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DISPOZITIA ~Nr:  f60P  pat: 29 L. D/F

DISPOZITIE

privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioara al Primariei Municipiului Sacele
PRIMARUL MUNICIPIULUI SACELE,

Analizind Referatul de aprobare nr. 932135 din data de 24.12,2019 al Compartimentului Resurse Umane
prin care se propune emiterea unei dispozitii privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioara al
Primariei Municipiului Sacele,

Avand in vedere prevederile Legii nr.33/2003 privind Codul Muncii, republicata, eu modificarile si

completarile ulterioare, Ordonanta de Urgenta nr.37/2019 privind Codul administrativ, ale Legii

319/2006 privind securitalea si sanatatea in munca, cu modificarile si completarile ulterioare. si alte acte

normative care privesc raporturile de serviciu, raporturile de munca si disciplina muncii

In temeiul art.155 alin (1), lite).d). e)alin(4) lit.a), si al art.196 alin.(1) lith). si al art.243 alin(1) lita)
din Ordonanta de Urgenta nr.57/201% privind Codul administrativ

BISPUNE:

Art. 1. Incepand cu data prezentel, se aproba Regulamentul de Ordine Interioara al Primariei
Municipiului Sacele prezentat in anexa care face parte integranta din prezenta dispozitie.
Art. 2. Compartimentul Resurse Umane va comunica prezenta dispozitie functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si va asigura:
- semnarea unui proces verbal de luare la cunostinta de catre toti angajatii
- afisarea Regulamentului de Ordine Interioara al Primariei Municipiuloi Sacele sub forma de
registru, la avizieru| institutiei, in reteaua interna la sectiunea Compartiment Resurse Umane- R.O.1
prezentarea prevederilor prezentei dispozitii fiecarui nou angajat si semnarea de catre acesta a unui
proces verbal de luare la cunostinta.
Art. 3. Odata cu intrarea in vigoare a prezentei orice dispozitie contrara se revoca.
Art. 4. Functionarii publici, alyl contractual si Compartimentul Resurse Umane vor duce la
indeplinire prezenta dispozitie.
APROBAT
PRIMAR
Ing. VIRGIL P

Vizat pentru legalitate
| SECRETARUL GENERAL AL MUNICIPIULUL  SACEL]
| Cj. GETA ZAMFIR

Vizat:Comp.Juridic —{r Bianca DASCA ML

Verificat : Comp, R.U- C.j, Magdalena MARD
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Compartimentul Resurse Umane

WNr. 93215/ 24 .12.2019

REFERAT DE APROBARE
pentru
DISPOZITIA

privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioara al Primariei Municipiului Sacele

Avand in vedere prevederile:

Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii. republicata. cu modificarile si completarile ulterioare

Ordonanta de Urgernita nr.57/2019 privind Codul administrativ

Legii 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca, cu modificarile si completarile
ulterivare.actele normative care privesc raporturile de servieiu, raporturile de munca si disciplina muncii

Compartimentul Resurse Umane a elaborat Reglamentul de Ordine Interioara al Primariei Municipiului
Sacele, care se aplica tuturor angajatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului. precum si serviciilor
publice de interes local, fara personalitate juridica din administratia publica locala a Municipiului Sacele.

Sunt obligati 53 respecte prevederile acestul regulament si salariatii detasali sau delegali de la/si la alte
unitil, elevii i studentii care fac practica in Primaria Municipiului Sacele sau in cadrul serviciilor publice de
interes local, fard personalitate juridica din subordinea consiliului local.

Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obiigatii, ale conducerii sau ale salariatilor, care
sunt prevazute in alte acte normative, care privesc raporturile de munci si de disciplind @ muncii, aplicabile in
administratia publica locald:

Avand in vedere cele mentionate solicitam emiterea unei dispozitii peniru asigurarea intrarii in vigoare a
reglementarilor propuse.

| AAtribufia 5§ funcpia Numele yi prenumele Dara

| 1. Aprobat: PRIMAR ' | 24.12.2019 | "
Ing. Virgil POPA -
| 2. Verificat: Comp.R.U | 124122019

- C.J. Magdalena MARIN I
3. Intoemit: Comp..R.U |  RefMpnica | Ne [ | Ne * J_E-'I.IZ.ZUH?

| POSEDARL peg | | | =% 2
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Anexa la Dispozitia nr. 1688/24.12.2019

REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI MUNICIPIULUI SACELE

CUPRINS

Cap. 1. Dispozitii generale

Cap. 2. Drepturile s1 obligagiile conducerii institutiei

Cap. 3. Drepturile si obligatiile angajatilor

Cap .4 Protectia personalului din Primaria Municipiului Sacele care semnaleaza incalcari ale legii
Cap. 5. Angajarea, modificarea si incetarea raporturilor de munca sau de serviciu
Cap. 6. Timpul de muncd si timpul de odihni

