plata cheltuiclilor de transport §i cazare, precum $i la
o indemnizatie de detasare, In conditiile previizute de lege sau de contractul colectiv de
muncd aplicabil.

(3) Drepturile cuvenite salariatului detagat se acordd de ciitre angaiatorul la care s-a dispus
detasarea. Pe durata detasarii, salariatul beneficiaza de drepturile care T sunt mai favorabile, fie
de drepturile de la angajatorul care a dispus detagarea, fie de drepturile de la angajatorul la care
eyte detasat.

(6) Drepturite binesti ale salariatilor pe perioada delegirii st detag@rii n altd localitate se
stabilesc Tn confonmitate cu dispozitiile legale in vigoare,

Art. 15. — (1) Suspendarca contractuiui individual de muncd poate interveni de  drept, prin
acordul partilor sau prin actul unilateral al uncia dintre parti, in condifiile previizute de art. 49 -
54 din Legea nr, 53/2003- Codul muncii.

(2} Suspendarea contractului individual de muncd are cn efect suspendarea prestérii muncii de
citre salariat si a plitil drepturitor de naturd salariald de cfitre angajator.

{3} Pe durata suspendirii pot continua si existe alte drepturi gi obligatii ale partilor decit cele
previizute 1a alin. (2), dacd prin legi speciale, prin contractu! colectiv de muncd aplicabil,
prin contracte individuale de munci sau regulamente interne nu se prevede altfel.

{4y In cazul suspendirii contractuhii individual de munci din cauza unei fapte imputabile
satariatului, pe durata suspendarit acesta nu va beneticia de nici un drept care rezultd din calitatea
sa e salariat.

(5) De ficcare dati cind in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o cauzd
de incetare de drept a contractului individual de muncd, cauza de Tncetare de drept prevaleaza.
Art. 16, ~ (1) Contractul individual de munci poate inceta de drept, ca wrmare a  acordului
pargilor, la data convenitd de acestea §i ca urmare a voinjel unilaterale & uneia dintre parti, In
cazurile i Tn condititle limitativ previizute de lege.

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

a) in cazul Tn care, prin decizie a organelor competente de expertizd medicald, se constati
maptitudinea fizicd gifsau psihica a salariatubui, fapt ce nu permite acestula si 15i indeplincasca
atributiile corespunzitoars locului de muncd ocupat;

B in cazul in care salariatl nu corespunde profesional locului de muncd in care este
tncacdrat;



¢) pentru motive care tu (in de persoana salariatului, determinate de desfiintarea locutui de
muncd ocupat de salariat ca urmare a dificultifitor economice, a transtorméniior ichnologice
sau 4 reorgamizarii activitiyi;

d) pentry motive care nu {in de persoana salariatului, In cadrul concedierii individuale sau
cojective.

(3) Concedierea se stabilesie prin  dispozifia scrisd a  conducerii Angajatoruiui, cu
respectarca condiiilor de formi §i de procedurd previizute de lege,

(4) Decizia de concediere s¢ comunicd salariatulul I seris st i5i produce efectele de la
data comunicrii.

Art. 17, (1) In cazul incetirii contractutui individual de muncd ca urmare a vointei unilaterale
a salariatului, termenul de preaviz este de 20 de zile lucrfitoare pentru salariafii cu functii de
executie si de 45 de zile lucritoare pentru salariatii care ocupd funciil de conducere.

(2) Pe durata preavizului, contractul individual de muncd continui sd 1y produc toate
efectele.

(3)in sitvaiia Tn care in perioada de preaviz contractul individual de muncd este suspendat,
termenul de preaviz va i suspendat corespunizitor.

{#)in caxul demisiei, contractul individual de munch inceteazi la data expiririi termenului

de preaviz sau la data renuntérit totale ori partiale de citre angajator Ja temmenul respectiv,
(5)Satariatul poate demisiona fari preaviz dach angajatorul nu i§i Indeplineste obligatiile
asumate prin contractul individual de muwncs,

CAPITOLULIV- Reguli privind protectia, igiena $i securitaten muncii

Art. 18. (1) Angajatoruf este obligat si ia toate mésurile necesare pentru protejarea vietii §i
sanditilii salariatilor $i sA asigure securitatea i séinitates salariafilor in toate aspectele legate de
munci.

(2} Angajatorul asigurd planificarea, organizarea si mijloacele necesare activititii de
prevenire si protectie in cadrul institutie:.
Art. 19, Orice persoand poate fi angajatd in munch sau numitd In funcfie numai pe baza unei
adeverinte medicale, care mentioneazi faptul ci cel Tn cauzd este apt pentiu prestarea activititii
respective.
Art. 20, Conducerea institutiel asigurd amenajarea 51 dotarea corespunzitoare a fiecdrui loc de
munci cu mobilier, materiale, rechizite $i aparatura necesara.
Art. 21. Conducerea Primariei comunei Ulmeni are obfigatia sd asigure functionarilor publici si
personalului contractual, conditii normale de munca §i igiend, de naturd sa le ocroteasch séndtatea
si infegritatea fizicd si psihicd. In cazul deplasdrilor in interesul serviciului, pentru angajatii
Directiei de asistenta sociala, acestia solicitd sprijinul Politiel comunale,
Art. 22. Examenul medical la angajare si controtul periodic medical de medicina muncii in baza
contactului incheiat cu unitates prestatoare de servicil medicale, este obligatoriu pentru tofi
salariatii.
Art. 23. Functionarilor publici si personalului contractual 1i se poate aproba, in mod exceptional,
pentru motive de siniitate, schimbaren compartimentului in care isi desfigoard activitatea, daci
existh o funciic publicd corespunzitoare vacantd, dacd functionaru]l public in cauzh este apt
nrofesional si Indeplineasci noile atributil cave i revin si dacd certificatul medical indics Tn mod
obligatoriv schimbarea focului de munca.



Art. 24. In cazul concedillor medicale, persoana in cauzi va anunta Institutia in 48 de ore de la
data producerii evenimentului in ceea ce priveste starea sa de sindtate.

Art. 25. La angajarc, salariatii vor fi informati atét asupra conditiifor de munca cit sl asupra
prevederilor prezentului Regulament intern.

Art. 26. Salariaii vor anunta imediat conducerea despre aparifia unor situatil care modificd
securitatea Jocului de muncd sau pot afecta starea lor de siindtate.

Art. 27, Salariatii vor lua parte la determinarea §i amelioraren condifiilor de munc? si a mediului
de munca.

Art. 28. Instruires salariatilor Tn domeniul securitidfii si slindtdtii in muncl, se face la angajare, in
cadrul instructajului general de ¢itre personalul desemnat in acest sens. tar periodic, de cfitre
inspectonud S5M.

Axt. 29 Salariatii sunt obligati si isi insuseascd si sa respecte normele de proteciic a muncii i de
prevenirve si stingere a incendiilor.

Art. 30, Salariatil sunt obligati s3 acorde primul ajutor, in caz de accidente de munch, celor
accidentati,

Art. 31, Incilearea dispozitillor legale privitoare la prevenivea si stingerea incendiilor atrag
rispunderea disciplinard, administrativa, materiald, civild sau penald, dupi caz, potrivit legii.

Art, 32, Nerespectarea regulilor §i masurilor stabilite privind sinitatea si securitatea fn muncé,
inclusiv neluarea mésurilor si neaducerea lor la cunogtinga salariatilor, de cltre salariafii cu
alributii in acest sens, constituie abatere disciplinard §i se sanctioneazd disciplinar, patrimonial,
contraventional sau penat dupi caz.

Art. 33. Pentru protectia sinifitii si/sau securititii salariatelor gravide si/sau mame la locurile for
de munci se vor respecta prevederile QUG nr. 96/2003 privind protectia maternitifii la locurtle de
munca si ale prevederitor legale privind sistemnul public de pensii st alte drepturi de asiguriri
sociale.

Art.34. Moduri de organizare a activitifilor de prevenire gi protectie:

(DOrganizarea activititilor de prevenire §i protectie este  realizatd de catre angajator, in
grmitoareke moduri:

a) prin asumarea de cétre angajator a atributiilor pentru realizarea mésurilor prevazute de lege;

b} prin desemnarea unuia sau mai multor lueritori pentru a se ocupa de activitiitite de prevenire i
protectie;

¢) prin infiintarea unui serviciw/compartiment intern de prevenire §i protectie;

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

(2)Prevenirea riscurilor, precum i protectin sinitdfil §i securitatea lucrdtorilor trebuie si fic
asizurate de unul sau mai mulfi lucritori, de un serviciu/compartiment orl de servicii distincte din
interiorul san din exterioru} instilutiel.

Art.35, Activititile de prevenire si protectie desfigurate de clitre angajator:

(1) Activitatile de prevenire gi protectie desfagurate prin modalitafile prevazute la articolul anterior
in cadrul instituticl sunt urmitoarele:

f) identificarea pericolefor i evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului de
munch, respectiv executant, sarcind de muncd, mijloace de munch / echipamente de muncé si
mediul de muncd pe locuri de muncd/posturi de lucru;

b claborarea si actualizares planului de prevenire §i protectie;

¢) elaborarea de instructiuni proprii pentru completares yi/sau aplicarea reglementdrilor de
securifate i sindtate in muncd, (indnd seama de particularititile activitatilor si ale institutiei,
precuin si ale locurilor de munc#/posturitor de hucr;

d) propunerea atributiifor si riispunderilor In domeniul securitatii si sandtatii in muncs, ce revin
salariatifor, corespunziitor functitlor exercitate, care se consemneazi in fisa postului, cu aprobarea
angajatorulii;



&) verificarea cunoagterii i aplichrii de citre toti salariatii a mésurilor previzule in planul de

prevenire §i protectie, precum g a atribugiilor §i responsabilithtilor ce le revip in domeniud

securitifit §1 SANAELHT Tn muncd, stabilite prin fisa postului;

Art.36. Obligatia angajatorului de a instrui salariatih;

a) angajatorul este obligat s3 cfectueze instruiren angajatilor sai in domeniul securitdfit si sinatith

in munci inainte de fnceperea activititii.

b) instruirea in domenivl sindtatii si securitdiii muncii se realizeazd oblipatoriy in cazul noitor

angajati, al celor carve-gi schimbi focul de munch sau  felul muncii §i al celor care T5i reiau

activitatea dupd o Intrerupere mai mare de 6 huni, prin mijloacele $i modalitdfile previzute expres

in prezentul Regulament, cu respectarea termenclor stabilite si a celorlalte preveden legale.

dyinstruirea angajatitor in domeniul securithii §i sinatitii in munci se realizeazd i periodic la 6
hint.

¢) i intervalul de timp care se scurge ntre indeplinirea obligatiilor prealabile ale angajatorului

anterior numirii in functia publicd sau incheierii contractului individual de munch stipulate Tn

prezentul Regulament §i Incheierea in forma scrisd a contractulul individual de munci se interzice

angajatorului s3 permitd persoanet ce solicitd angajarea si presteze orice fel de activitati pentru gi

sub autorilatea acestuia, in sedinl si Ja orice punct de Jucru al acestula.

Art. 37. In conformitate cu reglementirile existente fa nivel national, precam 5i cu celfe stabilite

prin instructiunite proprii de proteciia muncli, personalubui angajat al aparabstui de specialitate al

primarului comunei Ulmeni i tevin urmitoarele indatoriri:

- si-gi insuscascd si si respecte normele §iinstructiunile de protectia muncii §i miswrile de

aplicare ale acestora;

- si manifeste grija faifl de sdnfitatea §i securitates sa §i a altor persoane ce pot fi afectate de

actiunile sau erorile sale la locud de munci;

- sii nu procedeze fa deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a aparatueil sau dispozitivelor

de protectie ale acesteia;

- s8 utilizeze corect tehnica din dotare;

- si comunice imediat conducerii institufiei sau angajatilor cu rispunderi specifice privind

securitatea i s#nftatea in muncd orice situafie pe care ¢ considerd un pericol pentru desfisurarca

in conditii de sigurantd a muncii.

- i opreased lucru! la aparitia wnui pericol iminent de producere a unui accident gi s& 1l

informeze de Indatd pe conducitors! locubui de muncd;

- si dea relatiile solicitate de organele de control st de cercetare T domeniul protectiel muncil.

Art, 38. Pe linia P.S.1. personaluf angajat trebuie si respecte urmdtoarele reguli:

- si sesizeze hirow! administrativ de orice abatere sau situatie care ar putea provoca incendii sau

avarii, precum gi orice defectiune de care a lual cunosiingi;

- sé nu srunce bete de chibrit sau resturi de {ighrt aprinse pe jos sau in cogurile de hiértii;

- 5ii nu fumeze decét in locurile special amenajate;

- s& nu blochieze culoarele gi scarile de acces cu materiale ce ar Impiedica evacvarea bumuilor in

caz de incendin sau interventie pentru stingerea incendiului;

- = nu umble la instalatii, aparate sau fablouri electrice.

Art.39, Asigurarea igienel, protectiei sinititii gi securitatea muncii

In ceea ce priveste securitatea §i sdnfitatea In muncé a salariatelor gravide si/san mame, [Auze sau

care alipteazy, angajatorul va asigura la locul de munca misuri privind igiena, protectia sanAtaii §i

securitatea muncil a acestora conform prevederiloriegale,

Art., 40 Salariatele gravide si / sau mamele, lauzele sau care alapteazi pentru a heneficia de aceste

misuri trebuie 53 informeze in scris angajatorul asupra stirii lor fiziologice astfel: salariata gravidd

va anunta in scris angajatorul asupra stirii sale fiziologice de graviditate, va depune in copie anexa

pentru supravegherea medicala a gravidei — document medical.

H)



Art.41 Resuli $5M (sdndtate 5i securitate in muncA)pentru angajator si angajatl in gontextul
cituatiel epidemiologice determinate de raspandirea coronavirusuiui SARS-CoV-2

(1) Reguli 8SM {sinitate §1 securilate i muncd) pentru Angajator in contextul situatiel
epidemiclogice determinate de raspandirea caronavirusniSARS-CoV-2

(1) 53 asigure, zilnic, mAasurarea temperatutii fiecdrei persoane, care intrd in primarie {se va utiliza
termometrul digiial cu infratosu — fard contact, termoscanper ete.); Angajatilor care au O
ternperalurd pesic 17,5 C° nu )i se va permite accesul in unitate, aceslea vor contacta medicul de
familie pentvu detalii si informatii medicale.

(2)85 erzicd intrarea in primarie a perscanelor care nu poarth mascl de protectie i minusi de
upicé fotosinta.

(3)Sa pund la dispozitie recipiente cu solutie dezinfectanii, omotogatd, in cantitat suficiente, la
intrarea in locafie.

(4)La intrarca in primarie, s¢ va agezd an covoray cu dezinfectant. Se foloseste solutie
dezmfectantd, omologatd care au face spumd, astiel nciit persoanele care inted in Jocatie si-5i poatd
sterge talpa pantotilor.

(5)54 asigure igienizarea spatiilor, pieselor de mobilier (ex.:pupitrele birourilor), clantelor de la
usi, tastaturilor de la taptopunt, nititilor de calculator si echipamentelor periferice aferente,etc..
(6)Pardoseala locatiel se va gterie periodic cu solutie dezinfectantd.

(Nin situafia in care instatajia de climatizare nd recircull aerul corespunzator, serisirea naturali mu
e efectueazd complet, pentr sanitatea  angajatilor, esie necesar ¢a, la intervale de timp de
aproximatiy 2 . 3 ore, S8 s elibereze spatinl, pented aerisive. Toti jucritorii sil parisensc
incliperes, timp de 1G- 15 minute, pentry a s¢ efectua corespunzatot, aerisired biroului/birourtior.
(8)Si asigure igienizarea 1] guroasi a grupurilor sanitare.

(9)S4 asigure posibiiitatea de distantare sociald a persoanelor (1 ,5-2m}.

(10)8% se respecic distatarea persoanctor din departamcntele!’serviciile, birourile care s
desifisoard activitatea, fn camere de aproximativ 13- 50 mp, (&x. contabilitate, resurse umane),
astfel incat si se poatd respectd distanta fnire persoane. Numirul de angajati va fi impirfit prin
rotatie astfel: o parte s lucreze de acasd, lar cealalta parte sh vind la servicit,

(2)Reguli S5M (sanidtate §i securitate in muncd) pentru Angajat in contextu!  situaticl
epidemiologice determinate de raspandirea coronayirusulug SARS-CoV-2

1. S5 vini la locul de munch purtéig masch de protectie $i manugi. Caile respiratorii {nasul si
gura) vor fi complet acoperite.

2. La intrarea in fiyma, este obligatoriu sh-§i Jezinfecteze méinile ( ménusile) si si-§i steargd
foarte bine 3lpile incaltfimintei ps covorasui cu dezinfectant.

4. Masca de protectie va fi purtati govespunziitor, Este interzis ca aceastd sd aCOPETE doar gura Sau
sd fie pozitionatd sub barbie sau sub nas:.

4. Bste recomandat ¢a Jucratorul 53 raménd cu masca pe fatd, pe toatd perioada desfasuraril
activitatii, in special efnd s¢ deplaseazi prin firmi (ex.mersut la grupul sanitar, locul pentry luat
masa, in interes de serviciu Tn alte birouri etc.)

