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Cap. I - Dispozitii generale si Principii

Art 1

Prezentul Regulament Intern, este intocmit in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2001
privind Codul muncii, republicat, Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor
publici, Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduiti al personalului contractual, Legea nr.
188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicats, cu modificarile si completarile
ulterioare, Legea nr. 319/2006 privind securitatea si séndtatea In munca, 153/ 2017 Legea
salarizarii unitare a personalufui platit din fonduri publice, HG 611/ 2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici cu modificarite si



completirile ulterioare si alte acte normative care privesc raporturile de serviciu, raporturife de
munci si disciplina muncii.

Art, 2

Prezentul regulament se aplicd tuturor salariagilor Primariei (functionari publici sau personal cu
contract individual de munc#), indiferent de durata contractului de munca sau raportului de
serviciu, precum si celor detasati sau delegafi.

Art. 3

Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii sau ale salariatilor,
care sunt previzute in alte acte normative, care privesc raporturile de muncd si de discipling a
muncii, aplicabile in administragia public3 locala.

Art. 4

{n cadrul relatiilor de munci functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii si
angajatorii.

Cap. I - Drepturile si obligatiile conducerii Primdriei

Art. 5

Conducerea Primdriei are urméitoarele drepturi:

s s3 stabileascd organizarea si functionarea Primdriei;

e si stabileasci atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

e si stabileascd obiectivele de performant individuala, precum si criteriile de evaluare a realizarii
acestora;

e si dea dispozitii in scris, care au un caracter obligatoriu pentru functionari publici sau personalul
cu contract individual de muncd, sub rezerva legalitatii lor;

e si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

¢ si constate sivirsirea abaterilor disciplinare i sa aplice sanctiunile corespunzétoare.

Art. 6

Conducerea Primiriei are urmatoarele obligatii importante:

e 53 supund aprobdrii Consiliului Local Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de
Organizare si Functionare al Primériei, conform prevederilor legale;

e s asigure incadrarea i promovarea in functie, cu respectarea prevederilor legale;

* 53 asigure stabilitatea in munci a fiecdrui salariat $i sa garanteze ca exercitarea funcgiei sa nu
depindi de relatiile interpersonale sau politice;

o si asigure respectarea si protejarea drepturilor salariagilor impotriva oricaror incercéri de
incélcare prin manifestiri de subiectivism sau abuz;

e si ia in considerare sugestiile si propunerile pertinente formulate de salariati in vederea
Tmbunatatirii activititii;

e s acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege;

e 53 se consulte cu sindicatul sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile s afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

» 54 plateasci toate contributiile i impozitele aflate in sarcina sa, precum si s refina §i s vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

s si asigure accesul salariatilor la servicii medicale de medicina a muncii;

» sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si s opereze inregistrarile prevazute de
lege;



e 53 elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat:

° sd informeze salariatii asupra conditiilor de muncd si asupra clementelor care privesc
desfasurarea relaiilor de munci;

* sd asigure permanent conditiile tehnice $i organizatorice avute in vedere la elaborarea sarcinilor
de munci si conditiile corespunzitoare de munc;

* sd comunice periodic salariatilor situatia economic $i financiard a Primariei:

© sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Art.7

Este interzisd orice discriminare a salariatilor pe criterii politice, de apartenentd sindicala,
convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare materiald, origine sociald sau de orice
altd asemenea natura, conform principiului egalitatii de tratament fata de toti salariatii.

Cap. U1 - Drepturile si obligatiile functionarilor publici si ale salariatilor cu contract
individual de munca

(corelate cu prevederile Legii nr. 477/2004 si ale Legii nr. 7/2004)

Art. 8

Functionarii publici au urmatoarele drepturi:

¢ dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea prezentului regulament si
care il vizeazi in mod direct;

* dreptul de asociere in organizaii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop reprezentarea
intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale §i protejarea statutului lor;

¢ dreptul la greva, in conditiile legii, cu respectarea principiului continuitdtii si celerititii
serviciului public;

e dreptul la o salarizare in conformitate cu prevederile legii privind salarizarea unitard a
personalului platit din fonduri publice;

e dreptul de a-gi perfectiona in mod continuu pregitirea profesionals;

e dreptul de a fi alesi sau numitj ntr-o functie de demnitate publica, in conditiile legit;

» dreptul de a i se asigura protectia impotriva ameningdrilor, violentelor, faptelor de ultraj cérora
le-ar putea fi victimi in exercitarea functiei publice sau in legaturs cu aceasta;

e dreptul de a fi despdgubit in situatia in care a suferit, din culpa institugiei, un prejudiciu material
in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu;

® dreptul de a refuza, in scris i motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic,
daci le consideri ilegale;

e dreptul de a exercita functii sau activitati in domeniul didactic, al cercetirii stiintifice si al
creatiei literar-artistice si in alte domenii de activitate din sectorul privat, care nu sunt in legatura
directa sau indirectd cu atributiile exercitate ca functionar public potrivit fisei postului.

Art. 9

Angajatii au urmitoarele drepturi:

¢ dreptul la securitate si sanatate in munc,

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

e dreptul la salarizare pentru munca depusa;

» dreptul la repaus zilnic si siptimanal;

¢ dreptul la concediu de odihni anual si alte concedii previzute de lege:



e dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e dreptul la demnitate Tn munci;

e dreptul de a participa la programele de formare profesionald;

s dreptul la informare si consultare;

s dreptul la protectie sociald in caz de concediere;

e dreptul de a participa [a actiuni colective;

e dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

s alte drepturi previzute de lege.