Cap. 7. Salarizarea

Cap. 8. Evaluarea personalului contractual

Cap. 9. Reguli privind securitatea si sanatatea in munca

Cap. 10. Reguli privind disciplina muncii

Cap. 11. Reguli privind respectarea principiului nediseriminarii

Cap. 12. Procedura de solutionare a cererilor/reclamatiilor angajatilor

Cap. 13. Abateri §i sanctiuni disciplinare

Cap. 14. Reguli referitoare la procedura disciplinara

Cap. 15. Reguli referitoare la aplicarea altor dispozitii legale

Cap. 16. Dispozitii finale

Cap.17. Date cu caracter personal
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REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI MUNICIPIULUI SACELE

Cap. 1. Dispozitii generale si principii

Art. 1. Prezentul Regulament Intern, este intocmit in conformitate cu prevederile Legii ar.
$3/2003 privind Codul muncii, republicat, Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ,
Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sAndtatea in muncd, Legea nr.153/2017 privind salarizirea
unitara a personalului platit din fonduri publice si alte acte normative care privesc raporturile de
serviciu, raporturile de munca si disciplina muneii.

Art. 2. Prezentul regulament se aplicd tuturor salariatilor Primariei Municipiului Sacele
(functionari publici sau personal cu contract individual de munca), indiferent de durata contractului de
muncd sau raportului de serviciu, precum gi celor detasati sau delegati.

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 munca si de disciplina
a muncii, aplicabile in administratia public locald.

Art. 4, In cadrul relatiilor de muned functioneazd principiul egalitafii de tratament fajd de togi
salariafii si angajatorii.

Cap. I1. Drepturile 5i obligatiile conducerii institutiei

Art. 5. Conducerea institutiei are urmitoarele drepturi:

a) 5a stabileasca organizarea §i functfionarea institufiei;

b) sa stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

¢) si stabileascd obiectivele de performantd individuald, precum i criteriile de evaluare a realizarii
acestora,

d) s dea dispozi{il in scris, care au un caracter obligatoriu pentru funefionari publici sau personalul cu
contract individual de muncé, sub rezerva legalitatii lor;

¢) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

) s& constate savargirea abaterilor disciplinare i sa aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii.

Art. 6. Conducerea institufiei are urmitoarele obligatii importante:

a) sa supund aprobarii Consiliului Local organigrama, statul de functii §i regulamentul de organizare si
functionare al Primariei, conform prevederilor legale;

b) sa asigure incadrarea §i promovarea in functie. cu respectarea prevederilor legale;

¢) s asigure stabilitatea in munca a fiecarui salariat $i sa garanteze ca exercitarea functiei sa nu depinda
de relagiile interpersonale sau politice;

d) sd asigure respectarea §i protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricdror incerciri de incilcare
prin manifestari de subiectivism sau abuz;

¢) sa ia in considerare sugestiile si propunerile pertinente formulate de salariafi in vederea imbunatatirii
activitiijii;

f) s& acorde salariailor toate drepturile ce decurg din lege;

£) 53 se consulte cu reprezentantii salariafilor in privinja deciziilor susceptibile sa afecteze substantial
drepturile si interesele acestora;
h) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum §i sa refind si sd vireze
contribugiile si impozitele datorate de salariafi, in conditiile legii:

i) 53 asigure accesul salariatilor la servicii medicale de medicina a muncii;
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i) s Infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor §i sa opereze inregistririle previzute de lege k)
si elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat;
1) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca §i asupra elementelor care privesc desfasurarea
relafiilor de muncé;
m) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea sarcinilor de
munca si conditiile corespunzitoare de munca:
n) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariailor.

Art. 7. Este interzisa orice discriminare a salariatilor pe criterii politice. de apartenentd sindicala,
convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare materiald, origine socialad sau de orice alta
asemenea naturd, conform principiului egalitiii de tratament fafd de toti salariatii.