5. Masca ge poartd aproximativ 3- 4 ore. O purtare continud, ndelungaid, duce la ineficienta
acesteia, iar portiunea de piele aflatd sub masci,din cauza respiratiel §i & temperaturii corpulul
uman, poate transpira, ¢ poate irita sau pe portiunea respectivi s& pot dezvolta bacterik.

6. Manugile vor fi folosite numal o singurd data, Cand vor fi scoase din maini, acestea se vor
arunca la cogul de gunol. { yerdtorul ar trebui s3 aiba manusi de rezervi.

7. Manugile so soot din maini, rulandu-se din interior citre exterior. Avand in vedere ci este
inevitabil, atingerea imdinii de portiunes exterioard a manugii, lucrdtorut este obligat sd s¢
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dezinfecteze pe maini,dupd aceastd operatinne,

8, In situatia cAnd lucrdtorii nu poartd minugl sau pu pot lucra cu ridnusi, acestia 51 vor
dezinfecta mainile si nu Je vor duce Ia fagd, nas,ochi ete.

9, Se recomandd ca, pentra o peticadd, comunicarza intre colegi, 58 nu se facd direct, ci cu
ajutorul tehnofogiei. (ex: videoconferingd— telefon.mesaj, Skype, Whatsapp, GoogleHangouts).

10, Pupitrul birouiui s& fie in permanentd liber {pe el va fi agezat numai laptopul /
computerul), pentru ca personalul administrativ s4  poatd gfectua corespunzitor igienizarea. Nu
vor fi asezate obiecte personale pe pardoscali.

11. Pemiru evitarea aglomeratiei pe cdile de acces,este vecomndat ca lucratorii sd se deplaseze,
prin firmd, numai dach este necesar (venit /plecat ia, defla locul de munck, grop sanitar,
igienizare miini, tocul pentru fumat ete.).

{2, Lucrdtorul, dacd simte o stare de riu, chad se afld la locul de muncd, va anuifa imediat
(folosind tehmologia) seful direct, dupd care va contacta de urgentd medicul de familie pentru
informatii medicale, recomandiri §i tratament aferent.

I3, Persodia care prezintd stare de ritw trebuie si evile stafionarea/intrarea in comunitates de la
facut de munca, pind cind starea de siinftate a acesteia reving Ja normal.

14. Lucratorul trebuie si respecte zilnic traseul de deplasare la/de la serviciu i si evite pe cit se
poate socializarea,

15, La jocurile pentru fumat angajatii vor pastra distanfarea sociald corespunzatoare.

16. In transportul public lucritorii vor lua misuri de distanare sociald, dachi distanfarea nu este
postbild, angajatul agteapta alt mijloc de transport,

17. Pentru evitarea transportului public, o perioadd de timp, dacd este posibil, sa se foloseasca
mijloc de transport personal {magind, bicicleta, trotinetd, motocicleti ctc.)

CAPITOLULV- Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii gi a linlaturdrii
oricirei forme de inciileare a demnitatii

Arf. 42 (1) Este interzisi orice discriminare intre salariafi pe criterii politice, de apartenentd
sindicald, convingeri religivase, etnice, de sex, orietitare sexuald, stare materiald, origine sociald
sau de orice altd asemenea naturd.

(2) Termenii i expresiile de mai jos au urmatoarele definitil:
a) prin discriminare directd se intelege situatia in care 0 persoand este tratatd mai putin favorabil,
pe criterii de sex, decdt este, a fost sau ar fi tratath aitd persoand intr-o situatie comparabils;
b} prin discriminare indirectd se nfelege situatia Tn care o dispozifie, un criteriu sau o practic,
aparent neutrd, ar dezavantaja In special persoanele de un anumit sex in raport cu persoaneie de alt
sex, cu exceptia cazului Tn care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceastd practicd este justificata
oblectiv de un scop legitim, tar mijloacele de atingere a acestui scop sust corespunzitoare §i
HECEsSALe;
¢) prin hdrtuire se Tnfelege situatia It care se manifestd un comportament nedorit legat de sexul
persoanei, avind ca obiect sau ¢a efect lezarea demnititii persoanei In cauzl §i crearea unui mediv
de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;
d) prin munca de valoare egali se intelege activitatea remuneratd care, in urma compardrii, pe
baza acelorasi indicatori i a aceforasi unitdti de miisurd cu o altd activitate reflectd folosirea unor
cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale i depunerea unei cantitdti egale ori similar
de efort intelectual gi/fsav fizic;
¢} prin discriminare multipld se Inelege orice faptd de discriminare bazata pe doud sau mai mulie
eriterii de discritninare.



Art. 43 Nu sunt considerate discrimindri:
a) masurile speciale previzute de lege pentru protectia maternitii, nasterii gi aldptarii;
b) actiunile pozitive, in condiliile legi, pentru proteciia anumitor categorii de femet sau biirbatl;
¢) diferenfa de tratament bazald pe o caracteristica de sex, cind datoritd caracteristicilor
srofesionale specifice avute 1n vedere sau a cadrului In care acestea se desfagoars, constituie ©
cerind profesionald autenticd i determinatd atdta timp cat obiectival este legitim.
Art. 44 Primiria comunel Ulmeni asigurd egalitatea de sanse gt de tratament intre femed §i birbati
in relatiile de munci prin accesul nediscriminatoriu la:
a) alegerea ori excrcitarea liberd a unei profesii sau activititi;
b) angajare fn toate posturile sau locurile de munch vacante 4 la toste nivelurile ierarhici
profesionale;
¢) venituri egale pentru munci de valoars egala;
d) informare i consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare
si recalificare profesional#;
&) promovare fa orice nivel ierarhic gi profesional;
£) conditii de munci c¢ respectd normele de sindtate §i securitate In muncl, conform prevedertilor
fegislatiel in vigoare,
g) organizatii patronale, sindicale §i organisme profesionale, precum ¢ la heneficiile acordate de
acestea;
Art.45(1)Angajatoral este obligat s4 i informeze permanent pe salariati, inclusiv prin afigare in
locuti vizibile asupra dreptoritor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitiii de
sanse §i de tratament in relafiile de munca.

{2) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de citre conducerea institugiel a unor practici
care dezavantajeaza persoanele T legiturd cu relatiile de munca refervitoare la:
1, anuntaren, organizarea concursurilor sau examenelor i selectia candidajilor pentry ocuparea
posturitor vacante din sectorul public sau privat;
2.incheieres, suspendarea, modificarea gi/sau incefarea raportulul juridic de muncd o de serviciu,
3.ztabiliren sau modificarea atributiilor din fisa postuliti;
4 stabilirea remuneratiei;
5.informare si consiliere profesionald, programe de inifiere, calificare, perfectionare, specializare
si recalificare profesionald;
6.evaluarea performantelor profesionale individuale;
7.promovarea profesionali;
8.aplicarea masurilor disciplinare;
9.dreptul de aderare la sindicat $i accesul la facilitstile acordate de acesta;
10.0rice alte conditii de prestare a muncii potrivit legislatiei in vigoare.
Art, 46 Constituie discriminare orice comportament nedorit, avind ca scop sau efect:
| modificarea unilaterald de ciitre angajator a relatiilor sau conditiifor de muncd, inclusiv
concedierea unui salariat care a Tnaintat o sesizare sau o reclamatie sau & depus o plingere la
instantele competente, in vederea aplicdirii tegil i dupd ce sentinta judecitoreascd a rdmas
definitivi, cu exceptia unor motive Intemeiate i fard leglturd cu cauza;
2 de a crea la locul de muncd o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentr
persoana afectatd;
3.de a influenta negativ situalia persoanei salariate in ceea ce privegte promovared profesionald,
remuneratia san veniturile de arice naturd ori accesul la formarea 5i perfectionarea profesionald in
cazul refuzului acestein de a accepta un comportartent nedorit ce fine de viata sexvala.
Art. 47 (1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considerd discriminafi, sh formuleze
sesizari/reclamatii catre angajator sau impotriva lui,dacd acesta este direc timplicat yi s solicite



sprijinul organizatiel sindicale sau al reprezentangilor salariatitor din unitate pentri rezolvarea
situatiel ta locul de m UnGA.

(2) i cazul Tn care aceastd sesizare/reclamatie nu a Fost rezolvatd la nivelul angajstorului
orin mediere, persoana angajati care prezintd clemente de fapt ce conduc la prezumiia existentel
unei discrimindri directe sat indirecte in domeniul meii, pe baza prevederilor {egii nr, 202/2002
privind egalitatea de sanse dintre biiebai ¢l fomel, are dreptul atit si sesizeze institutia competentd,
cit si sii introducd cerere citre instanta judecitoreascd competenti in a clirel circumseriptie
teritoriala fsi are domiciliul sau regedinta, respectiv la sectia/complend pentru conflicte de
munci st drepturi de asiguriri sociale din cadrul tribunatului sau, dupl caz., instanta de contencios
administrativ, dar nu mai tarziu de un an de 1a data shvargirii faptel.

Art.48 Formarea profesionalii a salartatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:
a) participarea la cursuri organizate de citre angajator sau de catre furnizorii de servicii de
formare profesionald;
b) stagil de adaptare profesionald la cerintele posiului §i ale locului de munca;
¢y stagii de practicd si specializare;
d) formare individualizata;
e) alte forme de pregitire convenite fntre angajator $i aalariatl.
Art. 49 Asigurarea accesului periodic la formarea profesionald
1. Angajatorul asigura participarea la programe de formare profesionald pentru tofi salariati,
stabitind necesarul de formare profesiona!ﬁ prin Planul anual de formare profesionald, intocntit
conform prevederilor legale.
2 Cheltuielile cu participarea la programele de tormare profesionald asiguratd in conditiile alin.
(1). se suporta de ciitre angajator.
3.0n cazul in care salariatul este cel care are inifiativa participarii Ja o formd de pregitire
profesionali ou scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea salariatuiu, Tmpreund cu
sindicatul sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor si va decide cu privire la cercrea formulatd
de salariat, in termen de 15 zile de la primirea solicitarii. Totodatd angajatorul va decide cu privire
la conditiile in care va permite salariatului participarea la forma de preghtire profesionald, inclusiv
daci va suporta In totalitate sau in parte costul acazionat de aceasta.
Art. 50 — (1) Hartuirea cexuald a unei persoane de catre © altd persoand la locul de muncll este
consideratd discriminare dupd criterinl de sex si este interzisa.
(2) Hirjuirea sexualll reprezintd orice forma de comportament nedorit, constind in contact fizic,
cuvinte, pgesturi  sau alte mijloace indecente, materiale  vizuale ofensatoure, invitagii
compromifatoars, cereri de favoruri sexuale sau orice altd conduitd ou conotalii sexuale,
care afecteazi demnitatea, intogritatea fizici si psihicd a persoanelor la locul de muncl.
(3) Constituie Jiscriminare duph criteriul de sex orice comportament definit drept haruire
sexuald, avind ca scop:
4 deacreala locul de munci o atmosferd de intimidare, de ostilitate say de descurajare
pentry persoanad afectatf;
b) de a influenta pegativ  situajia persosnei angajate n cees ce privegie promovared
profesional, remuneratia  5au venjturile de orice naturd ori accesul la  formarea 4t
perfectionarea profesionald, n cazul refuzului acesteia de a accepta it comportament nedorit,
ce gine de viata sexuald.
(4) Toti salariafii trebuie s4 respecte regulile de conduita g rispund in conditiile legli pentru
Inciicarea acestors.
(5} Angajatorul nu permite §i nu va tolera hirfuirea scxwald la jocul de muncd gi face public
faptul ¢ Incurajeazld raportarea tuturor cazurilor de hiirjuire sexual, indiferent cine este
ofensatorul, ¢ angajatit care incalcd demnitaten personald a altor angajati, prin orice
manifestare confirmatd de harfuire sexuald la foeul de muncd, vor fi sanctionati disciplinar.
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Art.51 — (1) Persoana care se considerd hiruits sexual va raporta incidentul printr-0 plangere in
scris, care va confine relatarea detaliati a manifestirii de hirtuire sexuald fa tocul de munca.
(Z)Angajatorul va oferi consiliere $i asistentd victimelor actelor de hitrtuire sexuald, va conduce
investigatia in mod sirict confidential $1, in cazul confirmirii actului de hiirfuire sexuald, va aplica
midsuri disciplinare,

(3)La terminarea investigafiei se va comunica partilor implicate rezuhtatul anchetei.

(4)Orice fel de represalii, tn unna vnei plangeri de hirtuire sexuald, atit impotriva recltamantulud,
cat §i mpotriva oriclirel persoane care ajutd la investigarea cazulvi, vor fi considerate acte
discriminatoare si vor fi sanctionate conform dispozifiilor legale in vigoare,

(5)Hirtuirea sexuald constituie si infractiune.

(&)Potrivit dispozitiilor art. 203 indice 1 din Codul penal, cu modificarile ulterioare, hirtuirea
unei perscane prin ameninfare say constringere, In scopul de a obiine satisfactii de  natuwrd
sexuald, de citre o persoani care abuzeazi de autoritatea sau influenta pe care i-o conferd functia
indeplinitd la locul de munci se pedepseste cu inchisoare de Ja 3 luni 1a 2 ani sau cu amends.

Art. 52 — (1) Angajatii au obligatia sa faci eforturi Tn vederea promovarii unul climat normal
de muncd In unitwle, cu respectarea prevederilor leghl, a contractelor colective de muncd, a
regnlamentului intern, precum si a drepturilor i intereselor tuturor salariatilor,

(2} Pentru crearea i menfinerea unui mediv de lucry care si incurajeze respectarea demnitsii
fiecirel persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabily a plangerilor
individuale ale salariagilor, inclusiv a celor privind cazurile de violen{d sau hirfuire sexuala,
in completarea celor previizute delege,

Capitolsl VI Misuri de protectic sociali reglementate de O.U.G ar. 96/2003

Art. 33 — (1) Salariatele gravide, lfuze sau care aldpteaza au obligatia de a se prozenta la medicul
de familie pentru eliberarea unui document medical care s& le ateste starca.

(2) In cazul in care salariatele nu se prezintd la medicul de familie $i nu informeazi n seris
angajatorui despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale.

Art. 54 — Pentru loate activitétile susceptibile s3 prezinte un risc specific de expunere la agenti,
procedee $i condifii de muncd, angajatorul este obligat s§ evalueze anual, precum gi la orice
modificare a conditiilor de muncd natura, gradul §i  durata expuneril salariatelor in scopul
determinarii oricArui risc pentru securitatea sau sanitatea lor st oricdre] repercusiuni asupra sarcinit
ori alAptari.

Art, 55 — bvalufinile se efectueaz de caire angajator, cu participarea obligatorie a medicului de
medicina muncii, iar rezubtatele lor se consemneaza in rapoarte scrise.

Art. 56 — (1) Angajatorii sunt obligati ¢a, in termen de § zile lucritoare de la data intoemnirii
raportului, s& Inmaneze o copie a acestuia sindicatulyi sau reprezentantilor salariatilor.

(2} Angajatorii vor informa In scris salariatele asupra rezultatelor evalusrii privind riscurile la
care pot fi supuse la locurile lor de munch.

(3) In cazul tn care o salariatd contest o decizie a angajatorulul, sarcina probet revine acestuia, el
fiind obligat si depuna dovezile in apararea sa pand la prima zi de inf&igare,

() fospectoratul teritorial de muncd pe a ciirui raza I$i desffigoard activitatea angajatorul sau,
dupd caz, Agentia Nafionald a Functionarilor Publicl, T termen de 7 zile de la  data primirit
deciziet, are obligatia sd emitd aviz consultativ corespunziitor situatiei constatate.

(3} Inspectoratul teritorial de muncd va fransmite avizul angajatorului, angajatei, precum i
sindicatului sau reprezentantilor salariatilor din unitate,



Art. 57 — In termen de 10 zile luerdtoare de la data la care angajatorul a fost anunfat in scris de
ciilre o salariatd ci se afld in una dintre urmatoarele situafii: gravidd, Muza sau alaptenza, acesta
are obligatia 3 instinteze medicul de medicina muneii, precum §i inspectoratul teritorial de muncd
pe a cirei razd fgi destdgoard activitatea,

Art. 58 — Angajatorul are obligajia sa plsireze confidentialitatea asupra stiril de graviditate 2
salariatel si nu va anunia alti angajati decit cu acordu! soris al acesteia i doar in interesul bunci
desfiguriri a procesului de muncd, cfind starea de graviditate nu este vizibila.

Art. 30 — In cazul in care o salariati desfigoard 1a locul de muncd o activitate cars prezimtd
riscurt pentry sinitatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii $i alaptirii, angajatorul
este obligat si Tt modifice in mod corespunzitor conditiile sifsau orarul de munca ort, dacd it este
posibil, s o repartizeze la alt loc de muncd fard riscuri pentru sdnétaiea sau securitatea sa, conform
recomandarii medicutui de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentineres veniturilor
salariale.

Art. 60 — In cazul in care angajatorul, din motive justificate nu le poate maodifica tocul de munca
salariatele au dreptu} la concediu de risc maternal.

Art. 61 — (1) Pentru protectia sindtifh lor si acopitalui Jor, dupd nagtere, salariatele au obligaiia
de a efectua minimum 42 de zile de concediu postpatal.