Art. 10

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

Art. 11

Angajatilor le revin urmitoarele obligatii:

» si indeplineasca atributiile ce 1i revin conform fisei postului;

e s respecte disciplina muncii;

s si respecte prevederile sistemului de management al calitatii implementat in Primarie;

¢ s3 excludd manifestarile de formalism si birocratie;

s si foloseasca integral si cu maximum de eficientd timpul de muncé, in scopul indeplinirii
obligatiilor de serviciu;

e si participe, atunci cand necesitdfile o cer §i se dispune, indiferent de functia sau de postul
ocupat, la efectuarea oriciror actiuni ce revin administratiei publice locale,

e si instiinteze seful ierarhic de Indata ce au luat la cunostingi de existenta unor nereguli, abateri
ori lipsuri in muncé, sau de alt¥ natut3;

¢ si depuni eforturile necesare pentru ridicarea calificarii profesionale si pentru cresterea calitaii
muncii;

o si isi Tnsuseascd si sa aplice prevederile actelor normative de interes general si cele specifice
domeniului de activitate;

e si isi desfigoare activitatea numai In limitele legilor in vigoare;

e sii aibd un comportament profesional si civic, adecvat prestigiului institutiei;

s si respecte prevederile legale si cele cuprinse in prezentul regulament intern, in contractul
colectiv de munca aplicabil, precum si in contractul individual de muncé,

e 54 fie fidel fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

* si respecte masurile de securitate si séinftate a muncii din institutie;

* si respecte secretul de serviciu;

» si anunte compartimentele de specialitate in termen de trei zile despre orice modificare in actele
de stare civila, domiciliu, studii etc;

e alte obligatii previzute de lege.

Art. 12

Functionarilor publici le revin urméatoarele obligatii:

e de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica,

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

e si respecte Constitutia, legile {rii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale,
in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;



» sd se conformeze dispozitiilor legale privind restrdngerea exercitiului unor drepturi, datoratd
naturit functitlor publice detinute;

e de a apdra Tn mod loial prestigiul autoritafii sau institutiei publice in care isi desfdsoard
activitatea, precum i de a se abine de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii
sau intereselor legale ale acesteia;

* de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfdsoard activitatea;

¢ de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se ldsa influentati de considerente personale sau de
popularitate;

¢ sd aibd o atitudine conciliantd si sa evite generarea conflictelor datorate schimburilor de péreri;
¢ 54 respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducétorul autoritdtii ori
institugiei publice in care isi desfdsoard activitatea;

e sd aibd un comportament bazat pe respect, buna credintd, corectitudine si amabilitate;

e de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfdsoard activitatea, precum si persoanelor cu care intrd in legdturd
in exercitarea functiei publice prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvaluirea unor aspecte
ale vietii private, formularea unor sesizari sau pldngeri calomnioase;

* si adopte o atitudine impar{iala si justificatid pentru rezolvarea clara si eficientd a problemelor
cetdtenilor;

« si respecte principiul egalitiitii cetdtenilor in fata legii si a autoritatilor publice prin: promovarea
unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt, eliminarea
oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si
politice, starea materiala, sinatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

e si promoveze o imagine favorabild arii si autoritdtii sau institutiei publice pe care o reprezinta,
in cadrul unor organizatii internationale, conferinte, seminarii si alte activitd{i cu caracter
international;

e sd aibd o conduitd corespunzitoare regulilor de protocol cu ocazia deplasarilor externe;

e s actioneze conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial;

e sd isi indeplineascé cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea. indatoririle de
serviciu si sd se abtind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice
ori prestigiului corpului functionarilor publici;

o s& sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine. in vederea
imbunatagirii activitatii Primériei, precum si a calitafii serviciilor publice oferite cetagenilor;

e si respecte normele de conduita profesionala si civicd prevazute in Legea nr. 7/2004 privind
Codul de conduita al functionarilor publici;

¢ si se abtind, n exercitarea atributiilor ce le revin, de la exprimarea sau manifestarea publicd a
convingerilor si preferinfelor lor politice, si nu favorizeze vreun partid politic si sa nu participe la
activitdti politice in timpul programului de lucru;

e si nu facd parte din organele de conducere ale partidelor politice;

» sd raspunda, potrivit legii, de indeplinirea atributiitor ce le revin din functia publica pe care o
detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

¢ s se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici;

e sd execute dispozitiile formulate in scris, cu exceptia cazului in care acestea sunt vadit ilegale;
e 53 aduca dispozitiile ilegale la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care le-a emis;



¢ sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legitura cu
faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinga in exercitarea functiei publice, in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

o s prezinte la numirea intr-o functie publicd, precum st la incetarea raportului de serviciu in
conditiile legii, declaratia de avere si de interese, pe care este obligat sa le actualizeze anual, sau
de céte ori este nevoie, in conformitate cu prevederile legale;

e si rezolve, in termenele stabilite de citre superiorii ierarhici, lucririle repartizate:

* sd nu primeascd direct cereri a ciror rezolvare intrd in competenta lor sau sa discute direct cu
petentii, cu exceptia celor ciirora le sunt stabilite asemenea atributii, precum si si nu interving
pentru soluttonarea acestor cereri;

* sd se angajeze n scris ¢& vor lucra in administratia publica, i - 5 ani de |a terminarea programelor
de perfectionare profesionald, finantate din bani publici, cut o durat mai mare de 90 de zile;

¢ s& restituie Primdrici, In cazul nerespectirii angajamentului, contravaloarea cheltuielilor
efectuate pentru perfectionare, calculate in condijiile legii;

* sd respecte intocmal regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitagilor, stabilite
potrivit legii.

Art. 13

Obligatiile functionarilor publici de conducere:

% sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica
pentru functionarii publici din subordine;

* sd examineze i sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine atunci ¢ind propun ori aprobd avansiri, promovari, transferuri, numiri
sau eliberdri din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzédnd orice formi
de favoritism ori discriminare;

* sd asigure ocrotirea proprietdii publice si private a statului $i a unitatii administrativ teritoriale,
s evite producerea oricdrui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar;

* sd foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile aparlinind autoritaii sau institutiei publice
numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute;

* sd propund si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utils si eficientd a banilor
publici in conformitate cu prevederile legale.