Cap. I1L. Drepturile si obligatiile
funcfionarilor publici si ale salariatilor cu contract individual de munci

Art. 8. Functionarii publici au urmitoarele drepturi:

a) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea prezentului regulament i care il
vizeazd in mod direct:

b) dreptul de asociere in organizafii profesionale sau in alte organizafii avind ca scop reprezentarea
intereselor proprii, promovarea pregdtirii profesionale §i protejarea statutului lor,

¢) dreptul la greva, in conditiile legii, cu respectarea principiului continuititii §i celeritafii serviciului
public:

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

¢) dreptul de a-si perfeciiona in mod continuu pregatirea profesionala;

[y dreptul de a fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publicd, in condifiile legii;

g) dreptul de a i se asigura protecjia impotriva ameninfarilor, violentelor, fapteler de ultraj carora le-ar
putea fi victimd in exercitarea functiei publice sau in legaturd cu aceasta,

h) dreptul de a fi despagubit in situatia in care a suferit, din culpa institutiel, un prejudiciu material in
timpul indeplinirii atributiilor de serviciu,

i} dreptul de a refuza, in scris §i motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daca
le considera ilegale.
j) dreptul de a exercita functii sau activititi in domeniul didactic, al cercetirii stiinfifice $i al creatiei
literar-artistice si in alte domenii de activitate din sectorul privat, care nu sunt in legaturd directa sau
indirect cu atributiile exercitate ca functionar public potrivit fisei postului.

Art. 9. Angajatii au urmatoarele drepturi:

a) dreptul la securitate st sandtate in munci;

b) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea condifitlor de munci si ale mediului de munca:
¢) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

d) dreptul la repaus zilnic §i sdptimanal;

) dreptul la concediu de odihnd anual si alte concedii previzute de lege:

t) dreptul la egalitate de sanse si de tratament:;

g) dreptul la demnitate in munei;

h) dreptul de a participa la programele de formare profesionala;

i) dreptul la informare si consultare;
1) dreptul la protecfie sociala in caz de concediere;

k) dreptul de a participa la actiuni colective;

I} dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

m)-alte drepturi previzute de lege :

n)dreptul la opinie

o)dreptul la tratament egal

pidreptul de a fi informat

q)dreptul de asociere sindicala
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ridreptul la greva
s)drepturile salariale si alte drepturi conexe
sidreptul la asigurarea uniformei
tdurata normald a timpului de lucru
t)dreptul la concediu
u)dreptul la un mediu sandtos la locul de munca
vidreptul la asisten{d medicald, proteze §i medicamente
w)dreptul la recunoasterea vechimii in muncd, in specialitate si in grad profesional
x)dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurin sociale de stat
y)drepturi ale membrilor familiei func{ionarului public, in situatia decesului acestuia
z)dreptul la protectia legii
w) dreptul de a fi despiigubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritdfii sau institufiei
publice

Art. 10. Angajatii nu pot renunta la drepturile prevazute de legile in vigoare.
Art. 11. Angajatilor le revin urmitoarele obligatii:
a) sa indeplineased atributiile ce ii revin conform fisei postului;
b) si respecte disciplina muncii;
¢) 54 respecte prevederile sistemului de management al calititii implementat in Primdrie:
d) sa excluda manifestarile de formalism si birocratie;

¢) sa foloseascd integral si cu maximum de eficientd timpul de munca, in scopul indeplinirii obligatiilor
de serviciu;

[) sa participe, atunci cind necesititile o cer si se dispune, indiferent de funcia sau de postul ocupat, la
efectuarea oriciiror actiuni ce revin administratiei publice locale:

g) si instiinfeze seful ierarhic de indatd ce au luat la cunogtingd de existenta unor nereguli, abateri or
lipsuri in munea, sau de altd naturd;

h) sa depuna eforturile necesare pentru ridicarea calificirii profesionale §i pentru cresterea calitétii
muneii;

1) sd isi insuseascd gi sd aplice prevederile actelor normative de interes general gi cele specifice
domeniului de activitate:

j) s@ isi desfagoare activitatea numai in limitele legilor in vigoare;
k) s aibd un comportament profesional §i civic, adecvat prestigiului instituiei;

I} sd respecte prevederile legale si cele cuprinse in prezentul regulament intern, in contractul colectiv de
munci aplicabil, precum $i in contractul individual de munca;

m) s fie fidel faja de angajator in executarea atribuiilor de serviciu;

n) s respecte masurile de securitate si sindtate a muncii din institutie:

0) s respecte secretul de serviciu;

p) s@ anunje compartimentele de specialitate in termen de trei zile despre orice modificare in actele de
stare civild, domiciliu, studii ete:

q) alte obligafii prevazute de lege.