(2)Angajatorii sunt obligati s3 acorde salariatelot care atipteaza, in cursul programulut de Tucry, doud
pauze pentru aldptare de céte o ord fiecarc, pand la implinirea véirstel de un an a copilului. in
aceste pauze se include §i timpul necesar deplasirii dus-intors de la locud in care se piseste coptlul.
(3)La cererea mamel, pauzele pentru aliiptare vor fi inlocuite cu reduceren duratei normale a
timpului sau de muncd cu doud ore zilnic.

(4)Pauzele §i reducerea duratei normale a timpului de muncd, acordate pentry alaptare, se includ in
timnpul de muncd §i nu diminueaza veniturile satariale §i sunt suportate integral din fondul de salarii
ale angajatorului.

(5)in cazul in care angajatorul asigurd Tn cadrul unitatii tnesiperi speciate pentru aliiptat, acestea vor
ndeplini condifiiie de igiend corespunzitoare normelor sanitare in vigoare.

Art. 62 — (1) Salariata gravidd, care a niscul recent §i care alipteazh nu poaie fi obligatdl s&
destagoare munch de noapte,

(2) in cazul In cate sinitatea acestor salariate este afectatd de munca de noaple, angajatorul
este obligat ca, pe baza solichtarii scrise a salariatei, sd © pransfere 1a un oo de muncd de
2i, cu menginerea salariulul de bazd brut {unar,

(3} Solicitarea salariatel s¢ insoleste de un document medical care mentioneard pericada in care
initatea acesteia este afectatdl de munca de noapte.

@ Tn cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv, transferyl nu este posibil, salariata
va beneficia de concediul §i indemnizatia de risc maternal,

Art. 63 — (1) Este interzis sngajatorului s dispund incetarea raporturiior de muncd sau de serviciu
in cazul:

- salariatei gravide, Huze sau care alipteaza din motive care au legaturd directd cu starca sa,

- salariatei care se afld In concediv de risc maternal;

- salariatei care se afld in concediv de matemitate;

- salariatei care se afld in concediu pentri crejierea copilului in varstd de pind fa 2 ani, in
cazul copilului cu handicap, in varsia de pénd Ja 3 ani;

- salarintei care se afls In concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsti de pand la 7 ani,
in cazul copilufui cu handicap, in varstd de pind ta 18 ani,

@ Interdictia concedietil salariatei care se afla In concediu de risc maternal se extinde, o singur &
datii, cu pAnd la 6 luni dupd revenirea salariatei in unitate.

{3} Dispozititle de concedicre mentionate nu se aplicdt n cazu! concedierii pentru motive
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cconomice ¢e intervin ca unmare a reorganizirii judiciare sau a fatimentului angajatorviui,

@) Salariatele ale cliror raporturi de muncd sau raporturi de serviciu au incetat din motive pe care
le considerd ca fiind legate de starea lor, au dreptul sd conteste decizia angajatorului  la
instanta judecitoreascd competentd, in tetmen de 30 de zile de la data comunicirii acesteia, conform
legii,

() Actiunea in justitie a salariatei este soutith de taxa judiciara de timbru si de timbru judiciar,

Art, 64 — (1) Angajatorul care a incetat raporiu] de muncd sau de serviciu cu o salariath affatd in
una dintre situatiile mentionate mai sus, are obligatia ca, i termen de7 zile de la data comunicirii
aceste] decizii In scris citre salariatd, s34 transmitd o cupic a acestui document sindicatului sau
reprezentantilor salariatilor din unitate, precum si inspectorului teritorial de munci or, dupi caz,
Agentiei Nationale a Func{ionarilor Publicl.

(2} Copia deciziei se insoieste de copiile documentelor justificative pentru masura lunti.

Art. 65 — Reprezentangii sindicali sau reprezentantii alesi ai salariatilor avand atributii privind
asigurarca respecidrii egalitdfi de sanse iafre femei si barbafi, desemnafi n  baza Legil .
202/2002 privind egalitatea de ganse intre femei gt bitrbati, au obligatia de a organiza semestrial, in
unititile n care functioneaza, informari privind prevederile OU.C. nr.96/2003.

CAPITOLULVIL- Drepturile si obligatiile angajatorulisi §i ale sadariagiior

Art. 66 Conducerea aparatului de specialitate al primarutui comunei Ulmeni este asiguratd de
primat.

Art. 67 Conducerza aparatului de specialitate al primarului comunel Ulmeni are urmatoarele
drepturi:

a) Sa propunit spre aprobare Consitiului local al comunei Ulmeni organigrama si statul de functit
ale aparatului de specialitate al primarului comunel, s4 stabileasch organizarea i funcfionarea
acestela;

b) s4 stabileasci Regulamentu! Intern, Regulamentul de Organizare i Functionare, figele
posturifor g sarcinile de serviciu, politica, strategia i obiectivele pentru realizarea misiunii
mstitutiei;

¢) s dea dispozifii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitd(ii lor;

d) sa exercite controiul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu §i @ obiectivelor
institufie;

&) 8A angajeze pe posturile vacante sau s numeasch tn functiile poblice vacante salariafii, pe baza
de concurs, 54 asigure promovarea $i avansarea salariatifor, cu respectarea feghi ¢i a prezeniulut
regulament,

f) sa acorde calificativele urmare a evaludrii performantetor profesionale anuale, in conformitate cu
prevederile legale

¢} s aprobe participarea salariatilor la cursurile §i programele de perfectionare profesionali in baza
Planului anual.

h) s& ia mAsuri pentru prevenirea gi, dupd caz, gestionarea situatiflor de urgentd;

) s4 numeascd §i s& dispund suspendarea, medificarea sau Tncetarea raporturifor de serviciu sau,
dupi caz, a raportturilor de muncd, in conditiile legii, pentru salariai;

J) s& acorde satariatilor premii §i alte stimulente, potrivit legii, in functic de performanie §i
importanta confributiei 1a realizarea obiectivelor stabilite, de Indeplinirea criteriilor de acordare
stabilite, de rezultatele obtinute in activitate apreciate ca valoroase, dupi caz.

Art. 68 Conducerea primariel comunei Ulmeni are urmatoarele obligatii fatd de salariafi yi fath de
drepturile ce se cuvin acestora in aceastd calitale:



a} asigurarea repartizirii judicioase a forel de muned, organizavea selectiondrii fortei de munca in
vederea fncadririi in muncd, T vederea promovirii personalului in functic de capacitatea
profesionala si in vederea orienttirii profesionale, astfel:

- eadrarea personalului contractual se face prin incheierea contractelor individuale de munci in
structurile previzule de legisiatia in vigoare:

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

b} sd acorde salariatilor la termenele si in condititle stabilite toate drepturite salariale ce decurg din
actele normative n vigoare;

¢) 58 asigure permanent conditiile tehnice sio rganizatorice avute in vedere la elaborarea sarcinilor
de muned §i conditiile corespunzitoare de munca:

d) s examineze cu atentie si 83 ia In considerare sesizirile st propunerile satariatilor in vederea
Imbundtditirii activitdtii in toate compartimentele si s4-i informeze asupra modului de rezolvare a
for;

€) 54 respecte prevederile legale in lepiturd cu recrutarea, nuinirea $i preomovarea functionarilor
publici, respectiv angajarea si promovarea personalului contractual;

f) si asigure, potrivit legii, confidentialitaten salariufui §i & datelor cu caracter personal ale
salariatilor;

g) si asigure stabilitates Tn munci a fleciirui salariat si & paranteze ca exercitarea functiei si nu
depindd de relatiile interpersonale sau politice;

b) asigurarea condifiilor necesare pentru respectarea normelor de protectie a muncil, de  paza
contra incendiilor sau a normelor igienico-sanitare, In conformitate cu prevederile legale;

i) ridicarea calificarii profesionale prin participarea salariatilor la cursuri de perfectionare
ovganizate pe domeniile de activitate pentry care au fost angajati, precum st pe domeniile similare:
1} 8B asigure respectarea i protejaren drepturilor salariatilor impotriva oriciror incercari de
incileare prin manifestir] de subjectivism sau abuz;

k) sh asipure angajatilor accesut la serviciul medical de medicina muncii;

I} s acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentu! Regulament, din lege, din
contractele colective de munc aplicabile $i din contractele individuale de muric,

Art. 69 (a) Functionarii publici din cadrul aparatultut de specialitate a! primaruloi comunei Ulment,
it conformitate cu Codul administrativ, au urmatoarele drepturi:

(1) Dreptul fa opinie

2} Dreptuf de 2 i informat

3} Dreptul de asociere sindicala

4) Dreptul la grevi

3} Drepturile salariale si alte drepturi conexe

#)  Dreptul la asigurarea uniformei

7} Drata normald a timpului de lucry

:8)  Dreptul de a fi ales sau numit Intr-o functie de autoritate wau demnitate publics

19} Dreptul fa concediu de odihng, la concedii medicale, concedii de maternitate §i liuzie pentru
salariatele unitdti si la alte concedil

10) Dreptul la un mediu sinatos la locul de munc

L1} Dreptul (2 asistentii medicals, proteze si medicamente

[2) Dreptuf la recunoagteres vechimii in munca, in specialitate si In grad profisional

13) Deprul ia pensie si fa alte drepturi de asigurdrt sociale de stat

14) Drepturi ale membrilor familiei functionarulyi public, in situatia decesului acestaia

115} Dreptul la protectia legii

16} Dreptul de a fi despiigubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa avtorititii sau

 institutie] publice.
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17} Desfigurarea de activitdti in sectorul public i in sectorul privat

18} indemnizatie pentru cheltuieli de intrefinere si deplasare in cazul efectudrii delegatiilor in
interesul servicinluig

19} Concediu pentru cresterea copilubui in vrstd de pin# la 2 ani say, tn cazul copilului cu
handicap pind la Tmphinirea vérstei de 3 ani,in conditiile leghi;

20y Concediu pentru tngrijirea copiluiui bolnav in virstd de pand fa 7 ani say, in cazol copilulut cu
handicap pentru atectiunile intercurente pind la Tnplinirea vérstei de 18 ani;

21} Drepturi de asiguriri sociale;

22) Salariatele care sunt gravide, au nfiscut recent sau care alipteazi, beneficiazd de toate
drepturile prevazute in O.U.G.nr96/2003 privind proteciia maternitatii Ia locurile de munca,
cu madificdrile 51 completiriie ulterioare;

{b) Personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei

Ulmeni, in conformitate cu Codu! muncii, au urmitoarele drepturi:

1. dreptyl la salarizare pentry munca depusi;

2. dreptul la repaus zilnic $i siptimanal;

3. dreptul, Tn conditiile legii, la concediu de odibnd, la concedii medicale, concedii de

maternitate 51 lauzie pentru salariatele unita(ii si la alte concedii;

dreptul la egalitate de sanse §i de tratament;

dreptul la demnitate in munci;

dreptul la securitate i sfindtate in muncé;

dreptul fa acces la formarea profesionald;

dreptul la informare si consultare;

dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea condifiilor de muncé si a mediului de

munc;

10. dreptul la protectie In caz de concediere;

11, dreptul la negociere colectiva si individuali;

12, dreptul de a participa Ia actiuni colective;

13. dreptul a opinie;

14, dreptul de a constitui sau de a adera Ia un sindicat;

15. dreptul la grevi,

16. indemnizatie pentru cheltuicli de Intretinere i deplasare in cazul efectulirii delegatiilor fn
interesul serviciuli;

7. concediu pentru cresterea copilului in vérstd de pand la 2 ani sau, In cazul copilujui cu
handicap pénd la implinirea varstei de 3 ani,in conditiile legii;

18. concediu pentru ingrijirea copilului bolnav In virstd de pind fa 7 ani san, In cazul copilului cu
handicapy pentru afectivnile intercurente, pAnd ta impliniren virstei del$ ani:

19, drepturi de asigurdri sociale;

20. salarfatele care sunt gravide, au ndscut recent sau care alipieazd, beneficiazi de toate
drepturile previzute in Q.U.G. nr.96/24003 privind protectia maternititii la locurile de munci,
cu modificiirile §i completirile ulterioare;

R R

Art, 70 (1) Salariatii aparatului de specialitate al primarulul comunei Ulmeni au urmétoarele obligatii:
- 53 respecte Constitutia, legile 1arit 41 s4 actioneze pentru punerca Tn aplicare a dispozitiilor legale,
in conformitate cu sarcinile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

- sd asigire un serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor, prin participarea activi la
luarea deciziilor §i la transpunerea lor Tn practich, n scopul realizéirii obizetivelor ce le revin



- 58-51 indeplineascd sarcinile de serviciu ce le revin potrivit Regulamentulni de organizare si
functionare al aparatubui proviv al primarului comunel Ulmeni a celor din Regulamentul intern, din
fisa postuiui si din dispozitiile conducerii;

- 5% indeplineasci in termenele stabilite de superiorni ierarhici, Jucririle repartizate;

- 58 respecte principind legalititii si epalitdtii cettentlor in fatn legii si a autoritdtilor publice prin
promovarea unor sohstil similare sau identice raportate 3 aceeasi categorie de situatii de fapt si
climinarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationatitatea, convingerile
religioase i politice, starca materiald, sindtatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

- i respecte ordinea si disciplina la locud de munca;

- it respecte misurile de securitate si siindtatea muncii din institutie;

- i respecte secretul de serviciu;

- 58 respecte normele de conduitd profesionaldl 5i civicd previizute Tn Codu! administrativ

- 38 aibd un comportament bazal pe profesionaliam, respect, bund-credinld, corectitudine gi
amabilitate, o atitudine constructiva si concilianté;

- s apere prestigiul primariei, imaginea acesteia precum si interesele sale legale procum 51 3 se
abtind de la orice act sau fapi care poate produce prejudicit imaginii sau intereselor legale ale
acesteia 5i ale municipiuhi, precum si s3 pastreze secretul profesional si confidentialitatea datelor
si informatitlor detinute;

- 58 reprezinte corespunzitor UAT Ulmeni, Consiliul local, dupd caz, in relatiile cu cetitenti, cu
agentii economici gi institutiile si autoritdtile publice, cu reprezentantii firmelor, institutiilor sau at
organizatiilor, etc. cu ocazia deplasarilor In interes de serviciu in fardl sau striiinitate;

- 54 respecte [ibertatea apiniilor, s& aibl o atitudine constructiv si conciliantd §i si evite generarea
conflictelor datorate schimbului de péreri;

- 58 se abtind de 1a exprimarca sau manifestarea convingerilor politice in exercitarca sarcinilor ce
le reving

- si exercite autocontrolul lucrdrifor nainte de predare, sd identifice cerintele, oportunitaile,
posibilele riscuri si consecinele acestora si selutii de diminuare a riscurilor pentr Indeplinirea
eficientd a atributiitor de serviciu si realizarea criterittor de performantd {a mivelul cerut;

- i Tndeplineascd sarcinile ce le revin, conform legii i Regulamentului de organizare §i
functionare, manifestind un inalt grad de profesionalism si sa& aducd {a cunostinta conducerii
institutiei price fapte sau acte de naturd a crea disfunctionalitdti fn buna finctionare a institutiei;

- s-gi Insugenscd si s4 aplice dispozitiile privind redactarea, semnarea sicireuitul corespondentei,
precun $i expedierea acesteln;

- 58 respecte programul de lucry, $3 execute la timp i in mod corespunzitor sarcinile de servicia
previizute Tn Asa postului, precum §i alte sarcini incredinfate de sefii ierarhici superiori, cu
respeclarea strict 4 dispozitiilor lepale;

- 5% nu foloseascd atribugiile functiei detinute fn alte scopuri decélt cele previizute de lege,

- 53 respecte regulile si procedurite speciale de protectie a informatiilor clasificate dupi cum sunt
stabilite de catre conducerea unitatii, conform legilor specifice in vigoare,

- st execiie cu bun credingi si la timp dispozitiile sefului terachic; Tn cazul unei dispozitiii legale
vor notifica semnificalia ilegald a dispozitiei primite i, In acest caz, rispunderea revine celui care
4 dat dispozifia;

- 58 utilizeze aparatura incredintatd la parametrii de functionare previzufi Tn documentatia tehnics
si in conditii de deplina sigurantd, conform instructiunilor de lueru;

- 58 manifeste grijd fatd de tehnica i bunurile aflate In dotarea sa sau a instituriel asfel Incit <&
preintdmping pierderea, degradarea sau distrugerea acestora din vina sa;

- 58 sting# toate becurile si [mpile electrice, computerele, imprimantele si copiatoarele 31 38
opreasch instalatiile de aer condifionat la terminarea programubui de lucru;



- s respecte normele de protectie a muncii, de folosire a aparaturii din dotare, precum §i normele
de prevenire si stingere a incendiilor, evitdnd situatiile in care s-ar pune in primejdie clidirile,
instalatitle sau viata si integritaten san sfndtatea unei persoane;

- s& ingtiinieze seful ierarhic imediat ce constald existenfa unor deficiente sau abateri In
activitatea proprie locului de muncd, propundnd misuri concrefe pentru prevenirea sau remediesed
acestora;

- s# plistreze si sd apere patrimoniul incredinfat avand Tn permanentd grifd pentru gospodirirer
judicioash a acestuia;

- s} propund si si asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea wiila §i eficientd a fondurilor
publice, tn conformitate cu prevederile Tegale 5i 53 mentind ordinea, disciplina §i curdfenia la tocul
de munch;

- salariajilor Je este interzis 53 soficite sau s accepte, direct sau indirect, orice fel de daruyi
materiale sau biinesti sau alte beneficii pentru executarea sarciniior de serviciu;

- s& se prezinte fa locul de muncd Intr-o tinutd adecvath pentru indeplinirea sarcinilor de luery;

- 58-31 completeze cunostintele cu noutdtile in domeniu;

. sd-5i perfectioneze pregitirea profesionald, fie in cadrul institutiel, fie urmfnd cursurt de
perfectionare organizate In acest scop;

- si promoveze raporturi dec olaborare cu colegii §i subalternil, ¢t §i raporturi de respect fafd de
sefil ierarhici, evitind comentariile st aprecierile referitoare la activitatea altor compartimente;

- 53 aduch la cunogtinta Compartimentulul resurse umane, salarizare, modificArile intervenite in
situatia personali (¢isitorie,divory, nastere,schimbarea domicilialui, etc.);

- si anunte cit mal urgent seft! jerarhic despre imposibilitatea prezentiirii Ia serviciu datoritd starn
de sanditate sau unor probleme personale, etcy;

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

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

(2) Salariagii cu functii de conducere au in plus,urmitoarele obligatil:

A} Si asigure egalitatea de sanse st tratament cu privire fa dezvoltarea carierel pentru toti salariatii
flin subordine;

b} s examineze si 53 aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competenfelor profesionale
pentru satariatii din subordine, atunci cdnd propun promovir, transferurt, numir sau eliberdri din
functii ori propun acordarea de stimulente materiale sau morale, excluziind orice forind de
favoritism oti discriminare;

¢) si sprijine propunerile st initiativele motivate ale personalului din subordine, n vederea
imbunatatirii activitithi primariei, precum 5i a calititii serviciilor publice oferite cetitenitor;

d) s supravegheze permanent si s4 analizeze periodic activitatea din propriul compartiment pentru
a propune actiuni corective si preventive care si menlind sub control riscurile specifice §i sé
permitd rezolvarea neconformititilor semnalate potrivit documentelor de control munagerial
aprobate de primar.