Art. 14

Se interzice salariatilor:

® prezentarea la serviciu In tinuta indecentd sau necorespunzitoare, ori sub influenta bauturilor
alcoolice;

* pardsirea locului de munci sau plecarea din institugie fara motive temeinice si fara aprobarea
sefilor ierarhici sau neconsemnarea in condica de teren;

» orice preocupdri de ordin personal pe durata programului de activitate;

* folosirea in interes personal a calculatoarelor si a aparaturii din dotare precum si a altor mijloace
materiale apartindnd institutiei, efectuarea de convorbiri telefonice in interes personal, Tn acest
sens posturile telefonice fixe din dotare vor fi parolate iar cele pe mobile vor avea convorbiri
limitate, urmand ca depisirile si fie suportate de citre salariafii care se fac responsabili de aceste
depasiri;

¢ scoaterea din cadrul institutiei a oriciror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiccte de inventar,
fard bonuri de iesire eliberate de cei in drept;

* scoaterea actelor de serviciu inclusiv cu scopul de a lucra la domiciliu;



» aducerea in institutie a copiilor minori in scopul supravegherii acestora;
« introducerea sau consumarea biuturilor alcoolice in sediul institutiei in timpul programului;
e purtarea de discutii inutile la locurile de muncé cu persoane striine de compartiment sau din
afara institugiei in probleme personale;
o fumatul tn birouri sau holuri, acest lucru fiind permis numai in locuri special amenajate, in afara
incaperilor;
s comercializarea de catre salariati a produselor de orice fel in incinta institutiei;
s sarbitorirea diferitelor evenimente personale ale salariatilor, in birourile institugiei;
e furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica sau privata a statului ori a
unitatilor administrativ teritoriale, supuse operatiunilor de vénzare, concesionare sau inchiriere in
alte conditii decat cele prevzute de lege;
e achizitionarea unui bun aflat in proprietatea privatd a statului sau a unitailor administrativ-
teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in urmétoarele cazuri:
o cind a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sé fie vindute;
o cdnd a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vénzirii bunului
respectiv;
o cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cdnd a obtinut informatii la care persoancle
interesate de cumpdrarea bunului nu au avut acces.
« prevederile alineatului de mai sus se aplicd in mod corespunzitor si In cazul concesiondrii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privatd a statului sau a unitd{ii administrativ-
teritoriale.
Art. 15
Functionarilor publici le este interzis:
e 54 exprime in public aprecieri neconforme cu realitate in legditurd cu activitatea autoritdtii sau
institutiei publice in care isi desfisoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
o si facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare §i in care
autoritatea sau institutia publica in care 13i desfiigoara activitatea are calitatea de parte:
o si dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute de lege;
e 53 dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dac aceasta dezviluire
este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori s prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei
ori ale unor functionari publici, precum si a unor persoane fizice sau juridice;
o si acorde asistenta si consultant persoanelor fizice sau juridice in vederea promovérii de actiuni
juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritafii ori institutiei publice in care Tsi
desfasoari activitatea;
» prevederile de la alineatele de mai sus se aplicd si dupd incetarea raportului de serviciu, pentru o
petioadd de 2 ani, dac# dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene;
e si participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
« sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate public;
» si colaboreze, in afara relatiilor de serviciu cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice;
e 53 afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;



e 53 permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activita{i comerciale, precum $i in scopuri electorale;

e in relatiile cu reprezentantii altor state, sé exprime opinii personale privind aspecte naionale sau
dispute internationale; )

e si promita luarea unei decizii de citre autoritatea sau institutia publicd, de catre alti functionari
publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;

e folosirea de citre functionarii publici in alte scopuri decdt cele prevdzute de lege, a
prerogativelor functiei publice detinute;

e urmirirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii
materiale sau morale altor persoane prin exercitarea atributiilor de serviciu;

« si foloseascd pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea
functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unor
anumite masuri;

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

¢ s foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritdtii sau a institutiei publice pentru realizarea de
interese personale sau activitati didactice;

 este interzisd incdlcarea legilor si obiceiurilor {drii gazda, in timpul deplasdrilor externe in
interesul serviciului;

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

Art. 16

Functionarilor publici de conducere le este interzis si favorizeze sau sd defavorizeze accesul
ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme principiilor care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici.

Cap. IV - Protectia personalului din Primiria care semnaleazi incélcéri ale legii

Art. 17

Angajatii care au reclamat sau au sesizat incdlcari ale legii in cadrul autoritatilor publice si din
celelalte unitafi bugetare, sdvérsite de catre persoane cu functii de conducere sau executie din
autoritatile, institutiile publice si din celelalte unitdti bugetare se bucurd de protectia Legii nr.
571/2004, privind protectia personalului din autoritdtile publice, institutille publice si din alte
unitéti care semnaleaza incélciri ale legii. '

Art. 18

Prevederile Legii nr. 571/2004 se aplicd autoritdtilor si institutiilor publice din cadrul
administratiei publice centrale, administratiei publice locale, aparatului Parlamentului, aparatului
de lucru al Administratiei Prezidentiale, aparatului de lucru al Guvernului, autoritétilor
administrative autonome, institutiilor publice de culturd, educatie, sinatate si asisten{d sociald,
companiilor nationale, regiilor autonome de interes national si local, precum si societdilor
nationale cu capital de stat, persoanelor numite in consilii stiintifice si consultative, comisii de



specialitate si alte organe colegiale organizate in structura sau pe langa autoritatile sau institutiile
publice.

Art. 19

in Tntelesul legii susmentionate:

s Avertizare in interes public inseamni sesizarea facutd cu bund-credinta cu privire la orice faptd
care presupune o incalcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrari,
eficientet, eficacititii, economicitatii i transparentei;

e Avertizor inseamnd persoana care face o sesizare potrivit alineatului de mai sus si care este
incadrata in una din autoritatile publice, institutiile publice sau celelalte unitati prevézute la art.18;
¢ Comisie de disciplind Tnseamnd orice organ insircinat cu atributii de cercetare disciplinard,
previzut de lege sau de regulamentele de organizare si functionare a autoritdtilor publice,
institutiilor publice sau a celorlalte unitati prevazute la art. 18.