Art, 71 Se interzice salariatifor

(1)prezentarea la servicin in finutd indecentd sau necorespunzatoare, ori sub influenia bAuturitor
aleoolice;

(2)pirasirea locului de muncil sau plecarea din institutic fArd motive temeinice §i fard aprobarea
sefilor ierarhici;

(3)orice preocupiri de ordin personal pe durata programului de activitate;

(4)folosires in interes personal a caleuiatoarelor si a aparaturii din dotare precum gt a altor mifloace
materiale apartindnd institutiei, efectuarea de convorbiri telefonice in interes personal, cu exceplia
wnor situatli temeinic justificate;

(5)scoateren din cadrul institutiei a oriciror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte de inventar,
fardl bonuri de iegire eliberate de cet Tn drept;
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(6)fumatul n bivouri sau holurl, acest lucru fitnd permis numal in locuri special amenajate;
(Tyiezviluirea pe pericada derulicii contractului individual de munch sau a raportuiui de serviciu,
precum §i ulterior pe © perioada de doi ani, a faptetor sau datelor care, devenite publice, ar dauna
intereselor, imaginil orl prestigiului primariei;

(®)utilizarea,in folos personal, a informatiilor pe care te delin in virtutea exercitirii atributiilor de
sepviciu sau de care au fvat cunogtingd Tn orice mod;

($)exprimarea In public a unor aprecieri necenforme cu realitaten in legituril cu activitaten
primariei comunei Ulmeni, a Consiliniui local, cu politicile §i strategiile acestora ori cu proectele
de acte cu caracter notmativ sau individual adoptate sau emise, dupl caz;

{(1Mexprimarea unar aprecieri neautorizate Tn legaturd cu litigiile affate In curs de solujionare s5iin
care primaria comunei sau Consitiul local, etc, au calitatea de parte;

(11)dezviluirea de informatii care nu au caracler public,in alte conditii decit cele previzute de
lege, dezviluirea secretulul de stat, secretulul de  serviciu precum i unor fapte, informatil sait
decumente de care iau cunostind Tn exercitarea qarcinilor, cu exceptia informafiilor de interes
publie:

{12)dezvaluirea unor informatii la care au acces in exercitarea sarcinilor de serviciu, dac aceasta
este de maturd si atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturite
municipiului ori ale unor sajariati, precum si ale persvanelor fizice sau juridice, dupli caz;
(13)acordarea de asistentd si consultan(a de arice naturd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promoviril si sustinerii de actiuni juridiceimpotriva statului, primariei, Consiliului local, ete;
(14)adoptarea unei atitudini care aduce atingere onovarei, reputatiei sau demnititii persoanelor cu
care intrd in leghturd in exercitarea sarcinilor de servicin, prin intrebuinfarea unor expresii
jignitoare, dezvaluirea unor aspecte ale vietii private, formularca wnor pldngeri sau sesiziri
calomnioase;

(15) comercializarea de ciitre salariali a produseor de orice fel in incinta nstitutiet,

(16)s4 solicite ori sl accepte cadouri, servicii, favoruri, tnvitafii sau orice alt avantaj care le st
destinate personal, familiei, parintilot, prietenilor orf persoansior cu care all avul refatii de afaceri
sau de maturd politics, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice de finute
ori pot constitui o recompensi Tn raport cu aceste functii.

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

Art. 73 Relatiile cu mijloacele de informare n masa s¢ asipurd de cdtre functionarii publici
desemnati n acest sens de primarut comunei Ulmeni, in conditiile legii.

Art. 74 Functionarii publici §i angajatii contractuali desemnati si participe la activithfi sau
derbateri publice, in calitate oficiald, trebuie s4 respecte limitele mandatului de reprezemtare
incredintat de primarul cotmunei Ulmeni.

Art. 75 In cazul in care nu sunt desemnaii n acest sens, functionarii publici §i angajafii
contractuall pot participa la activitiyl sau dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut
Faptul cil opinda exprimatd nu reprezintd punctul de vedere oficial 2] administratiei publice locale.
Arl. 76 Accesul la INTERNET se face numai in interes de servicin, filnd interzise activitii de
comert electronic In interes privat, vizitarea site-urilor ou caracter obscen sau de propaganda,
instigatoare la violentd sau acte de terorism, de muzicd, filme, jocuri, chat-ul etc; Se permit
download-uri {descarcari de pe Internet) exclusiv in cazul in carc fisierele descarcate sunt
necesare activitafii din cadrul institugiel, Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la
diverse site-uri de pe Internet, abonare ¢ implicd primirea permancotd a gnui volum mare de
scrisori prin posta clectronich. Raspunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginitor
vizitate, timpul de acces, informatia descarcati si adresa de 1P fiind monitorizate;

Arf. 77 Publicarca pe INTERNET a datelor, imaginitor si informaiilor referitoare ln activitalea
Consitivlui Local se va face numai cu aprobarea scrisi a celor In drept,
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@) Rispunderea pentru corectitudinea si actualitatea datetor publicate pe site-ul propriu sau prin
participiirile to Ticitatitle clectranice revine proprietarului informatiet si nu pperatorulul sau
realizatoralui;
by Fiecare servicin din cadrul aparatului propriu de specialitate sau institutie din subordinea
Consilinlui Local care publicd date pe INTERNET este obligat sa Intocieasch un dosar, organizat
cronologic, cu paginile web realizate, histate duph publicare;
Q) Sunt interzise publicitatea si sondajele Tn scopurl economice pe portalul Primérici comunei
Ulmeni cu exceptia prezentiirii oportunitdtilor, aspectelor culturale say economice locale.
Art. 7% Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decdt cele tocale sau cele
publice din retea, folosirea altor conturl decdt cele care su fost stabilite, furtul sau folosirea
fisierelor neautorizat din refea.
Art. 79 Este obligatorie respectarea masuriior de securitale privitoare la contul de acces, parola,
drepturi partajate Tn sistem de acces 14 resurse si la INTERNET. Modificarea acestora se face cu
aprobarea primaruloi.
Art, 80 Este interzisd difuzarea, divulparea sau transmiterea parofelor de acces, precim si a altor
date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a refelel de
caloulatoare sau a postei clectronice.
Art. 81 Comunicarea prin adresi electronica, oficial, tip nota internd, se face cu acordul scris al
persoanelor cu functii de conducere, ca 8 n cazul suportului de hdrtie, urma pasteancu-se la
emitent.
Art. 82 Este interzisi interventia utilizatorului asupra tehnicii de caleut, prin demoniarea acesteia,
asupra. fisierelor cistern sau asupra modulelor din aplicagiile informatice, fimd interzisa
modificarea fisierelor sursd, stergerea lof, interventia asupra bazelor de date altfel decit prin
programele implementate. Pentru orice incident informatic se solicit interventia Compartimentului
informaticd ce va analiza si adopta masul de rethediere prin compartimentul propriu de
mentenand. Dupd caz, solutionarca consti in interveniie propric post-garaniie, interventic
furnizor n intervalul de garantic sau service externalizat pestionat prin Compartimentu
informatici.
Art, 83 Fiecare utilizator rispunde pentrit modul in care isi foloseste calculatorul din dotare, dat si
pentru modu! in care foloseste reteaua internd, Internetul si posta slectronics (unde este cazul).
Art. 84 Achizitiile in domeniul tehnicit de calenl, echipamente de comunicatii si soft se fac numai
cu consultarea conducerii si a firmei spectalizate in acest sens cb care autoritatea publica are
contract.,
Art. 85 Avand in vedere necesitatea asigurdrii datelor/documentelor impotriva pierderii tor
accidentale ele vor {1 salvate pe diferiti suporii. Peniry a s asioura datele/documentele fntpotriva
unor pierderi accidentale datele se salveazd periodic pe servere, dischete, CD. Sedinjele de
consiliu vor fi salvate dupa fiecare sedin{d pe server st CD.
Art. 86 Sistemele de calcul se vor folosi numat pentru si in imterest] servicivlui, adt in timpul
orelor de program cht si in afara acestuia. Bste cu desavirsire interzisi instalarea say copierea
altor programe decat cele care au fost instalate nitial pe sistemele de calenl din patrimoniu,
Art. 87 Este obligatorie respectarer normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub tensiuné,
folosirea cablurijor izolate, s mufelor originale, fard improvizafil.
Art, 88 Accesul in sediul institutiel, pentru tot personalul aparaulul de specialitate al Primarulut
comunei Ulmeni, se face numai prin intrarea principald, din strada Principala, nr.20.
Art. 89 Accesul persoanelor striine in incintd se face astfel:

- persoanele fizice si reprezentantii persoanelor juridice vor avea acces in sediu in zilcle
lucratoars in baza actului de identitate;



- persoanele care solicitd acces fa cabinetul primarulu, viceprimarului st secretarului, daci
se incuvilnteazi primirea in afara programului de audientd, vor fi insotite atht la intrare, cbt si la
iesire de funciionarul public responsabil de relatiile cu publicul, care va fi instiintat telefonics

- delegatii dip striinatate au acces in incintd numaj cu aprobarea conducerii institutiei.

Art. 90 Relatii privind problemele ce iritrd n competenta de rezolvare a Consilinlui Local, se dau
zilnig, de luni pAnd vineri, intre orele 9.00-13.00

CAPITOLULVIIL. Procedura de solationare a cerertlor sau a reciamatiilor individuale
salariatilor

Art, 91 (1) Toate cererile, sau reclamatiile, indiferent de obiect, care provin de la salariati, se
adreseazi primarului sau inlocuitorulul de drept al acestuia. Primarul ca angajator asigurd buna
organizare §i destagurare a activitiii de primire, evidentiers si rezolvare a cererilor sau
reclamatiilor salartatitor, rispunzind pentru legalitaten solutitlor $t comunicaren acestora in
termenul legal;
(2)Cererile sau reclamatiiie salariatilor se primesc i se Inregistreazi prin repistratura Primariel
comunei Ulmeni urmand aceeagi procedurd c4 i cazul cererilor si reclamatiilor depuse de alte
persoane fizice sau Juridice:
(3)Institutia are obligatia 52 comunice petijionarului in termenul de 10 de zile de la data inregistedrii
petitiei, raspunsul, ndiferent daca solutia este favorabild sau nefavorabils. Cand aspectele sesizate
prin petitie necesitd o cercetare mai amanuntith conducerea poate prelungi termenut de soluflonare
cu edls zile;
(H)Orice salariat al primariei poate sosiza conducerea cu privire la semnalared unot fapte de
incileare a legii de ctre orice alt salariat, aceasta constituind avertizare in interes public sau pot
constitui abateri disciplinare, contraventii, infractiuni;
(5)Persoana sau comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesiziirit, de a lua miisuri
pentru solutionare 51 de a comunica persoanel care a tacut sesizatea, modul de rezolvare a acustela;
(6)Conducerea poate dispune declangarea unel anchete interne sau sd solicite salariatuiui lapwuriti
suplimentare, fird ca aceasta 55 delerming o amdnare corespunzitoare a termenului de rdspuns;
(7R aspunsurile sunt semnate de primar;
(8)Cererile sau reciamatiile anonime nu se lau in considerare;
(9)Persoana care a facut reclamatie beneficiazi de protectie conform Legii nr.371/2004 privind
protectin personaluiu din autoritdtile publice, institutiile publice §i din alte unitdi care semnaleaza
inciledn alelegil.
Art, 92 (1) Adeverintele tipizate, care 53 ateste calitates de angajat si drepturile salariale se solicitd
in scris Compartimentului resurse umane, salarizare, personal.

(2) Persoanele care intocmesc acesie adeverinle au obligafia si semneZe in subsolul
acestora.
Art. 93 Salariatii an dreptul dar g obligatia de a formula propuneri privind cregterea eficientel
activitagil.
Art.94(1)Salariatii av dreptul sd soficite audientd fa primar, sau la alte persoane cul functii de
conducere, conform programelor de audientd stabilite, In scoput rezolviril unor problemelor
personale;

{2)Soluiiile $i modul de rezolvare a problemelot discutate cu ocazia audientelor se comunich
si fn seris celor care le-au formulat;
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(3)Conducerea primariei nu va proceda la represalii Tmpotriva galariatului care s-a adresat
acesteia, institugiilor abilitate ale statului, cu exceptia situatiilor In care fapta acestuia este
consideratn abatere disciplinard, cu toate consecintele care decurg din prezentul Regutament
Intern,

Art. 95 Salariatii institugiei in calitatea pe care o au 5 in confosmitate cu sarcinie, atributiile si
rispunderile care je revin in califate de salarial, raspund de respectarea prevederiior prezentului
Regulament Intetn, 11 domeniul specific de desidgurare a activititii.

Art. 96 (1) Orice informatie privind activitatea desfaguratd de primarie se oferd de ciitre 0O
persoand desemnatd de primar,

(2) Pentru soficitarile adresate in scris, cererile pot fi pe suport de hértie sau glectronic
{femail}.
Art.97 Angajatil care au reclamat sau ad sesizat incilcari ale legii in cadrul institutiei, sivirgite de
ciitre persoane cu functil de conducere sau executie din primarie se bucura de protectia Legh nr.
57172004, privind protectia personalului din autoritigile publice, institutiile publice si din alte
unititi care sempaleazi incalcari ale legil.
Art.98 Tn intelesul legii mai sus mentionate:
a) avertizare Tn interes public nseamni sesizarea fHoutdl cb bund-credingi cu privire Ja orice fapta
care presupune o Inclleare a legii, a deontologici profesionale sau a principiilor bunei adiministriri,
eficientei, eficacitdtii, economicititii §i transparentei;
b} avertizor inseamna persoaia care Tace 0 sesizare potrivit lit. a) 51 care este incadrath in institulia
publicd;
Art.99 Principiile care guverneazi protectia avertizarii in interes public sunt urmitoarele:
a) principiul tepalitatii,conform citruia autorititile publice, instilutitle publice s celelalte unitafi
bugetare au obligatia de a respecia drepturile §i libertatile cetatenilor, normele procedurale, libera
concurentd st tratamentul egal acordat beneficiarilor servicitlor pubtice, potrivit legi:
b) principial supreinatisl interesului public, conform ciruia ordinea de drept, integritatea,
impartialitatea §i eficienta autoritatilor publice §i institutiilor publice, sunt aeratite si promovate
de lege;
¢} principiul responsabilitifil, contorm cdruia orice persoani care semmaleazd inciledri ale legli
este datoare s sustind reciamatia cu date sau indicii privind {apta savarsitis
&) principiul nesanctiondrii abuzive, conform ciruia nu pot fi sancfionate persoanele care rectama
ori sesizeazd incitleari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea anel sanctiuni in echitabile si mat
severe pentru alte abateri diseiplinare. In cazul avertizirii Tn interes public, nu sunt aplicabile
normele deontologice sau Pro fesionale de naturd sa impiedice avertizarea In interes public;
e) principiul bunei administriri, conform carvia autorititile publice, ipstitutiile publice  sunt
dgtoare & Tsi desfigoare activitatea in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de
profesionalism, in conditil de ehcienta, eficacitate $i economicitatea folosirii resurselor;
f) principiut bunei conduite, conform ciruia esie ocrotit i incurajat actul de averlizare in interes
public cu privire la aspectele de integritate publicd §i buna adminisirare, cu scopul de spori
capacitaied administeativa si prestigiul autoritagitor pubiice, insiitugiifor publice:
g) principiul echilibrului, conform céruia nici o persoand 1w s poate prevala de prevederile Legit
ar.571/2004 pentru a diminua ganctiunea administrativi sau disciplinarit pentru o faptk asa maj
gravi.
h) pri.ncipiului bunei-credinte, conform ciruia este ocrotitd persoana incadratd intr-o autoritate
publica, institufie publici care a facut © sesizare, convinsd fitnd de realitatea starii de fapt sau ¢
fapta constituie o Incilcare a legii.
Ayt 100 Semnalarea unor fapte de incilcare a legli prevazute ca fiind abateri disciplinarg,
contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in interes public §i privegte:



(1)infractiuti de covuptie, infractiunt asimilate infraciiunilor de corupiie, infractiuni in legdturd
directs cu infractiunile de coruptie, infractiunite de fals si infractiunile de serviciu sau In legfiturd
cu serviciuly

(Z)Enﬁ'acziuni fmpotriva wnteresetor financiare ale Comunitiiilor EUtopenes
(3)practici san tratamente prcferenﬁale ori discriminatorii 11 axercitarca atributiilor;

{dYincdlcarca prevederilor privind incompat tbilitatile i contl ictele de interese;

(5yfolosirea abuzivi a resurselor materiale sau WNANE;

(ﬁ)partizanatul politic T exercitarea premga\tivcior postulut, ol exceptia persoanchor alese sau
numite politic:

(7yincilcini ale legil in privinta accesului la wformatii i a tyansparentel decizionale;

{8)incilcarea prevedetiiof legale privind achizitiile publice §i finantirile perambursabile;

(9yincompetenta sav neglijenta n serviciug
(th)evaluarl peobiective  ale perscmalului in procesul de recrutare, selectart, promovare,
retrogradare st eliberare din functie;

(11Yincilcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unot procedurt interne cb nerespectaréd
legti;

(12)emiterea de acte administrative san de altd noturil care servess interese e grup sau clientelare;
(13yadministrarca defectuoash sau frauduloasi a pmrimoniului public gi privat al primarici;
(14)inchlcarea altor dispozitil legale care irpun respectares principiului bunei administedri sl cel
al ocrotiri interesului public.

Art. 101 (1) Sesizarea privind incalcarea legii sau a sormelor deontologice 5i profesionale, poate
fi frcutd, alternativ sai cumulative

a) gefulid ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale:

) conducatornlu institutiel publice Jdin care face parte persoana care a incilcat prevederiie legale,
can Tt care se semnaleaza practica ilegald, chisr daci nu st poate identifica exact faptuitorul;

¢) comishlor de disciptind sau altor organisme similare;

d) organgtor jud iciare:

e) organclor insircinate cu constatarca si cercefarea conflictelor  de  Interese gi @&
incompatibilitiyitor;

1) comisiilor parlamentars,

&) organizatiilor profesionale, sipdicale sau patronaie;

h) organizagiilor neguvemamentale.

fyprin abateri i neregull s€ ntelege: orice inciilcare a Codului Efic, & legilor, normelor =1
reglementdrilor aplicabile. coduri de practica sau declaratii profesionale, management defectuos,
abuz de putere, orice pericol pentrd sanatatea i siguranta muncii, afte cazurl grave de gonduitd
sociali necotespunzatoars, ascunderea orichrel neglijente.

J1Poate semnala cazuri de abateri gi nereguli orice salaviat al primariel, reprezentantil altor institutil
cu care institutia a avut sau are diverse relatil.

Art. 102 in fata comisiet de disciplind sau a altor organe symilare, avertizorii beneficiazd de
proteciie copform Legli pr. 57172004,
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CAPITOLUL IX - Reguli conereie privind disciplina muncii in unitate

Art. 103 Timpul de muned reprezintd orice peripadi Tn care salarigtul presteazd muncs, 56 afld ta
dispozitia angajatorului gt indeplinegte carcinile §i atributiile sale. conform prevederitor
contractulbui individual de muncd gifsa ale legistatiet in vigoare.

Art, 104 Durata normatd a muncii pentru salariafii angajati cu normi intreagh este de 8 orefzi gl de
40 orefsaptAmAnd. Programul de tucru s¢ stabileste in functie de specificul activitifii aga cuin esie
previzut in prezentui regulament.

Art. 105 (1) Coniorm legislatiel n vigoare, durata maxid legald a tintpului de muncd nu poate
deplist 48 de o1 pe siptamana, inclusiv orele suplimentarc.

{2)Prin exceplie, durata timputui de muncd, & include s orele suplimentare, poate fi
prelungitd poste 4% de ore pe siptimand, cu conditia ca media orelor de muncd, calculatd pe O
perioadi de referintd de 4 Toni calendaristice, 84 nu depigeascd 48 de ore pe sptamand.

(3)Repartizared gimpului de muncd in cadrul saptimdni este de 8 orefzi, timp de 5 zile, eb
7 Jile de tepaus, stabilite pentr Litele de sAmbitd §i duminica.

(4yMunca prestatd peste durata normald a timpuiui de lueru de catre personalul contractuat
ineadrat in Tunctii de executie sau de conducers este consideratl munci suplimentari gt =2
compenseazd 0 timp libet corespunzator. in aceste conditii salariatul bencficiazd de satariul
corgspunzitor pentru orele prestate pesie prograil ul normal de luery,

(S)AtAL  pemiry personatul contractual, cit $i pentu funciionarii publici, munca peste
durata normaid a timpului de luoru poate fi prestatd numai daca efectuarca ovelor suplimentare a
fost dispusa de seful serarhic, farda depast 360 de ore anual.

(6)Munca suplimentard nu poate £ efectuats fird acordul salariatutui, cu exceplia cazului
de forth majord sou peniru lucrdn urgente destinate prevenirli producerii unor accidente ori
Tnlaturdrii consecintelor pnui accident,

¢Nin perivadele de teducere a activitih angajatorul are posibilitatea de 2 acorda zile
libere phitite din care pot fi compensate orele suplimentare ¢ vor fi prestate in yrmatoarele 12
Juni.

Art. 106 (1} in cazul in care un salariat nu se poate prezenta Ia serviciu este obligat si anunte gefil
ierarhic superior péni la oral0:00, in caz contear ¢ste inregistrat inca absemt nemotivat,

(2) Salariafii care intarzie la programut de tucru stabilit, srebuie 53 anunfe geful jerarhic, iar
acestia la randul lor vor apunid Compartimenlul resurse umiang, salarizare, chiar daci este vorba de
unt caz de fortd majord. in afara cazurilor neprevizute toate nvoirile trebuie aprobate i prealabil
de seful ferarhic.

(3) In cazul in care absenia s-a datorat unui caz neprevazut suu d unui motiv independent de
yointa celui Tn cauzd (boalii,ac:;ident,etc.},s;.eful ierarhic trebuie informat imediat, acesta flind ced
mai 1 masurd sa aprecieze Tn foate cazurile dacd este necesat ¢ se diminueze mod
corespunzitor satariul persoanel 0 cauzi cu intarzierile i absentele, sau, dupa caz, s S¢
TECuUPEIeze.
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Art. 107 (1) Concediui de odihnd se acordi satariagifor i conformitate cu prevederile legale,
durata concediului de odihnd anual este de minim 21 zile si se acorddl proporfional cu activitatea
prestatd Intr-un an calendaristic.

(2) Sarbatorile legale Tn care nu ¢ lucreaz au sunt incluse in durata concediului de odihnd anual.
Art. 108 Evidenta zilnict a prezentei la luceu a salariatilor se realizeazd de cétre Compartimentu
cesurse umane, prin condicit de prezenfd. Semnared in condica de prezentd de cditre salariafi s
face personal la nceperea si terminarea programului de lueru.

Art. 109 Durata zilnicd a prezentsi la lucru a salariatilor conform condicilor de prezentd se
centralizeazi o datd pe lund de cdtre fiecars serviciu sau birou, pe baza foilor colective de
prezentd intacmile si semnate de sef de serviciu, sef birou sau coordonator de compartiment.

Art. 110 In afara zilelor de repaus siptdménal, salariatii bensficiaza de timp liber i in zilele de
sarbiitoare legald In care nu se lucreaza, astfel:

- | januarie, 2 tanuaric — Anul Nou

- 94 lanuatie — Ziua Unirii Principatelor Romane

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

- 1 mai — Ziua Muneit

- 1 funie - Ziua Copilului

- prima i a doua zi de Rusalil;

- 15 August - Adormires Maicii Domnului;

_ 30 noienbrie - Sfantul Apostol Andrei ecl intai chemat, Ocrotitorul Roménie;

- | decernbrie— Ziua Mationald a Romédniei;

25 decembrie, 26 decembric - prima gi a doua zi de Cricium;

. 2 zile pentru fiscare dintre cele 3 sarbatori religioase anuaie, declarate astfel de cultele religioase
legate, altele decdt cele cregtine, pentru persoanele apar{inind acestora.

(2) Donatorii de sange au dreptul 4 primeascs, In cerere, peatry fiecare donare efectivl, o 21
Libera de Ja tocul de muncd, Tn ziva dondrii, pe baza documentelor doveditoare.

Art. 111 (1) Cu acordul sau la solicitaren salariatilor in cavzd, cu consultared Sindicatului,
primarul are posibilitatea sd stabileasci pentru acestia programe individuatizale de muncl, in
funciie de specificul §i modul de organizare a activigitii serviciitor din care acestia fac parte, care
pot functiona mumai cu respectarea limitetor precizate in prezentul Regulament.

(2} Programul de lucru al salariatilor se afiseazi la foc vizibil fa fiecare 1oc de muncd.

(3) Programu] de lucru cu publicul aprobat de primar in conformitate cu prevederile legale
privind asigurarea accesului cetdtenilor la serviciile publice din institutie, se afigeazd la intrarea n
compartimentele care asigurd relatia cu publicul precum i pe sile-ul priméariel.

(4) Programul de lucru se poate modifica in functic de specificul activitatii flecarei
directiv/serviciu in parte.

Art. 112 (1) Personalul primariei are dreptul, in flecare an calendaristic, 1a un concediu de odihing,
in raport cu vechimea tn munc, dupd cum nrmeaza;

- pAna ia 10 ani vechime in munci = 21 de zile lucratoare,

- peste 10 ani vechime Tn youncd = 25 de zile lucritoare.

(2) Concediul de odihnd se efectuenza integral sau fractionat in fiecare an calendaristic. in
cazul in care programarea concediilor so face fractional, programarea s¢ va gfectua astfel Incat
fiecare salariat si beneficieze intr-un an calendaristic de cel putin 15 zile lucritoare de concediu
neintrerupt. in cazul In care, din motive justificate, salariafii nu au puiut efectua concediul de
odihnd la care aveau dreptul intr-un an calendaristic, acesta va fi efectuat intr-0 perioadd de 18
luni incepdnd cu anul urmitor celui in care 5-a asscut drepinl fa concediul de odihma anual
conform art, 146 din Legea 53/2003 Codul muneii, republicats, cu modificarile gi completirite
ulterioare.
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(3) Dreptul la concediu de odihnil anval platit este garantar salariagilor si nu poate face
obigetu} vieunei cesiuni, renuntari sau limitii,

{4) Programarea concedinlui de odihni se face pand la data de 31 decembrie a anubui curent
penteu anul urmitor, prin grija Compartimentulul resurse wmane, salarizare, pe baza propunerilor
mrimite de Ia sefii compartimentelor functionale, astfel incét sd se asigure atét bunul mers al activitatii
it 41 satisfacerea intereselor salariatilor.

(5) Concediile de odikna se acordd pe bazdl de cerere de plecare in concedin inregistratd la
registratucd si aprobati astfel:

1) de catre primar pentru sefii de servicii;

b) de catre Secretarui General al UAT.

Persoana care a aprobat plecarea in concediu a salariatului 1l poate rechema pe baza notei de rechemare
aprobati de seful ierarhic, dacd interese deosebite ale compartimentuiui impun intreruperes concediului
de odihni.

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

Art. 114 Pe durata concediului angajatul beneficiaza de o indemnizatie de concediu care nu poate
fi mai mica decar salariv} de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite
pentru pericada n,spectwa

Art, 115 Compensarea in bani a concediviui de odihna este permisa numal in cazul incetari
contractului de munca sau al raportulul de serviciu

Art, 116 Evidenta concedilor de odihng, de boald, a fnvoiriler si a concediilor tark platd si de
studii se {ine de catre Compartimentul resurse umane.

Art. 117 Pentru interese personale, bine justificate, salariatii si functionarii publici pot solicita,
conform reglementirilor legale, concedii fira platd, prin cerere scrish care sc aprobd de primar, cu
avizul prealabil al sefului servicinlui sau al sefului biroului, In misura in care activitatea
compartimentului din care face parte solicitantol, nu este afectatd prin lipsa acestuia de fa locul de
mune.

Art. 118 (1) In afara concedivlui de odihnd, personalul institutiei mai are dreptul la zile de
concediu platit pentru evenimente familiale deosebite, tn conditiile legil, astfel:

a) cisitoria safariatului - 5 zile lucritoare;

by} nagterea sau cisitoria vaui copil - 3 zile lucritoare;

c) decesul sotuluisau al unei rude de pand [a gradu! 11 a salariatuliui -3 zile.

d) schimbarea locului de munca in cadrul unitatii cu mutarea domictlihui in alta focalitate - Szile
(2)Concedinl platit, previizui la alin. (1), se acordd, la cererea solicitantulul, de conducerea
institugiei pe baza actelor doveditoare.

(3)La cererea salariatului, indemnizatia de concediti de odihnd se platesie cu cel pufin 5 zile
luctlitoare inainte de plecarea Tn concediu,

($)in cazul fncetdrii raporturilor de serviciu/raporturilor de muncd zilele de concediu de odibng
rimase neefectuate se vor compensa in bani.

Art. 119 {1) Perscanele care 15i continud studiile beneficiazd de concedii de studii potrivit legii.
(2)Salariatii care wrmeazd o formi de specializare sau de perfectionare beneficiazi de concedii de
studii in conformitate cu dispozitiile legale aplicabile fiecarsi categorii de angajati, in parte.
(3)Salariatii primariei au dreptul fa concedii f8rd platd, conform prevederilor H.G. ar. 250/1992
privind concediul de odihnd gi alte concedii ale salariatilor din administrafia publica, din regiile
autonome cu specific deosebit i din unititile bugetare, republicatd,
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4) Evidenfa concediilor fard plati se va finc de citre Compartimentul resurse umane,

salarizare care va urméri implicatiile acestora tn calcularea vechimii in munca si a concediului de
odihna,
Art. 120 Pentru salariatii incadratii in muncd in timpuod anului, durata concediului de odilma se
stabilegte proporfional cu perioada lucratd de la incadrare Ja sfiesitul anului calendaristic respectiv.
Art. 121 (1) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcing si luzie, pe o perioads de 126 de zile
calendaristice, Tn condijiile legistatiel n vigoare.

(2)Concediul pentru sarcind se poate acorda pe o pericads de 63 de zile tnainte de nastere,
tar concediul pentry lAuzie pe o pericadd de 63 de zile dupa nagtere. Durata minimi obligatorie a
concediului de lauzic este de 42 de zile calendaristice. Persoanele cu handicap beneficiaza, Ia
cerere, de concediu pentiu sarcind, incepdnd cu funa a 6-a de sarcini.

Art.122(1)Angajatii beneficlazi de concediu pentru cregterea copilului in virstd de pani la 2 ani
sau, in cazul copilului cu handicap, de pina la 3 ani,in conformitate cu legislatia in vigoare.

(23 Angajatii au dreptul Ja concedin pentru Ingrijirea copilului bolnav i vérstd de pand ia 7
ani, tar in cazui copitului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana ta mplinirea vrstei de
18 ani, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 123 (1) In cazut in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate s3
indeplineasca obligatia de maodificare a condifitlor, orarului de munca san a loculul de munci
conform recomanddrii medicului de medicina muncii sau 2 medicului de familie, salariatele
gravide, mame, lduze sau care aldpteazd au dreptul la concediu de risc maternal, numai dacy
solicitares este nsolitd de documentul medical, astfel:

a) integral sau fractionat, pnd in a 63-a zi anterioard datei estimate a nagterii copifului, respectiv
datei intriirii In concediul de maternitate;

b) integral sau fractionat dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu st dacd este cazul, pind
fa data intrérii Tn concedin pentru cresterea copilului In vArstd de pand la 2 ani sau in cazul
copilului cu handicap, pini la 3 ani;

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

(2)Coneediul de rise maternal se poate acorda, T Tntregime sau fractionat, pe o perioads ce
nu poate depdsi 120 de zile calendaristice, de citre medicul de familie sau de medicul specialist,
care va elibera un centificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedi;
previzute de legislafia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigorini sociale,

Art. 124 Concediile medicale pentru incapacitate temporard de muncil si concediile medicale
pentru prevenirea imbolndvirtlor §i recuperarea capacititii de muncd, exclusiv pentru situatiile
rezutlate ca urmare a unor accidente de munci sau boli profesionale, vor fi acordate in conformitate
cu prevederile legale in vigoare.

Art. 125 (1) In cazul in care salariatul se afl in concediu medical acesta are obligafia s anunte
seful ferarhic §i Compartimentul resurse umane, salarizare 1n termen de 24 de ore de la data iviri
sitwatiet.