Art. 20

Principiile care guverneaza protectia avertizarii in interes public sunt urmétoarele:

= principiul legalititii, conform céruia autorititile publice, institutiile publice si celelalte unitai
previzute la art.i18 au obligatia de a respecta drepturile si libertdtile cetdtenilor., normele
procedurale, libera concurentd si tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit
legii;

e principiul suprematiei interesului public, conform céruia, in intelesul prezentei legi, ordinea de
drept, integritatea, impartialitatea si eficienta autoritatilor publice si institutiilor publice, precum si
a celorlalte unitéti prevézute la art.18, sunt ocrotite si promovate de lege;

e principiul responsabilititii, conform ciruia orice persoani care semnaleaza incalcari ale legii este
datoare s sustina reclamatia cu date sau indicii privind fapta sévarsita;

o principiul nesanctiondrii abuzive, conform céruia nu pot fi sanctionate persoanele care reclama
ori sesizeazd incilcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni inechitabile si mai
severe pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizdrii in interes public, nu sunt aplicabile
normele deontologice sau profesionale de naturd s& impiedice avertizarea in interes public;

» principiul bunei administrdri, conform céruia autoritatile publice, institutiile publice si celelalte
unitdfi prevazute la art. 18 sunt datoare si isi desfisoare activitatea In realizarea interesului general,
cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate a folosirii
resurselor;

« principiul bunei conduite, conform céruia este ocrotit §i Tncurajat actul de avertizare in interes
public cu privire la aspectele de integritate publicd si bund administrare, cu scopul de a spori
capacitatea administrativd si prestigiul autorititilor publice, institutiilor publice sau a celorlalte
unitati prevazute la art.18.;

e principiul echilibrului, conform céruia nici o persoand nu se poate prevala de prevederile
prezentei legi pentru a diminua sanctiunea administrativa sau disciplinard pentru o fapté a sa mai
grava,

e principiului bunei-credinte, conform c#iruia este ocrotiti persoana incadratd intr-o autoritate
publicd, institutie publica sau in altd unitate bugetara dintre cele prevazute la art. 1§ . care a facut
o sesizare, convinsd flind de realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie o incélcare a legii.

Art. 21

Semnalarea unor fapte de incilcare a legii de citre persoanele mentionate la art. 17 si art. 18,
previzute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in
interes public si priveste:




o infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legaturd
directs cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legaturd
cu serviciul;

o infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunititii Europene;

s practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor unitdgilor
previzute la art.18;

o incilcarea prevederilor privind incompatibilitaile i conflictele de interese;

o folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

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

« incilcari ale legii in privina accesului la informatii si a transparentei decizionale;

« incilcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finangarile nerambursabile;

« incompetenia sau neglijenta in serviciu;

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

o incalciri ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea
legii;

o emiterea de acte administrative sau de altd naturd care servesc interese de grup sau clientelare;
s administrarea defectuoasi sau frauduloasd a patrimoniului public si privat al autoritagilor publice,
instituiilor publice si a celorlalte unitagi prevazute la art.18;

o incilcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrdri si cel al
ocrotirii interesului public.

Art. 22

Sesizarea privind incilcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, conform
principiului bunei-credinte , poate fi facutd alternativ sau cumulativ:

e sefului ierarhic al persoanei care a incélcat prevederile legale, potrivit art.21;

» conducatorului autoritatii publice, institugiei publice sau al unitatii bugetare din care face parte
persoana care a incilcat prevederile fegale, potrivit art.21, sau in care s¢ semnaleazd practica
ilegald, chiar daci nu se poate identifica exact faptuitorul;

o comisiilor de disciplina sau altor organisme similare din cadrul autoritatilor publice, institutiei
publice sau al unitdtii previzute la art.18, din care face parte persoana care a incalcat legea.
conform art.21;

s organelor judiciare,

e organelor insdrcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a incompatibilitdgilor;
¢ comisiilor parlamentare;

¢ mass-media;

e organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

e organizatiilor neguvernamentale.

Art. 23

in fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii beneficiaza de protectie dupa
cum urmeaza.

e avertizorii in interes public beneficiazd de prezumtia de buna-credinta, conform principiului
bunei-credinte, pana la proba contrara;

o la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisiile de
disciplind sau alte organisme similare din cadrul autoritatilor publice, institutiilor publice sau al



altor unitati previizute la art. 18 au obligatia de a invita presa i un reprezentant al sindicatului sau
al asociatiei profesionale. Anunful se face prin comunicat pe pagina de Internet a autoritétitor
publice, institutiei publice sau a unitéii bugetare, cu cel putin 3 zile lucratoare Tnaintea sedintei,
sub sanctiunca nulitdtii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate.

fn situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este gef ierarhic, direct sau indirect,
ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de disciplind sau alt
organism similar va asigura protectia avertizorului, ascunzéndu-i identitatea.

Cap. V - Angajarea, modificarea si incetarea raporturilor de munci sau de serviciu

Art. 24

Angajarea salariatilor se face In conformitate cu prevederile Legii 188/1999 — Statutul
functionarilor publici, republicats, cu modificirile si completarile ulterioare, in cazul functiilor
publice si ale Legii nr. 53/2001 privind Codul muncii, republicatd, in cazul functiilor contractuale
din institutie.

Art. 25

Transferul ca modalitate de modificare a raporturilor de serviciu in cazul functionarilor publici
poate avea loc in interesul serviciului sau la cererea funcgionarului public,

Art. 26

Salariatii pot fi delegati, detagai sau mutati, dup# caz, in cadrul altui compartiment de fucry numai
in conformitate cu prevederile Codului Muncii sau al Legii funcfionarilor publici.

Cap. VI - Timpul de lucru, Timpul de odihnii, Aceesul si prezenta in institutie

TIMPUL DE LUCRU

Art. 27

Durata normala a timpului de lucru este de 40 de ore pe séptimdand si este valabild pentru tot
personalul angajat al institutiei, indiferent de functia ocupata. Programul zilei de munca este
urmdtorul :

» Luni — Vineri: ora 8.00 —ora 16.30

fn restul zilelor siptamanii programul este similar cu cel al institutiei.