{2} Salariatul trebuie s& facll dovada cu certificat medical, prin care s justifice absenia In
caz de boald i 8 depund certificatul medical, cu numir de inregistrare, pand cel mai thrziy 1a data
de 5 a lunil urmitoare celei pentru care a fost acordat, cu viza medicului de medicina mungcii,
medicului de familie §i sefului ferarhic superior care intoomeste foaia lunard de ponitaj.

Art, 126 in perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cregterea
§i Ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu sau contractul individual de muncs, nu pot inceta i nu
pot 11 modificate decat din inftiativa salarianuibui in cauza,

Art, 127 (1) La cererea salariatului, seful ierarhic poate acorda invoire, de 1a 0 ord plni la o 2i,
fara platd sau cu posibilitatea de recuperare, Tn urmitoarele situatii:

a) efectuarea unor analize sau tratamente medicale, altele decat cele anuale obligatorii;
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b) citafii in fafa ovganelor de cercetare penald sau la instanicle judeciitoresti:
¢) alte sitvatii cind salariatul solicitd §i activiiatea permite,

(2) Dacll salariatul solicita mai mult de o zi de invoire este necesar si acordul supetiortlbi
sefului terarhic.

(3) In caz de nerecuperare, in cursul lunit pentru care s-a scordat invoirea, salariatul este
plétit pentru timpului efectiv lucrat,

Art. 100 (1) La cererea unuia dintre paringi angajatorul este obligat 53 acorde:

ajpentru familiile sau persoanele cu 2 copii se acordd o zi lucritoare libers pe an, pentry
ingrijirea stndtstii copiilor, ca $i tn cazul unui singur copil.

bipentru familiile sau persoanele cu 3 sau mai multi copii se acordd doud zile lucritoare libere
pe an, consecutive sau separate, dupi cum decide angajatorul.

@) In cazu! in carc niciunui dintre parint, respectiv dintre reprezentantii legall al
copitului nu va solicita ziva lucritoare Jiberd, aceasta nu se va reporta in anul viitor calendaristic,

(& Cererea pirintelui, respectiv a reprezentantuli leeal al copitulii va {1 depusa cu cel
putin 13 zile lucritoare Tnainte de vizita la medic 5i va fi Insofitd de o declaratie pe propria
rispundere ¢d in anul respectiv celilalt pirinte sau reprezentant legal nu a  solicitat ziva
tucriitoare liberd si nici nu o va solicita.

@ In cazal in care, in urma unor verifictri efectuate de cétre angajator, se constatd ci
ambii pirinti au solicitat liberul contrar legii, va fi anwlatad posibilitates ulterioard de a mai
beneficia, vreodatd, de prevederile legii,

O} Sunt considerati copii minori aflafi n ingrijirea $i Intretinerca pirintilor sau a
reprezentantifor tegali cei cu varste cuprinse intre 0-18ani,

Art.28Angajatii au dreptul la concedii 13 platd, 2 cavor duratd insumati nu poate depagi 90 zile
crdtoare anual, tn conformitate cu legislatia in vigoare,

Art. 129 Pentrua munca prestatd n conditiile previizute de lege sau Tn contractul individual de munci
fiecare salariat are dreptul la un salarie in bani.

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

- cunostinte si experienta

- complexilate, creativitate si diversilatea activitatilor;

= judecata si impactu! deciziilor

- influenta, coordonare st supervizare

- contacte si comunicare

- conditii de munca

- incompatibilitati si regimuri speciale
Art. 13 In cadrul fiecarei functii, salariile de baza se diferentiaza pe grade in cazul studiilor
supericare de lunga durata i a studiilor superioare de scruta durata si pe lrepte profesioanie in
cazul studiitor medii, respectiv pe clase si grade profesionale in cazul functionarilor publici, astfel
incat sa se asigure posibilitatea diferentierii salariilor de baza individuale in raport eu nivelul
pregatirii profesionale si cu experienta in munca.

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

gradatia | de la 3- la Sani

gradatia 2 — de {a 5 Ia t0ani

gradatia 3 — de 1a 10 fa 15ani

gradatia 4 — de la 15 ~ la 20 deani

gradatia 5 — peste 20 de ani

Art. 133 Gradatia corespunzatoare transei de vechime in munca se plateste cu incepere de Ia data
de 1 a Tunii urmatoare celei in care s-a implinit vechimea in munca, prevazuta pentru transa



respective. Pentru acordarea gradatiel corespunzatoare transei de vechime se va lua in consideratie
st perioadele lucrate anterior in alte domenii de activitate decat cele bugetare.

Art. 134 Suma sporurilor acordate cumulate pe total buget pentru fiecare ordonator principal de
credite nu poate depast 30% din suma salariilor de baza. [n plan individual suma sporurilor si
indemnizatittor nu va depasi 30% din salaril de baza.

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

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

Art. 137 Indemnizatiile lunare ale primarolut si viceprimarului se majoreaza cn pana la 25%,
conform prevederilor legale, in cazul implementarii de projecte fimantate din fonduei suropene
nerambursabile, pe perioada implementarii proiectelor,

Art. 138 fchipa de proiect, nominalizata de primar, beneficiaza de majorarea salariului de baza
cu pana la 30%, conform prevederilor legale, in cazul implementarii de proiecte finantate din
fonduri europene nerambursabile, pe perioada implementarii proiectelor.

Art. 139 (1)indemnizatia lunard pentru consitierii locali, care participa la sedintele ordinave ori la
sedinfele extraordinare ale consiliului focal i ale comisiitor de specialitate este T cuantum de
W4 din indemnizatia lunark a primarului,

(2)Consilierii {ocali au dreptul Iz indemnizagia lunard doar dacd participd la cel putin o
sedind a autorititii deliberative si o sedintd ac omisiei de specialitate, pe und, desfasurate in
conditiile legii.

Art. 140 (1) Salariul este remunerat In data de 12 a lunii urmitoare celei pentru care s-a prestat
activitatea.

(2) In cazul intarzierii nejustificate a plitii salarivlui/meplatii acestuia, salariatul prejudiciat
poate solicita instantei judecatorest! competente, obligarea angajatorului inclusiv 1z plata de davne
nterese pentru repararea prejudiciului produs.

(3) Plata salarslnt se dovedeste prin semnarea statelor de platd si prin orice aite
documente justificative, ce demonstreazl efectuarea plifii citre satariatul Indrepuiit.

(4) Obligatia ntoemirii  gtatelor de platd si a celorlalte documente  justificative revine
persoanei desemnate de conducitorul institutiei publice, n conformitate cu atributiile stabilite prin
fisa postui.

Art. 141 Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi stabilite si constatate doar de ciire
insianta de judecatd competent.

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

Art. 143 Salariafii pot fi delegati, detasati sau mutati, dupa caz, In cadrul altui compartiment de

lueru numai in conformilate cu prevederile Codului Muncii 51 Codul administratiy.

Art. 144 Pentru a asigura cresterea calittii serviciului public, salariatii primariei webuie s3
respecte urmitoarcle norme de conduitd moral §i profesionald:

a) In toate actele si faptele lor sa respecte legile tirii 5i 53 actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozifiilor legale, n conformitate cu atributiile care le revin,cu respectarea eticii profesionale;

b) si apers in mod loial prestigiul institutiei, s se abting de la orice act sau fapt care poate
produce prejudicit imaginii si intereselor legale ale acesteia;

¢) s nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea In legfturd cu activitatea institutiei,

cu politicile gi strategiile acesteta;

d) <4 nu fack aprecieri neautorizate Tn leghfurd cu litigiile aflate in curs de solutionars in care
institutia este parte;

¢} s nu dezviluie informatii care nu au caracter public in alte condiii decdt cele prevazute de
lege:



f} 53 nu dezviluie informatiite {a care au acces in exercitarea funciiel, daci aceasti dezviluire este
de naturd s atragh avantaje necuvenite ori s& prejudicieze imaginea sau dreplurile institutiel ori
ale unor angajati precum $t ale persoanelor fizice sau juridice;

£) 54 nu acorde asistenild 5i consultantd persoanclor fizice sau juridice Tn vederea promaovirii de
actiuni juridice sau de altd naturll impotriva institutied, dacd nu au atributii Tn acest sens.

Art. 145 (1) In relagiile dintre salariatii institutiei se vor respecta urmitoarele reguli de
comportament st conduiti:

L intre colegi trebuie s existe cooperare §i suslinerea reciproci motivat de faptul ci toti angajatii
sunit mobilizafi pentru realizarea unor obiective comune conform Regulamentului de organizare si
functionare, comunicarea prin transferul de informatii intre colegi fiind esentiala Tn solutionarea cu
eficientd a problemelor;

2. colegii isi datoreazd respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele divergente,
nemulfumini, aplrute inire acestia solufiondndu-se 13ri si afecteze relafia de colegialitate,
evitindu-se utilizarea cuvintelor, a expresiilor i gesturilor inndecvate, manifestind atitudine
reconcilianti;

3. ntre colegi trebule si existe sinceritate §i corectitudine, opiniile exprimate si corespunda
realitatii, eventualele nemultumiri dintre colegi sa fie exprimate direct netendentios:

4. relatia dintre colegi trebuie si fie cgalitard, bazatd pe recuncagterea profesionald, pe
colegialitate, pe performantd Tn practica si contributie la teorie;

3. intie colegl. in desflisurarca activitdfh, trebuic s8 fic prezent spiritul competitional care asigurs
progresul profesional, acordarea unor servicii publice de calitate, evitindu-se comportamentele
concureniiale, de promovare ilicith a propriei imagini, de denigrare a colegilor.

Comportamentul trebuie si fie competitiv, loial, bazat pe promovarea calitatilor si a meritelor
profesionale nicidecum pe evidentierca defectelor celortalii;

6. in relafia dintre colegi trebuie permanent promovat spiritul de echips, deciziile fiind luate prin
consens, manifestindu-se deschidere la sugestiile colegilor admitind critica in mod constructiv si
responsabil dack este cazul, si Impartigeasei din cunostingele si experienta seumulatd in scopul
promovirii reciproce a progresului profesional,

Art.146in refatiile salariatilor cu persoanele fizice sau Jjuridice, fiecare salariat al institutiei este
obligat s& atbd un comportament bazat pe respect, bund creding, corectitudine si amabilitate,
avind obligaia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei §i demnitiitii acestora, prin expresii
Jignitoare, prin dezviluirea nnor aspecte ale vietii private sau prin formularea unor sesiziri sau
pldngeri calomnioase.

Art. 147 (1) Salariatii au obligatia si adopte o atitudine impartiald si justificati pentru rezolvarea
clard 51 eficientd a sarciifor de serviciu.

(2 In indeplinirea sarcinilor de serviciu salariatii au obligatia de a respecta functia publicd
detinutd, de a respecta libertatea opiniiler §i de a nu se lisa influeniagi de considerente personale
sau de popularitate, de a adopta o atitudine conciliantd in exprimares opiniilor si de a evita
generarea orichrui conflict datorat schimbuiui de péreri.

Art.148(1)Relafiile cu mifloacele de informare in masd se asigurd de caitre salariatii din cadrul
compartimentiului de specialitate sau de cei desemnati de primar.

{(2)3alariatit desemnati de ciitre primar si participe fa activitali sau dezbateri publice sunt
obligali s8 respacte limitele mandatului de reprezentare Tncredintat.

Art.149Atunct cnd salariaili primariel reprezintii interesele institugiei in cadrul allor organizatii
nationale sau internationale sau cu pritejul unor conferinge, seminarii sau alte activitali, acestia au
obligatia sl promoveze o imagine favorabild instituiiel, s2 nu exprime opinii personale privind
aspectele nationale ori disputele internationale $i s3 aibil o conduitd corespunzitoare regulilor de
protocol, legilor §i obiceiurilor §3rii gazdi.

Art.150 Tn exercitarea Tunctiilor detinute, salariatilor primariei le este interzis:
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a) si participe Ia colectaren de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b} 53 furnizeze sprijin logistic candidagilor la functii de demnitate publicd;

¢) sk colaboreze, atit in cadrul relatiilor de serviciv, ct gi n afara acestora, cu persoanele fizice

sau juridice care tac donatii ofi sponsoriziri partidelor polities;

d) si aftseze in cadrul institutiel insemne orl obiecte inscriptionate cu sigla sau denuiniren
partidelor politice ort a candidatilor acestora.

Art. 151 (1) Atdt in cadrul institutiei cat 5i In deplasirile in interes de serviciu salariatil au obligatia de
2 avea o conduitd corespunzitoare $i o finutd decentd.

(2)in exercitarea atribufiilor, salariafii primariei vor prezenta legitimatia de serviciu vizatd
Ja 2l
Art. 152 Tn considerarea functiel pe care o detin, salariatii au obligatia de a nu permite utilizaren
numnelui sau a imaginil proprii i actiuni publicitare pentru profmovarea unet activitati comerciale
sy Tn scopuri electorale,

Art. 153 Salariatii primariei nu trebuie sd solicite ori  si accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alle avantaje, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut refatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta
impartialitatea in excrcitarea functiilor publice detinate ori pot constitul o recompensd I raport cu
aceste funclii.

Art. 154 (1) In procesut de luare & deciziilor salariagii institupiel sunt obligati s actioneze conform
prevederilor legale §i si-yi exercite puterea in mod fundamental §i impargial.

{2) Salariatii cu functii de conducere au obligatia s examineze §i sd aplice cu obiectivitaie
criteriile de evaluarea competenfel profesionale pentru personalul din subordine.

(3} In activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare & actelor oficiale, de
evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, salariagii au obligatia de a folosi
prerogativele funetiel pe care o detin numai Tn scopurile previzute de lege.

Art. 155 In cazu! n care salariatii, in exercitarea atribuiilor pe care le au, se afld in situatia unui
conflict de intercse, acegtia it vor anunta imediat pe seful ierarhic unde isi desfagoard activitatea,
acesta fiind obligat s ia misurile de rigoare.

Art. 156 (1) Salaviaii au obhigatia 5d foloseasca timpul de tweru §i bunurile institugiei numai
pentry desfigurarea activitatii aferente functiel pe care o defin.

(2) Powrivit atribufiifor ce le revig, salariatii sunt obligati si asigure folosirea banilor
publici in mod eficient §i justificat, conform prevederilor legale.

Art. 157 Salariagil pot achizitiona, concesiona sati inchiria bunuri aflate in proprietatea publica sau
privatd a statului sau a Consilinfui focal al comunei Vadu Pasii , supuse viinzirii, numal cu
rgspectarea legil.

CAPITOLULX- Abaterite disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art. 158 (1) Incalcarea cu vinovilie de catre salariatii primarici a Indatoririfor corespunzitoarc
funetiei pe care o detin, a normelor de conduitit profesionald §i civich prevazute de lege si de
prezentul regulament constituie abatere disciplinard g1 poale atrage raspunderea disciplinard a
acestora, indiferent de functia detinuta,

(2) Abaterea disciplinard este 0 fapta in leglturd cu munca gi care constd intr-0 actiune sau
inactiune sAvarsitd cu vinovagie de cétre salariat, prin care acesta a inclicat normele
legale, Regulamentul Intern, Regulamentul de organizare si functionare, contractul individual de
muned, fisa postutud, indatoririle corespunzatoare functiel publice detinute, ordinele st dispozitiile
legale ale conducitoritor ferarhici.

Arf. 159 Conatifuie abateri disciplinare, spre exempiu, urmiitoarele fapte:
) inthrzierea sisternaticd in efectuarea fucrdrilor;
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b} neghijentd repetatd in yezolvares uerdrilor;

¢} absente nemotivate de la serviciu,

d} nerespectarca Tn mod repotat a programulul de lucry: Intdrzicrea de fa program, absente
nemotivate, pardsirea loculot de muncd f4rad aprobare, desfasurarea in timpud orelor de program &
unor activitati n interes personal;

¢} inlerventiile san stiruintele pentru solutionarea unor cereri in atara cadrulul legal,

) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialityiil lucrdritor cu acest caracter:
furnizarea de informatii de orice naturd persoanclor fizice sau juridice, altor institulii sau autorititi
oyi mijloacelor de informare n masd, in absentz swu cu depiigirea limitelor mandatului de
reprezentare sau atributitlor de serviciu previzute Tn fisa postului;

g) manifestiri care aduc atingere prestigiolui institutiei publice In care i3 desfisoard activitatea:
atitudine ireverentioasd in timpul exercitdrii atribufiilor de serviciu, tinutd st comporlament
indecent sau opulent, prezentarea la serviciu in stare de ebrictate sau sub influenta biuturilor
alcootice, precum si consumul de bduturi alcoolice In timpud orgior de program, vielenta fizicH g
de limbaj manifestatd n relatiite cu ceilalfi angajati aj institutiei sau cu petentii, Thodlcarea
demnititii personale a altor angajati sau a alor persoane din afara institutiel, actele de
disoriminare si cele de haruire sexuald, asa cun sunt ele definite In actele normative In vigoare,
ete.);

h) destisurarea Tn timpul programului de lcru 2 unor activititi cu caracter politie;

i) refuzul de a indeplini atributiile de servicin conform figei postului, inclusiv refuzul salariatilor
de a se prezenta la examindirile medicale pertodice, insubordonarea;

i} incéilearea prevederilor legale referitoare Ia indatoriri, incompatibilitafi, conflicte de imerese i
interdicfii stabilite prin lege;

k) stabilirea de cltre personalul de executie a unar relaiit directe cu petentii In vederea solutiondrii
cererilor acestora.

b scoaterca unor bunuri materiale fara forme legale;

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

ny actele de violenta provocate de salariat sau la care acesta participa

o} violenta fizica st de limbaj

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

q) falsificarea de acte privind diversele evidente;

t) hartuirea sexuala

5} depozitarca necorespunzatoare a deseurilor care nu sunt biodegradabile cum ar fi: pungile de
plastic, ambalaje, lemn

¢} blocarea cailor de acces in unitate, de evacuare 81 de interventie in caz de incendiu;
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) personalul angajat va executa ordinele de serviciu legal emise, Executarea unui ordin de
serviciu vadit illegal nu il exonereaza pe salariat de raspunderea disciplinara;

v) alte Fapte previizute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice gi
functionarilor publici,

Art. 169 Sanctiunile disciplinare pot fi dispuse numai dup efectuarea unei cercetdir disciplinare
prealabile (exceptie fiind mustrarea serisd sau avertismentul scris), in caz contrar sanctiunea fiind
atinsd de nulitate absoluti,

Art. 161 {1) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor, functionari publici, Tn cazul in
care at sdvirsit o abaterc disciplinard sunt, conform prevederilor din Codul administrativ,
urmiitoarele:
&) mustrare scrisi;
b} diminvarea drepturitor salariale cu 5 - 20% pe o perioadd de pini Ja 3tuni;
¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o perioads de pand la un an de zile;

¢} suspendarea dreptului de promovare in functia publicit pe o perioadd de lal 1a3 ani:

d) retrogradarea inte-o finctia publicd de nivel inferior, pe o pericad de pind {a un an, cu
diminuarea corespunzitoare a salatinlui;

e} destituirea din functia publicd.