Art. 28

Repaosul siptimanal se acordd de regula Sdmbdta si Duminica.

TIMPUL DE ODIHNA

Art. 29

Pentru munca realizatd angajatii au dreptul la un concediu de odihnd de 21 zile respectiv 25 zile,
in functie de vechimea in munca, conform reglementirilor.

Art. 30

Dreptul la concediul de odihnd, este garantat salariatilor, acesta nu poate forma obiectul unei
cesiuni, renuntdri sau [imitdri.

Art, 31

in afara concediului de odihna, in cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul
la urmitoarele zile libere platite:

¢ 5 zile lucritoare pentru cisdtoria salariatului;



e 3 zile lucritoare pentru nasterea sau casatoria unui copil al salariatului;

» 3 zile lucritoare pentru decesul sotului sau al unei rude pana la gradul 11 (inclusiv);

e | zi lucrdtoare pentru decesul unei rude de gradul {1 — [V a salariatului;

e | zi lucrdtoare pentru controlul medical anual potrivit legii securitatii si sdn&téfii in munca.

Art. 32

Sunt zile nelucratoare zilele de sarbitori legale si religioase, stabilite prin lege.

Art. 33

in afara concediului de odihni, salariatii au dreptul, la concedii fard plata, in limita de 90 de zile
calendaristice pe an pentru rezolvarea unor situatii personale (studii, tratament medical, etc.)
Art. 34

Programarea concediului de odihnd se face la sfarsitu] anului calendaristic, esalonat pentru tot
cursul anului urmitor, indndu-se seama de buna desfasurarc a activitdtii institutiei, dar si de
interesele salariatului. Concediul de odihna se efectueazi in fiecare an. Atunci cand programarea
concediilor se face fractionat, salariatul este obligat si efectueze intr-un an calendaristic cel putin
10 zile lucratoare de concediu neintrerupt. In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu
poate efectua, integral sau partial, concediul de odihni anual la care avea dreptul in anul
calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauzs, angajatorul este obligat si acorde concediul
de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepénd cu anul urmétor celui in care s-a nascut
dreptul la concediul de odihna anual. Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este
permisa numai in cazul incetdrii contractului individual de munca.

Responsabilitatea programirii, efectudrii si evidentei concediilor de odihnd ale angajatilor
Primdriei revine:

¢ Secretarului Primariei pentru personalul din subordinea directi;

e Sefilor de servicii/ birouri din subordinea directd a Primarului/ Viceprimarului pentru personalul
din subordine;

¢ Compartimentului Resurse Umane pentru angajatii care nu se incadreazd in situagiile sus
mentionate.

ACCESUL SI PREZENTA SALARIATILOR N INSTITUTIE

Art. 35

Accesul in institufie se face de citre salariati pe bazi de semnaturd in condica de prezenta aflata in
acest scop la Compartimentul Registraturd, Arhiva si Relatii Publice a Primdriei.

Art. 36

Urmdrirea prezentei salariatilor si evidenta se fac de cétre:

e Secretarul Primdriei pentru personalul din subordinea direct3;

s Seful de Serviciu/ Birou din subordinea directd a Primarului pentru personalul din subordine,

¢ Compartimentul Resurse Umane pentru angajatii care nu se incadreazi in situatiile sus
mentionate,

pe baza condicii de prezent3, a cererilor salariatilor cu privire la efectuarea concediului de odihna,
a concediului medical, concediului fird platd, precum si cel pentru situatii deosebite.

Concediile medicale purtdnd viza medicului de familie, concediile fara plata, precum si cele pentru
situatii deosebite se depun in original la Compartimentul Resurse Umane, o copie pastrandu-se la
compartimentul in care este incadrat salariatul.

Pontajul general al salariatilor la sfarsitul fiecarei luni se face de catre Compartimentul Resurse
Umane pe baza Condicii de prezentd. Responsabilitatea veridicitatii datelor din pontajul general
revine angajatului din acest compartiment, care il intocmeste si semneaza.

Art. 37



Sefii ferarhici pot aproba invoiri pentru interese personale cu evidenticrea si recuperarea acestora.
Art. 38

Efectuarea de muncd suplimentar peste programul normal de lucru sau in zilele libere se face
conform Codului Muncii, numai pe baza unui referat de necesitate aprobat de catre Primar. Fara
referatul de aprobare pentru efectuarea orelor suplimentare se interzice ramanerea in institutie
peste programul de lucru, ori intrarea in institutie in afara orelor de program.

Art. 39

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

Art. 40

lesirea din institutie a salariatilor in interes de serviciu sau interes personal, se face pe baza
aprobarii sefilor de compartimente §i cu inscrierea obligatorie fin condica de teren a
compartimentului respectiv, iar pentru personalul de conducere pe baza condicii de deplasare
aprobat de Primarul care se pastreazi la Cabinetul Primarului.

Cap. VII - Salarizarea

Art. 41

Pentru munca prestatd, angajatii au dreptul la un salariu care cuprinde salariul de bazi,
indemnizatiile, sporurile, potrivit legii unitare de salarizare a personalului bugetar.

Art. 42

Ziua de platé a drepturilor salariale este data de 8 ale fiecarei luni.

Cap. VIII - Evaluarea functionarilor publici si a personalului contractual

Art. 43

Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a activitatii
personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare
stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

Art. 44

Criteriile generale de evaluare a personalului contractual sunt prevézute in Anexa nr. L.

in functie de specificul activitdfii autoritatii sau institutiei publice si de activitatile efectiv
desfasurate de citre salariat, evaluatorul poate stabili si alte criterii de evaluare care, astfel stabilite,
se aduc la cunostinta salariatului evaluat la Inceputul perioadei evaluate.

Art. 45

Salariatii care exercitd, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi evaluati pentru perioada
exercitdrii temporare, pe baza criteriilor de evaluare stabilite pentru functia de conducere
respectiva.

Art. 46

Obiectivele profesionale individuale se stabilesc pentru fiecare salariat conform atributiilor de
serviciu din fisa postului la inceputul fiecirui an de cétre evaluator.