(2} Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariafitor- angajati cu contract individual de
muncé, In cazul in care au s@virsgit o abatere disciplinard sunt, conform prevederilor din Legea nr.
33/2003 actualizati — Codul muncii:

a) Avertismentul seris;

b) retrogradarea din funcfie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei In care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depiigt 60 de zile:

) reducerea salarindui de bazdl pe o durata de 123 luni cuS-10%;

d) reducerca salariului de bazd sifsau, dupd caz, $i 2 indemnizatiei de conducere pe o periondi de
F-3 luni cus-10%:

1) destacerca disciplinari a contractulul individual de munci.

{3) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea abaterii

disciplinare sAvarsite de salariat, avindu-se in vedere urmitoarele:

a) cauzele i gravitatea abaterii disciplinare;

b} tmprejurdrile in care fapta a fost savirsitd,

¢y gradul de vinovatie al salariatului;

d} consecin{ele abaterii disciplinare;

£} comportarea generald in timpul serviciului a salariatului;

f) eventualeie sanctiuni disciplinare suferite anterfor de cittre acestasi care nu au fost radiate.

(4 Tncalcarea cu vinovitie de catre salariafii primariei a obligatitlor privind standardw etic
al personalului destinat asigurdrii vefafiet cu poblicul, asa cum au fost precizate n H.G. nr,
1723/2004 actualizaid, dit dreptul angajatorulul si dispund aplicarea de sanctiuni disciplinare
conform prevederiior legale Tn vigoare, pentru acei salariaji care, in activitatea lor in relagia cu
publicul, nu respectd aceste obligatii.

Aceste misurt vor fi luate dupdl cercetarsa disciplinard prealabild ¢i la propunerea comisiel de
disciplind, respectindu-se procedura legali,

(5) Pentru aceeasi abatere disciplinarh se poate aplica numai o singurd sanctiune.

Art, 162 (1) Sanctivnile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de personal contractual
se radiazd de drept In termen de 12 luni de la aplicare, dacd salariatului nu i se aplicd o nous
sanctiune disciplinard in acest termen. Radierca sanctiunilor disciplinare se constatd prin decizie a
angajatorului emisa in formi scrisa,

{2ysanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de functionari publici se
radiazi conform legislabiel in vigoare,



CAPITOLUL XI — Reguli refcritoare 1a procedura disciplinari, Rispunderea patrimoniaia,
civili, contraventionalii si penald a salariatitor Primaricl

Art. 163 (1) Sanctiunea disciplinard ,smustrare scrisd” In cazul funciionarilor publici g
avertismentul seris” o caznt angajatilor In regim contractual se poate aplica direct de ciitre
conducitorul institugiei, la propunerea sefului direct al salariatul vinovat de shvarsirea abaterii
disciplinare,

(M)Aplicarea wiwror celorlalte sanctiuni disciplinare se face de catre conducdtorul institutiet
publice numai dupd efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile.

(3)Cercetarea disciplinard prealabild se realizeazi atat in cazul funetionaritor publici cat si in caznl
angajatilor in regim contractual de citre comisia de discipling constituitd la nivelul Primdriei
comunei Ulmeni

(4)Cercetarea disciplinara presupune parcurgerea a 3 etape:

1. Intocmirea nnui referat privind savarsivea unei abateri disciplinare

2, Emiterea dispozitei de numire a comisiei de vercetare disciplinara

3, Convocarea salatiatului pentru cercetarea disciplinara prealabila

4, Intocinirea Procesului-verbal de catre comisia de cercetare disciplinara

3, Decizie de sanctionars sau concedicre.

Art. 164 Neprezentarea salariatulut sau functionaruiui public la convocarea fhcutd, fark un motiv
obiectiv, di dreptul angajatorului s& dispund sanctionarea fird efectuarea cercetini disciplinare
prealabile

Art. 165 In cursul cercetarii disciplinare preatabile salariatul sau functionarui public are dreptut
sa formuleze & sa sustina toate apararile in favoarea sa si sa ofere comisiei imputernicite sa
realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreprul sa
fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatulu} af carui membru este

Art. 166 (1) In wrma activitiii de cercetare disciplinard, comisia de disciplind/persoana
imputernicitd poate sd propund:

4) sancfiunea disciplinard apticabild, Tn cazul in care s-a dovedit sivirsirea abaterit disciplinare de
citre angajatul cercetat;

b) clasarea sesizarhi, atunci cdnd nu se confirmd shvirsivea unei abateri disciplinare.

(2) In cazul in care comisia de discipling propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare,
aceasta va propune §i durata aplicarii i, dupd caz, procentul de diminuare a drepturitor salariale.
Art. 167 (1) In cazul in care comisia de disciplind/persoana Imputerniciti are indicii ¢ fapta
siviirgitd de angajatul in regim contractual poate fi considerata infractiune, propune Primdriei
comunei Ulmeni sesizarea de Indati a organelor de cercetare penald, far procedura angajdrii
rispunderii disciplinare se suspendd pénd la dispunerea neinceperii urmaririi penale, scoaterii de
sub urmérire penald ori ncetrti urmiririt penale sau pand fa data la care instania judecéitoreasc
dispune achitarea sau incetarea procesului penal.

{2y Pe perioada cercetdrii administrative, in situatia Tn care salariatul Tn regim contractual

care g savirsit o abatere disciplinard poate influenta. cercetarea administrativl, conducitorul
institutiei are obligatia de a interzice accesul acestuia Ja docwmentele care pol influenta cercetarea
sau, dupi caz, de a dispune mutarea temporard a acestuia in cadrul altwi compartiment sau altei
structuri a institutiel publice.
Art. 168 (1) Sanctiunile disciplinare se aplici in termen de cel mult | an de la data sesizari
comisiei de disciplind cu privire la sivérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 2 ani de la
data savArsitii abaterii disciplinare pentru functionarii publici $i in termen de 30 zile calendaristice
de la data lufiril la cunogtingd despre sdvargirea abaterii disciplinare, dar nu mai thrziu de 6 luni de
fa data savArsirii faptel,



(2) Primarul comunei Ulmeni dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie
emisd n forma scrisd, pe baza propunerii cuprinse n raportul comisiei de disciplind/persoanet
Tmputernicite.

Art. 169 (1) Dispozitia de sanctionare se comunica safariatului In cel mult § zile calendaristice de
la data emiterit gi produce efecte de la data comunicarii.

(2)Comunicarea se predd personal salariatubui cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandatd, ia domiciliul sau resedinta comunicati de acesta.

(3)Salariatul nemuifumit de sanctiunea aplicatd se poate adresa instanfei de contencios
administrativ, solicitdnd anularea sau modificarea, dupd ¢az, a decizie de sanclionare, In termen de
30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 170 (1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiu! normelor si principitior rispunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorufui din vina 51t legdturd cu munca lor,
(2)5alariatli nu raspund de pagubele provocate de forga majord sau de alte cauze neprevazute si
care nu puteaw fi Inkiturate $i nici de pagubele care se incadreazi in riscul normal al serviciulu,
(3o situatia in care angajatorul constatdt cil salariatul siu a provocat o pagubi din vina 4i in
legdturdl cu munca sa, va puted solicita salariatului, printr-o notd de constatare 31 evaluare a
pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul pirtilor, intr-un termen care nu va putea 11
mai mic de 30 de zile de a data comunicarii.

(4)Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul pérfilor, conform ahin (3), nu poate fi mal mare
decit echivalentu! a 5 salarii minime brute pe economie.

Art. 171 (1) Salariatul care & Incasat de la angajator o sumi nedoatorats este abligat si o restituie.

(2) Daca salariatu! a primit bunuri care ny i se cuveneny §i care ny mai pot i restituite in
naturd sau dacdl acestuia | s-au prestat servicii la care nu era indreptitit,este obligat s suporte
contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzi se stabileste potrivit valorij
acestora de la data plaui,

(3) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor s¢ retine in rate lunare din drepturile salarfale
care se clvin persoaned in cauzi din partea angajatoruluf la care este incadrati In muncs.

(4) Ratele nu pot i mai mari de o treime din salarivl Junar net, fard a putea depitst

impreund cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauzs, jumditate din salariul respectiv,
Art. 172 (1) Tn cazu! In care salariatului in regim contraciual it inceteazd contractul individual de
muncd Tnainte ca salariatul si 7t fi despigubit pe angajator si cel Tn cauzd se incadreazd la un alt
angajator ori devine functionar public, retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua
institutie ori autoritate publicd, dupd caz, pe baza titlului executoriy transmis in acest scop de cétre
angajatoru] pAgubit,

{2} Dacé persoana In cauzd nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, In temeiul unyi
contract individual de muncd ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmirirea
bunurijor sale, in conditiile Codului de procedurs civili.

Art.173in eazul in care acoperirea prejudicivlui prin retineri lunare din salariy nu se poate face
Intr-un termen de maximum 3ani de la data 1a care s-a efectuat prima ratd de retineri, angajatorul
s¢ poate adresa executorului judechtorese in conditiile Codului de procedurs civili,

Art.174 Réspunderea civild 2 functionarului public salariatului se angajenzi:

a) Pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniuiui institutiei;

b} pentru nerestituirca in termenul legal a sumelor ce | s-au acordat necuvenit;

¢} pentru daunele platite de instituia publica, n calitate de comitent, unor terte persoane, in
temeiul unet hotirari judecitoresti definitive §i irevocabile.

Art. 175 (1) In cazu! funcionarilor publici, repararea pagubelor aduse institutiei publice se
dispune prin emiterea de catre conducatoral acesteia a unui ordin sau a unel decizii de imputare,
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in termen de 30 de zile de 1a constatarea pagubel, sau, dupd caz, Prin asumared unbi angajament

de plats, sau pe baza hotirarii judecitoresti definitive si irevocabite.

(Dimpotriva ordinului sau deciziei de imputare funetionarut public n cauzi se poate adresa
instantef de contencios administrativ. Ordinu! sau decizia de imputare rmasa definitivd ca urmate

a neintroduceriiori respingerit actiunil la instanja de contencios administratiy constituie titlu
gxecutoriu,

(3)Dreptul conducitorului institutiel publice de & emite ordinui san decizia de imputare se prescrie

in termen de 3 ani de la data producetii pagubel.

Art.176(1)Raspunderea contraventionald a salariajtlor se angajeaz in cazul in care acestia au sAvArgit
o coptraventie tn timpul st in legdturd cu sarcinile de servicii.

(2) impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei st de aplicare a sanciiunii salariatul

se poate adresa cu plangere 1a Judecitoria municipiulul Buzau.

Art. 177 (1) Raspunderea sabariatului pentiu infractitnile savargite in timpul serviciutui sau in legdturd
cu atributiile functiei publice pe care O peupl se angajeaza potrivit legil penale.

{ZyDe la momentu] inceperil urmaririi penale, salariatului in regim contractual i se poate
suspenda cgntractul individual de muncd din initiativa angajmorului,

(3} in cazul in care un salariat fonctionar public esie trimis In judecatd pentru savarsirea
unei  infractiuni de natura celor previzute 4 art. 465 alin. 1 tit. h) din Codu! administrativ,
persoana care are competenta legald de numire n functia publica va dispune suspendared
funcficnaruiut public din functia publicd pe care 0 detine.

(4) Dacii instania judecitoreascd dispune achitarea sau ncetarca  procesulul penal,
suspendarea din functie inceteazd, iar salariatul isi va relua activitatea in functia detinutd anterior
51 1 vor fi achitate drepturiie salariale aferente pericadei de suspendars.

Art. 178. Pentru salariatii cu contract individual de munci rispunderca patrimoniald este
reglementatd de Codul Muncii prin prevederile art.269-275.

CAPITOLUL X1 - Criteriite §i procedurile de evaluare profesionald a satariatilor

Art, 179 Evaluaresa performantelor ndividuale s¢ bazeazad pe aprecierea In mod sistematic §i
obicctiv 4 randamentuini, a calittii munciy, a compormmentului, a inijiativel, a eficieniel i a
creativitatii, pentru fiecare salariat.

Art, 180 Misurarea i evaluarea performantelor profesionale individuale este un proces continuy,
e realizeaza de un avaluator si s coptrasemneaza, este conrdonat de persoind din cadrul umtati,
ou atributii de conducere 4 compartimentului in cacdrul caruia isi desfigoard activitatea angajatul
evaluat sau, dupd caz, care coordoneazd activitatea respectivului angajat.

{_a nivelul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Ulmeni sunt identificate urmatoarele
functii publice st subordonir, raportat 1a care se stabilesc calitatile de evaluator si contragelmuatar
astfel:

A) Functia publics de conducere de secrelar general al UAT Ulmeni al ciirul ocupant gste
subordonat primarului, evaluator - primarul comunei Ulmeni , pe baza propuneril Consiliulyi local
al comunei Ulmeni , contrasemmnatar - raportul de pvaluare nu se contrasemncazi

8) Functii publice de executie si personal contractual al cdror ocupanti sunt subordonagi unui
functionar public de conducere ierarhic superior, care sunt numigi in cadrol directiilor, serviciilor,
birourilor §i compartimentelor;

Evaluator - functionarul public de conducere ierarhic superiar, inclusiv cu atributii delegate, dupa
COM UNMeaza:
_ seuretarul general al UAT pentru compartimentele administratie locala registru agricol 8
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registratura, compartimentul stare civila si Resurse Umane, compartimentu] Juridic
Contrasemnatar - fanctionarul public de conducere ierarhic superior evaluatorulu san dacd acesta
nu existd caportul de evaluare nu se contrasemneazi

- Functii publice de executie ai civor acupani sunt subordonati direct veceprimarului, numifi in
compartimentele:
Art. 181 (1) Evaluarea performantelor se realizeazi anual, in scopul aprecierti performangeltor
oblinute, prin raportarea rezultatelor obtinute in mod efectiv la  obiectivele  operationale
stabilite. Perioada evaluatd este | ianuarie - 31 decembrie a fieclrui an, iar pericada de evaluare
este | fanuarie - 31 martie a anului urmétor perioadei evaluate.
Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publiel se Tace anual, pe baza
critertilor de performanti stabilite de Agentia Nationaik & Functionarilor Publict,
(2)Evaluarea performantelor profesionale individuale ale funciionarifor publici se realizeszd
prin raportarea criteriilor de performanid la gradul de indeplinire a obiectivelor mdividuale
previzute peniru perioada evaluatd. Pentru fiecare dintre obiectivele stabitite, evaluatorul va stabili
indicatori de performantd, misurabili. Obiectivele individuale pot i revizuite trimestrial.
(3)in urma evaludrii performanielor profesionale individuale, functionaruiui public | se acorda umaid
dintre uymitoarele calificative:
foarte bine", ,,bine", | satisficator”,  nesatisfacitor”.
($Hin cazul obtinerii calificativului "nesatisficitor” la evaluarea anuvali a performanielor
profesionale individuale, primarsl va dispune eliberarca din functia publicdl prin act administratty,
care se comunich finetionarului public In termen de 5 zile licritoare de la emitere, pentry
incompetenia profesionald.
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Art. 182 (1) Procedura de evaluare se realizeaza prin parcurgerea urmiitoarelor etape:

a) completarea raportului de evaluare de citre evaluator;

b interviul;

£} condrasemnarea raportuloi de evaluare de citre conducitorul ierarhic superior al evaluatorului.
(2)Functionarii publici nemulfumiti de rezultatul evaluarii pot sé il conteste la conduciitorul
institutiei publice. Conducitorul institutiei publice solufioneazd contestatia pe baza raportului de
evaluare $i a releratelor Intoemite de citre functionarul public evaluat, evaluator si contrasemnatar.
Rezultatul contestatici se comunicd functionarutui public in termen de 5 zile calendaristice de la
solufionarea contestatiel.