Obiectivele pot fi revizuite trimestrial sau ori de céte ori intervin modificari semnificative in
prioritatile institutiei cu privire la activitatile corespunzitoare postului.

Art. 47



Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie ficuta cu probitate, deontologie
profesionald, realism si obiectivitate.

Art. 48

Procedura evaludrii se realizeaza in urmitoarele etape:

e completarea figei de evaluare (Anexa nr. 2 pentru personalul contractual si Anexa nr. 3a §i 3b
pentru functiile publice) de catre evaluator;

¢ interviul;

s contrasemnarea fisei de evaluare de cétre Primar.

° Art. 49

fn sensul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:

» persoana aflatd in functia de conducere care coordoneazi compartimentul in cadrul ciruia isi
desfisoard activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau care coordoneazi activitatea
acestuia;

« persoana aflatd in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii organizatorice a
autoritatii sau institutiei publice, pentru salariatul atlat intr-o functie de conducere;

o Primarul pentru directorii institutiilor publice din subordinea Consiliului Local.

Art. 50

Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni in cursul
pericadei evaluate.

Sunt exceptati de la evaluarea anuala salariagii care ocupa functia de debutant si care sunt evaluai
la sféarsitul perioadei de debut.

Art. 31

Activitatea profesionald se apreciazd anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale.

Perioada evaluati este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face
evaluarea, dar nu mai putin de 6 luni de activitate pe functia respectivi.

Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1 si 28 februarie din anul urmator perioadei evaluate.
Art. 52

fn mod exceptional, evaluarea performanteior profesionale individuale ale functionarilor publici
si a personalului contractual se face §i in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

o atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munci al salariatului evaluat
inceteaza sau se modificd, in conditiile legii. fn acest caz, salariatul va fi evaluat pentru perioada
de péni la incetarea sau modificarea raporturilor de muncd;

e atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului inceteaza, se
suspenda sau se modificd, in conditiile legii. in acest caz, evaluatorul are obligatia ca, inainte de
incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munca ori, dupi caz, intr-o perioada de cel
mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori modificarea raporturilor de muncd, sa realizeze
evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul
acordat se va lua in considerare la evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale
acestora;

e atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii de nivel
superior $i urmeazé sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o funcfie corespunzatoare studiilor
absolvite.

Art. 53

Persoanele care au calitatea de evaluator, potrivit art. 49, completeaza fisele de evaluare, dupa cum
urmeaza:



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

e stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

e consemneazd, dupd caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatiic obiective intdmpinate
de acesta in perioada evaluata si orice alte observalii pe care le considera relevante;

« stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmétoarea perioada de evaluare si,
daci este cazul, criterii specifice pentru functiile de executie;

e stabilesc eventualele necesitdti de formare profesional# pentru anul urmator perioadei evaluate.
Art. 54

interviul, ca etapd a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care are loc intre
evaluator si persoana evaluatd, in cadrul caruia:

e se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnirile ficute de evaluator in fisa de
evaluare;

e se semneazd §i se dateaza fisa de evaluare de cétre evaluator §i de catre persoana evaluatd.

in cazul in care intre persoana evaluaté si evaluator exista diferente de opinie asupra notérilor si
consemnarilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei evaluate;
evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.

Art. 53

Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si criteriilor de
evaluare, prin acordarea fiecdrui obiectiv si/sau criteriu a unei note de la | la 5. nota exprimand
aprecierea gradului de indeplinire.

Pentru a obtine nota finala a evaluatorului se face media aritmetica a notelor obtinute ca urmare a
aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare
obiectiv sau criteriu.

Semnificatia notelor previzute la primul alineat al acestui articol este urmatoarea:

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

Art. 56

Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

¢ intre 1,00-2,00 - nesatisficitor;

s intre 2,01-3,00 - satisfacitor;

« intre 3,01-4,00 - bine;

s ntre 4,01-5,00 - foarte bine.

Art. 57

Dupi finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate la art. 46 (integral), fisa de evaluare
se Tnainteazd contrasemnatarului, respectiv conducatorului instituiei.

in situatia in care calitatea de evaluator o are seful autoritaiii sau institutiei, fisa de evaluare nu se
contrasemneaza.

Art. 38

Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului, in urmatoarele cazuri:
e aprecierile consemnate nu corespund realitéii;

e intre evaluator si persoana evaluatd exista diferente de opinie care nu au putut fi solutionate de
comun acord.

Fisa de evaluare modificata in conditiile prevazute la lit. a) se aduce la cunostinta salariatului
evaluat.



Art. 39

Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sa il conteste la conducitorul autoritdtii sau
institutiei publice.

Contestatia se formuleazi in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinti de cétre
salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneazi in termen de 15 zile calendaristice de
la data expirrii termenului de depunere a contestatiei de cdtre o comisie constituitd in acest scop
prin act administrativ al Primarului.

Rezultatul contestatiei se comunici salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la solutionarea
contestatiei.

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

Cap. IX - Reguli privind protectia, igiena si securitatea muncii

Art. 60

Conducerea Primariei are obligatia s asigure personalului institugiei conditii normale de munca si
igiena, de natura si le ocroteascd sinitatea si integritatea fizicd, sa previna accidentele de munci
si bolile profesionale, dupi cum urmeaza:

» & solicite Inspectoratului Teritorial de Munca autorizarea functionarii din punct de vedere al
protectiei muncii, s& mentina conditiile de munca pentru care a fost autorizatd si si ceard revizuirea
acesteia in cazul modificarii conditiilor de munca, potrivit legii;

e 57 stabileasca masuri tehnice, sanitare, organizatorice §i de protectia muncii;

e si stabileascd pentru salariati reguli proprii pentru aplicarea normelor de protectie a muncii;

o sd asigure i si controleze prin lucritorul desemnat cunoasterea si aplicarea de catre toti salariaii
a misurilor tehnice, sanitare, organizatorice stabilite, precum i a prevederilor legale in domeniul
protectiei muncii;

» s ia misuri pentru asigurarea de materiale necesare informdrii si educérii salariailor in procesul
de munci;

s si numeasca sau si angajeze numai persoane care, in urma controlului medical, corespund
locului de munca si sarcinilor de muncé pe care urmeaza si le execute;

e 53 tina evidenta locurilor de muncd cu conditii deosebite, vatdmatoare sau grele, precum si a
accidentelor de muncd, bolilor profesionale, accidentelor tehnice si s3 ia masuri de eliminare a
conditiilor respective si imbunétatirea acestora.