{3)Functionarul public nemuljumit de modul de solutionare a contestatiel formulate poitivit celor
mentionate mai sus se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legil.
($)Functionarii publict evaluafi direct de clilre conducitorul autoritdtii publice, nemulfumiti
de rezultatele evaludril, se pot adresa direct Instantei de contencios administrativ, In conditiile
fegii.

Art, 183 (1) Pentru personalul contractual activitatea profesionald se apreciaza anual, ca urmare a
evaludri performanielor profesionale ndividuale, prin acordarea unuia dintre calificativele:
Joarte bine™, | bine”, .satisfacitor™ sav . nesatisticiitor™;

(2} Perioada de cvaluare este cuprinsa Intre 1-3 hmartie a fleclru an;

(3) Perionda evaluati este cuprinsd intre | ianvarie - 31 decembrie a anului anterior celui fn care
se face evaluarea,

(4) In mod exceptional, evaluarea performanielor profesionale individuale ale personalului
contractuzl s¢ face si W cursul perioadei evaluate, in vrmitoarcle cazuri:

ayatunci cénd pe parcursul perioade! evaluate raportul de muncd al personalului contractual evaluat
inceteazd, se suspendi pe o perioadi de cel putin 3 luni sau sc modificd, n conditiite legii. Tn acest
taz personalul contractual va fi evaluat pentru pericada de pdnd [a Incetarea, suspendarea sau
modificarea raporturilor de munci;

blatunci ¢dnd pe parcursul perioadei evaluate raportu] de servicio sau, dupd caz, raportul de munci
al evaluatorului inceteazd, se suspendd pe o pericadd de cel putin 3luni sau se modificd, n
conditiile legii. {n acest caz evaluatoru] are obligatia ca, Thainte de incetarea, suspendarea sau
modificarea raporturilor de serviciu saw raporturilor de munci sau, dupi caz, intr-o perioadi de
cel muit 15 zile calendaristice de la Tncetarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau
raporturtlor de muncd, sB realizeze evaluarea performanielor profesionale individvale ale
personalului contractual din subordine;

Gatunci cdnd pe parcursul perioadei evaluale persoana evaluatd dobéindeste o diplomi de studiide
nivel superior 3i urmeazh si fie promovatd, In conditiile legli, intr-o funclic corespunzitoare
studiilor absolvite;

dyawmnei clnd pe parcursul pericoadei evaluate persoana evaluatd este prowmovaid In grad
profesional.

{5} Calificativul acordat ca urmare a evalufirii in cazurile previizute la alin, 4 va {1 avut in vedere la
cvaluarea anuald a performantelor profesionale individuale.

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

I. Capacitate de implementare

. Capacitate de a rezolva eficient problemele

. Capacitate de asumare a responsabilitatilor

. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite

. Capacitatea de analiza st sinteza

. Creativitate si spirit de initiativa

el T4
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7. Capacitatea si planificare si de a actiona strategic
8. Capacilates de a lucra independent
9, Capacitatea de a lucra in echipa
10. Competenta in gestionarea resurselor alocate

{2)Dupa caz, In functie de specificul activitdtii si de atribujille exercitate efectiv de cltre
persoana evaluatd (de exemply, pentru functille administrative), pot fi stabilite criteri]
suplimentare de cvaluare.

(3) Scopul evaludrii este:
2) de & stabilii gradul de compatibititate a persoanet evaluate cu cerintele cuprinse in fisa postului;
b} de a stabili obiectivele profesionale individuale;
¢) de a fundamenta activititile de promovare in functil, grade §i trepte profesionale;
d) de a fundaimenta activitifile de recompensare;
) de a identifica nevoile de formare profesionald;
f) de a acorda ale drepturi stabilite de actele normative In vigoare,
Art. 185 (1) In mod exceptional, activitatea profesionald desfésuratit va fi evalvatd pe baza
urmatoarglor eriterii:
a) perfonmanta n realizarea activitdfii §i competenta In gestionarea resurselor alocate;
b) asumarca responsabilititii;
¢) adecvarea la complexitatea muncii;
d) inifiativa 5i creativitatea.
(2)Dupa caz, in functie de specificul activivifii si de atributiile exercitate efectiv de catre persoana
evaluatd (de exemplu, pentru functiile administrative), fisa de evaluare pentru activitatea
profesionald desfisuratk contine doar criteriile de fa alin.] lit. a, b yi d.
Art. 186 (1) Pe baza elementelor mentionate la art. 154 si art. 155, persoana care va realiza
procedura de evaluare acordd note de la 1 la 5, pentru figcare criteriu prevazut In fisa de evaluare a
fiecirul angajat.
(2) Nota finald a evaludrii reprezintit media aritmeticd a notelor acordate pentru fiecare criteriu.
{3) Calificativu! final al evaludrii se stabilegte pe baza notei finale. dupd cum wrmeazi:
a) intrel,00-2,00=nesatisficator-petformanta este cu mult sub standard (in acest caz se va evalua
daci salariatul respectiy mai poatefi menfinut pe post;
b) inire 2,01 - 3,50 = satisfacitor - performanta este nivelul minim al standardelor sau puiin
deasupra tor (acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie atings i de salariatii
mai putin competenti sau lipsiti de experientd);
¢) ntre 3,50-4,50= bine- parformanta se situeaza fn limitele superioare ale standardelor §i ale
performantelor realizate de ciitre ceilalii salariagi;
d) ntre 4,51-5,00= foarte bine- persoana necesith o apreciere specialit infrucat performantele sale
se situcazi peste limitele superioare ale standardetor gt performantelor celortalfi salariati.
Art. 187 (1 Notele corespunzitoare flecirui criteriu vor fi acordate de clitre conduchiorul ierarhic
superior al persoanei evaluate.

(2) Dupa aducerea lz cunostinia persoanei evaluate a consemndrilor flicute de evaluator in
figa de evaluare, aceasta se semneaza si se dateazd de citre evaluator i persodna evaluata.

(3) In cazul in care ntre persoana evaluatd ¢i evaluator existd diferente de opinie asupra
consermudrilor ficute, comentariile persoanci evaluate se consemneazd n figa de evaluare,

(4) Evaluatoryl poate modifica figa de evaluare dacd se ajunge la un punct de vedere
comun.
Art. 188 Fisa de evaluare se inainteazd contrasemnatarului. In sitvalia in care calitatea de evaluator o
are conducitoral unitigii, figa de evalvare nu se contrasemmeaza.
Art. 189 (1) Fisa de evalumre poate fi modificati conform deciziei contrasemnataruiui in
urmitoarele cazari:



a) Aprecierile consemnate nu corespund realititi;
b) fntre evaluator §i persoana evaluati existd diferenie de opinie care nu au putwt [t solutionate de
comun acord.

(2) Fisa de evaluare modificatd in condiiitle previzute fa alin. (1) se aduce la cunogtinta
persoanei evaluate.

Art. 190 (1) Angajatii nemulfumili de rezultatul evaluarii pot s8 il conteste la conducdtorul
instituriei. Conducitorul institutiei solutioneazi contestatia pe baza figei de evaluare, a referatuiui
intocmit de clitre persoana evaluatd §i a celui intocmit de evaluator 5 avizat de contrasemnatar.

(2) Contestatia se formuleazi in termen de 5 zile lucriitoare de la luarea la cunogtingd de
chtre persoana evaluati a figel de evaluare contrasemnatd §i se solutioneazé In termen del0 zile
lueratoare de la data expirdrii termenulul de depunerea contestatiei.

(3) Rezultatul contestatiei se comunich peysoanei evaluate in termen de 3 zile lueritoare de
la solutionares contestatiai,

{(4) Angajatii nemultumiti de modul de solutionare a contestajiel formulate potrivit alin.(1}
se pot adresa instantei competente, In condititle legi.

(5) Anpajatii evaluati direct de ctre conducitorul institutiel publice, care sunt nemulfumifi
de rezaltatu] evaludrii, se pot adresa instanjei competente, in conditiile legi.

Art, 191 Daca Ia evaluare angajatul primeste calificativul , nesatisficitor”, s¢ considerd ci acesta
nu corespunde cerintelor postului,

Art.192Compartimentul resurse umane, salarizare poate propune conducerli institutiei utilizarea
rezultatelor obtinute din evaluari, th scopul:

a) pregitirii si perfectiondrii personalului peatru:

- definirea profifului viitor al competentelor i abilititilor,corespunzitor fiecdrui post;

- monitorizarea raportului rezultate/cost, obfinut Tn urma activitiii de pregltire/perfectionare;

- elaborarea programelor (strategiel de pregitive continud a personalului) prin stabilirea unui plan
de pregitire continui pentru flecare angajat gi prin evaluarea resurselor financiare necesare acestui
5COP;

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

¢) determindrii evolutiei performantetor profesionale individuale Tn timp.

CAPITOLUL XII — Alte reguli aplicabile salarintilor din cadrul aparatului de specialitate
al primarului

Art. 193 (1) Salariafli primariei au obligatia de a cunoaste instructiunile de bazdi n folosirea
tehnicii de calcul (cel putin Microsoft Word, Microsoft Excel, Windows) i de a utiliza tehnica de
caloul (calculatoare, imprimante, copiatoare, etc.) din dotare in scopul indepliniri sarcinilor ce le-
au fost atribuite.

(2)Salariafii institufiei au obligatia de a respecta conditiile tehnice de funciionare a
echipamentelor informatice la parametri normali (temperaturd, umiditate, curdienic) $i s& plstreze
echipamentele in bune conditii, fird a le deteriora.

(3)Este inerzish permiterea accesului fa tehnica de caleul a persoanelor din afara primariet.

(4)In cazu! aparitiei unor defectiuni Tn funclionarea aparawurii, salariaiii au obligatia de a anuna
telefonic, personal sau in seris, seful lerarhic superior sifsan seful Serviciului Buget, Finante,
Contabilitate

(5)Este interzisd interventia din proprie initiativii asupra aparaturii, sau modificarez setdrilor
stabilite de cétre Compartimentul registeaturd, informatizare, relafii cu publicul,

(6)Este interzisd instalarea programelor pentru care primaria nu a achizifionat licente.
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(T)Este interzisd instalarea §i utilizares jocurilor pe ealculator. Accesul la Internet, acolo unde este
permis, se face numai in interes de serviciu,

(8)Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau wtilizarea altyi nume de utilizator i
parotd fard acceptul utilizatorului  care are drept de acces; salariatii au obligatia de a pistra
confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

(®)Este interzis accesul n camera server-elor; pe cit posibil, comunicarea problemelor sau
defectiunilor apirute se va face personal/teietonic.

(10)8¢ interzice accesul direct pe server oricarei persoane in afara persoanelor autorizaic,

(11)Este interzisll listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor de
serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile imuile de
materiale consumabile (hértie, tonner) §i suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se va lista o
singura daltd gi va fi pus la dispozitia tuturor membrilor unui compartiment, sau se va consulta
direct pe catculator.

Art.194Fiecare salariat are obfigatia de a-gi consulta zilnic cisufa de email si de a lista email- urile
care intd in competenta de solutionare a compartimentuiui din care face parts, indiferent de
compartimentul céirufa se adreseazd 51 de a le inregistra 5i directiona citre compartimentul care are
in atribufil solutionare a problematicii semnalate, compartiment care va rispunde in SCr5 sau pe
email solicitantului n termenul specificat de legislatia In vigoare,

CAPTTOLULXIV Protectia datelor cu caracter personal

Art. 195— Societntea prelucreazd datele ou caracter personal ale salariatitor in wrméatosrele scopuri
previizute de dispozitii legale gifsau necesare pentru respectarca dispozitiilor legate:
respectarea clanzetor contractului de munci, inclusiv desciivcarea de obligatitle
stabilite prin lege sau prin acorduri colective;
. gestionarea, planificarea i organizare am pneii;
. asigurarea egalititii si diversitatii 1a locul de munch;
. asigurarea sEnatitil si securitagii la locul de munca;
evaluarea capacitiilii de muncd a salariagilor;
. valorificarea drepturilor de asistentd sociald;
. exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de muncd;
- organizarea incetdrii raporturiior de muncd.

Art. 196 — Regulile privind protectia datelor cu caracier personal furnizate in alte scopuri decét
cele mentionate, inclusiv in scop de marketing, sunt cele mentionate in documentele $i
operatiunile care conservi dovada consimymantulul salariatilor pentru prelucrare.

Art, 197 — Sakuiafii care solicitd acordarea facilitafilor care decurg din calitatea de salariat al
societdtii sl exprimd  consimi@mintut penbru prelucrarea  datelor lor personale in scopul
acordsrii facilitatior respective In conditiile previizute in acordul de acordare a facilitititor,

Art. 198 ~ Tott salariaiii au obligatia de a se adresa superiorlui erarhic sau responsabilului
cu protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificari n leghturd cu
protectia datelor cu caracter personal.

Art, 199 - Toli salariatii au obligajia de a informa imediat §i detaliat, in scris, superiorul ierarhic sau
responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legliturd  cu orice neldmurire,
suspiciune sau observaie cu privire la protectia datelor cu caracter persondl ale salariatilor 5i ale
clientifor si/sau colaboratorilor companiei,  legdturi cu orice divuigare a datelor cu caracter
personal i in legdturd cu orice incident de naturd sa
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duci 1a divelgarsa datelor cu caracter persomal  de  care iau cunostingd, in virtutea
atributiilor de serviciu gi in orice alta imprgjurare, prin orice mijloace.

Art. 200 — Dacs pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va
face telefonic $i fnscris. Avénd invedere importanta speciald pe care societatea o acordd
protectiei datetor cu caracter personal, incdlcared acestei obligatil de informare constituic o
abatere disciplinard gravd, carc poate alrage cea mai aspra sanctiune disciplinard inch
de la prima abatere de acest fel.

Axt. 201 - Salariatii care preiucreazi date cu caracter personal au obligatia s3 nu Intreprindd
nimic de naturd si aduch atingere protectiel necesare a datelor cu caracter personal ale
salariatior si ale clientitor gifsau colaboratoritor companiet, Prelucrarea datelor cu
caracter personal de care iau cunostingil cu ocazia indeplinirli  atribugiilor de serviciu in
afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este interzisa.

Art.202 - Utilizarca datelor cu caracter personal se referd, dar nu exclusty, 1a orice operatione
sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturijor de
dute cu caracter personal, cu sau fard utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi
colectarea, Inrogisirarea, OFganizares, Structirarea, SLOCATER, adaptarea sau modificarea,
extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea saw punerea la
dispozitie  in orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, gtergerea saut
distrugerea.

Art. 203 ~Avind in vedere importania speciald pe care societatea o acordd protectiel datelor cu
caracter personal, incalcarea a obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelot
constituie o abatere disciplinard gravd, care poate alrage ced mai asprd sancfiune
disciplinard inck de la prima abatere de acest fel.

CAPITOLULXYV-Dispozitii Finale

Art. 204 Tncalcarea dispozitiitor prezentului regulament constituie abatere disciplinardi si atrage
rispunderea disciplinach a functionarilor publici si personalului contractual, in condifiile legii.
Art. 205 Comisiile de discipling au compeienia de a cerceta incalcarea prevederilor prezentutiul
regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, n conditiile legii.

Art, 206 In cazurile in care faptele sivarsite intrunesc clementele constitutive ake unor infraciuni,
vor i sesizate organele de ugmirire penald competente, 1n conditiile legii.

Art. 207 Functionarii publici si salariatii contractuali raspund potrivit legii in cazurile tn care,
prin faptele sivirsite cu incilcarea normelor de conduitd profesionald, creeazd prejudicii
persoanelor fizice sau juridice.

Art. 208 Modificiirile sau completéirile prezentului regulament se vor face {indnd seama de actele
normative in vigoare ta data modificrii (completdrii), prin grija Compartimentulul resurse umane,
salarizave.

Art. 209 (1) Regulamentul intern se va transmite conducerii directiilor, serviciilor, birourilor si
compartimentelor care fl vor aduce 1a cunostinta angajatifor sub semnditura si Tsi produce efecte
fati de salariati din momentu] Tncunostingérii acestora.

(2) Orice modificare c¢ interyine in confinutul Regulamentului Intern esic supusi
procecdurii de  informare. In scopul modificiarii/completarii prezentului Repulament I[ntemn,
compartimentete din cadul primariei trebuie si elaboreze un veferat care s3 cuprindi modificirile
solicitate, semnat de directorul executiv/ selud direct.
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Art. 210 (1) Salariatii primariel, in calitatea pe care o au §i In conformitate cu sarcinile, atributiile
st rAspunderile pe care le presupune calitatca de angajat, raspund de respectarca prevederilor
prezentului Regulament Intern, Th domeniul de destasurare a activitiyit.

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

(3) Pe  langd prevederile  prezentulud Regulament  [ntern,  salariafii  acelor
direciii/ servicil/compartimente care au elaborate regulamente specifice domeniului propriu de
activitate, in conformitate cu prevederile legale specifice, vor respecta si reglementdrile cuprinse
in acele repulamente.

Art. 211 Prezentl Regulament intern va fi afisat pe pagina de intemnet & primariel, prin grija
Compartimentulei resurse umane, salarizare.
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