Art. 61

Regulile generale aplicabile conducerii si salariatilor cu privire la conditiile de munci si igiend
sunt urmatoarele:

» fiecare salariat s conducerea institutiei trebuie si vegheze, atat la securitatea si sanatatea proprie
cdt si a celorfalti salariati din primdrie;

e fumatul in incinta primariei, in alt loc decét in cel amenajat, precum §i consumarea bauturilor
alcoolice Tn institugie sunt interzise.

Art. 62

in cadrul Primiriei activitatea privind securitatea si sdndtatea in muncé, de prevenire §i protectie,
monitorizarea stirii de sanitate a salariatilor, evaluarea riscurilor, instruirea si verificarea Insusirii
de citre toti salariatii a masurilor luate pe linia de protectia si securitatea muncii, se realizeazd pe
baza planului de prevenire §i protectie intocmit la nivelu! institutiet.

Art. 63



Pentru activitatea de prevenire si protectic, angajatorul desemneaza, prin act administrativ un
salariat care indeplineste conditiile impuse de lege si va avea atributii in acest domeniu,
consemnate in fisa postului,

Art. 64

Pentru coordonarea activititii de prevenire §i protectie, se constituie, prin dispozitie de primar,
comitetul de securitate si sanatate in munca, care este format din cinci membrii si functioneazd pe
baza regulamentului propriu.

Art. 65

Conducerea institutiei asiguri amenajarea i dotarea corespunzitoare a fiecarui loc de munca cu
mobilier, materiale, rechizite si aparatura necesara.

Art. 66

Primaria are obligatia sa asigure angajatilor conditii normale de muncd si igiend, de naturd sa le
ocroteasci sandtatea si integritatea fizicd si psihicé. in cazul deplasarilor in interesul serviciului,
angajatii au dreptul sa foloseasca masinile institutiei, cu condifia sd detina permis de conducere
corespunzator si si aiba figa de aptitudini completatd cu specificatiile respective.

Art. 67

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

Art. 68

Salariatilor i se pot aproba, in mod exceptional, pentru motive de sindtate, dovedita pe baza unei
decizie a organelor competente de expertiza medicald, schimbarea compartimentului de munca,
conform prevederilor legale, daca salariatul in cauzd este apt profesional sd indeplineasca noile
atributii care 1i revin conform figei postului de la noul loc de munca.

Art. 69

in cazul concediilor medicale, persoana in cauzd va anunta si va depune la institutia unde lucreaza,
in termen de 24 de ore de la data ivirii starii de incapacitate temporare de munci certificatul
medical eliberat de citre medicul abilitat in acest sens.

Art. 70

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

Art. 71

Salariatii vor anunta imediat conducerea despre aparitia unor situatii care modifica securitatea
locului de munci sau pot afecta starea lor de sanatate.

Art. 72

Salariatii sunt obligati sa isi insugeascd si s respecte normele de protectie a muncii si de prevenire
si stingere a incendiilor.

Art. 73

Salariatii sunt obligati sd acorde primul ajutor, in caz de accidente de munci, celor accidentati.
Art. 74

incalcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea si stingerea incendiilor atrag raspunderea
disciplinard, administrativa, materiald, civila sau penald, dupa caz, potrivit legii.

Art. 75

Masurile necesare pentry asigurarea securitdtii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitagile
de prevenire a riscurilor profesionale de informare si pregitire, precum §i pentru punerea in
aplicare a organizdrii securitdtii §i sandtdtii muncii si mijloacelor necesare acesteia se iau, pe baza



instructiunilor proprii de securitate si sindtate in munca, de citre Comitetul de securitate si sanatate
in munca in colaborare cu sefii serviciilor. fn acest scop se asigurd compartimentelor care au
atributii in relatiile cu publicul materiale sanitare dezinfectante pentru prevenirea infectiilor cu
unele boli transmisibile precum si in cazul unor epidemii.

Fiecarui compartiment i se pun la dispozitie instructiunile proprii privind securitatea §i sanatatea
in munci. Instruirea salariatilor in domeniul securitatii $i sdnaté{ii in muncd este organizati in trei
faze ce vor {1 consemnate obligatoriu in fisa individuald de instructaj cu indicarea materiatului
predat, durata §i data instruirii:

e instruirea introductiv generald;

¢ instruirea la focul de munca ;

e instruirea periodici.

Art. 76

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

Art. 77

Fiecare persoani este obligata sd-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de lucru conform
cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale. Sunt considerate echipamente
tehnice: echipamentele de calcul, birotica, autovehicule, aparate, in general toate, toate materialele
salariatului in vederea executirii atributiilor sale de serviciu.

Este interzisa interveniia din proprie inifiativa asupra echipamentului tehnic sau de protectie, daca
intretinerea acestuia este incredintatd unui specialist, salariatul fiind obligat si apeleze la serviciile
acestuia.

Art. 78

Nerespectarea regulilor $i masurilor stabilite privind sinatatea si securitatea in munca, inclusiv
neluarea masurilor si neaducerea lor la cunostinta salariatilor, de citre salariafii cu atributii in acest
sens, constituie abatere disciplinard §i se sanctioneaza disciplinar, patrimonial, contraventional sau
penal dupé caz.

Art. 79

Pentru protectia sdndtitii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame la locurile lor de muncé
se vor respecta prevederile 0.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca
si ale prevederilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurdri sociale.

Cap. X - Reguli privind disciplina muncii
Art. 80

in incinta Primariei, fiecare angajat este obligat sa poarte la vedere, ecusonul cu numele si
prenumele, functia, compartimentu! si fotografia posesorului.

Cap. X1 - Comisia de disciplind si Comisia paritara
Art. 81
in cadrul Primariei sunt numite prin dispozitii ale Primarului Comisia de disciplind si Comisia

paritard.
Art. 82



Comisia de disciplina si Comisia paritard sunt constituite si isi desfdsoard activitatea conform
prevederilor actelor normative aflate in vigoare.

Cap. XII - Abateri si sanctiuni disciplinare

Art. 83

incalcarea cu vinovatie a obligatiilor de muncd inclusiv a normelor de comportare constituie
abatere disciplinard, sanctionatd ca atare, indiferent de functia detinuta.

Art. 84

Sanctiunile disciplinare se aplicd dupd cercetarea prealabild a faptei ce constituie abatere,
ascultarea salariatului si verificarea sustinerilor ficute de acesta. Cercctarea disciplinard prealabild
se realizeazi de citre comisia de disciplind constituitd pentru personalul incadrat cu contract
individual de muncd. Aplicarea sanciiunilor este de competenta primarului. Propunerea de
sanctionare a sefului ierarhic superior va fi insotita de nota explicativd a celui in cauza.
Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici din cadrul institutiei se realizeazd prin
comisia de disciplin constituita la nivelul Primdriei conform prevederilor legale.

Art. 85

Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici:

& mustrare scrisé;

« diminuarea drepturilor salariale cu 5 — 20 % pe o perioada de pani la 3 luni;

s suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau dupé caz de promovare in functia
publicy, pe o perioada de la | la 3 ani;

« trecerea intr-o functie publici inferioara pe o perioadd de pand la un an, cu diminuarea
corespunzitoare a salariului;

s destituirea din functia publica.

Art. 86

Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului contractual:

e avertismentul scris;

o suspendarea contractului individual de munca pentru o perioadd ce nu poate depasi 10 zile
jucritoare;

e retrogradarea din functie, cu acordarea salariuiui corespunziator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile;

o reducerea salariului de bazi pe o durati.de 1-3 luni cu 5 - 10%;

o desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

Art. 87

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

» absenta nemotivatd de la serviciu 3 zile intr-o lund sau 5 zile in trei luni succesive;

« intdrzierea repetatd la programul de lucru;

« furtul, insusirea sau scoaterea de bunuri din unitate f4ra forme legale;

e pretinderea sau primirea de bani sau foloase necuvenite pentru a-si exercita atributiile de servicit
sau traficul de influenta;



e refuzul de a primi o dispozitie scrisa a Primarului Comunei si de a semna pentru luare la
cunostinid a continutului acesteia a angajatului aflat in timput programului de lucru;

e consumul de biuturi alcoolice sau prestarea serviciului sub influenta alcoolului;

« atitudine necuviincioasd in relatiile de munca prin adresarea de injurii, insulte sau calomnii,
precum si lovire sau alte violente sivarsite intre salariati in incinta institutiei;

s alte fapte deosebit de grave.

Art. 88

impotriva sanctiunilor disciplinare persoana in cauz se poate adresa cu contestafie in termen de
30 zile la organul de jurisdictie competent.

Cap. XI1I - Dispozitii finale

Art. 89

Orice angajat are dreptul de a sesiza Primarul cu privire la dispozitiile Regulamentului Intern, in
masura in care poate face dovada inclcérii unui drept al séu.

Art. 90

Toti salariafii sunt obligati si cunoasca i si respecte prevederile prezentului Regulament Intern,
s4 semneze de luare |a cunostintd in Anexa nr. 4 dupd aprobarea acestuia.

a) Comisia de Monitorizare — pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica
a implementirii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial; (Anexa 1)

b) Echipa de Gestionare a Riscurilor - in vederea gestiondrii riscurilor la nivelul entitdtii
publice; (Anexa 2)

o In vederea monitorizarii. coordonarii si indrumarii metodologice a implementarii si
dezvoltarii sistemului de control intern managerial, conducatorul entitatii publice
constituie, prin act de decizie inlerna, o structura cu atributii in acest sens, denumita
Comisia de monitorizare.

s Comisia de monitorizare cuprinde conducdtorii de compartimente din structura
organizatoricd, care se actualizeaza ori de céte ori este cazul si este coordonatd de catre
presedinte, persoani care detine functie de conducere. Secretarul comisiei si inlocuitorul
acestuia sunt desemnati de cétre presedinte.



e Modul de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare se afla in responsabilitatea
presedintelui acesteia si se stabileste in funcie de volumul si de complexitatea proceselor
si activitatilor, pe baza Regulamentului de organizare si functionare a comisiei.

s Presedintele Comisiei de monitorizare emite ordinea de zi a sedinelor, asigurd conducerea
sedintelor si elaboreazd minutele sedintelor si hotarérile comisiei.

o Comisia de monitorizare coordoneazd procesul de actualizare a obiectivelor si a
activitatilor la care se ataseazd indicatori de performantd sau de rezultat pentru evaluarea
acestora.

» Comisia de monitorizare analizeazi si prioritizeazi riscurile semnificative, care pot afecta
atingerea obiectivelor generale ale functiondrii entitéii publice, prin stabilirea limitelor de
toleranta la risc, anual, aprobate de citre conducerea entitatii, care sunt obligatorii si se
transmit tuturor compartimentelor pentru aplicare.

s Comisia de monitorizare analizeaza si avizeaza procedurile formalizate si le transmit spre
aprobare conducatorului entitaii publice.

e Comisia de monitorizare analizeaza, in vederea aprobarii, informarea privind
monitorizarea performantelor la nivelul entitatii, elaboratd de secretarul Comisiei de
monitorizare, pe baza raportarilor anuale privind monitorizarea performantelor anuale, de
la nivelul compartimentelor.

e Comisia de monitorizare analizeaza, in vederea aprobirii, informarea privind desfasurarea
procesului de gestionare a riscurilor, elaboratd de Echipa de gestionare a riscurilor, pe baza
raportérilor anuale, de la nivelul compartimentelor.
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