Art. 12, Functionarilor publici le revin urmitoarele obligatii:
a) de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetajenilor, prin participarea activa la luarea
deciziilor si la transpunerea lor in practica;

b) de a avea un comportament profesionist precum si de a asigura in conditiile legii transparenta
administrativd, pentru a castiga §i a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si
eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice;
¢) sa respecte Constitugia, legile {arii §i si acfioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

d) s se conformeze dispozifiilor legale privind restringerea exercifiului unor drepturi, datoratd naturii
tunctiilor publice definute;

¢) de a apdra in mod loial prestigiul autoritdjii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea,
precum $i de a se abjine de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acesteia;
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f) de a respecta demnitatea funcgiei publice detinute, corelind libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii sau institutiei publice in care isi desfagoard activitatea:

g) de a respecta libertatea opiniilor §i de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de
popularitate;

h) sa aiba o atitudine concilianta §i 83 evite generarea conflictelor datorate schimburilor de pireri:

i) sd respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducétorul autoritdfii ori institutiei
publice in care isi desfagoard activitatea;
i) s& aibd un comportament bazat pe respect, buni credintd, corectitudine si amabilitate;

k) de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei §i demnitafii persoanelor din cadrul autorita{ii sau instituiei
publice in care i3i desfisoara activitatea, precum $i persoanelor cu care intrd in legaturd in exercitarea
functiel publice prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezviluirea unor aspecte ale vietii private,
formularea unor sesiziiri sau plangeri calomnioase;

1) s4 adopte o atitudine imparfiald si justificatd pentru rezolvarea clard si eficientd a problemelor
cetatenilor;

m) sd respecte principiul egalitatii cetatenilor in faga legii $i a autoritdfilor publice prin: promiovarea unor
spluii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt, eliminarea oricérei forme de
discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiala,
sindtatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

n) sd promoveze o0 imagine favorabild (drii i autoritd{ii sau institufiei publice pe care o reprezintd, in
cadrul unor organizatii internationale, conferinte, seminarii §i alte activitdfi cu caracter international; o)
54 aibid o conduitd corespunzatoare regulilor de protocol cu ocazia deplasérilor externe;

p) sd actioneze conform prevederilor legale §i sd isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat i impartial;

r) sa isi indeplineascd cu profesionalism, imparfialitate §i in conformitate cu legea, indatoririle de
serviciu si 4 se abtind de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori
prestigiulul corpului functionarilor publici,

$) sf sprijine propunerile si inifiativele motivate ale personalului din subordine, in vederga imbunatatirii
activitafii Primdariel, precum $i1 a calitafii serviciilor publice oferite cetdfenilor,

g) sa respecte normele de conduita profesionala si civiea

t) sa se ablind, in exercitarea atributiilor ce le revin, de la exprimarea sau manifestarea publicd a
convingerilor si preferinjelor lor politice, s3 nu favorizeze vreun partid politic si sd nu participe la
activitati politice in timpul programului de lucru,

{) sa nu faca parte din organele de conducere ale partidelor politice.

u) sa raspunda, potrivit legil, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia publica pe care o detin,
precum si a atribugiilor ce le sunt delegate,

v) sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici.

x) s execute dispozifiile formulate in scris, cu exeepfia cazului in care acestea sunt vadit ilegale,

y) 58 aducd dispozitiile ilegale la cunostinia superiorului ierarhic al persoanei care le-a emis,

z) s pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legitura cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau cunogtingd in exercitarea funetiei publice, in conditiile legii, cu
exceplia informatiilor de interes public,

aa) s prezinte la numirea intr-o functie publicd. precum §i la incetarea raportului de serviciu in
condifiile legii, declarajia de avere §1 de interese, pe care este obligat si le actualizeze anual, sau de cite
ori este nevoie, in conformitate cu prevederile legale,

bb) si rezolve, in termenele stabilite de citre superiorii ierarhici, lucrarile repartizate,

¢c) sét nu primeascd direct cereri a céror rezolvare intrd in competenta lor sau si discute direct cu
petentil, cu exceptia celor cdrora le sunt stabilite asemenea atribuii, precum si sd nu intervina pentru
soluflonarea acestor cerert,
dd) s se angajeze in scris ¢@ vor lucra in administrafia publica, 1 - 5 ani de Ja terminarea programelor de
perfectionare profesionald, finanjate din bani publici, cu o duratd mai mare de 90 de zile,
ee) s restituie Primdriei, in cazul nerespectarii angajamentului, contravaloarea cheltuielilor efectuate
pentru perfectionare, calculate in conditiile legii.
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ff) sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese §i al incompatibilitatilor, stabilite
potrivit legii.

ART. 13. (1) Functionarii publici au dreptul la libera exprimare. in conditiile legil.

(2) In exercitarea dreptului la liberd exprimare, funcfionarii publici au obligatia de a nu aduce
atingere demnitajii, imaginii, precum §i vietii intime, familiale i private a oriciirei persoane.

(3) In indeplinirea atributiilor de serviciu. functionarii publici au obligatia de a respecia
demnitatea functiei publice detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritagi
sau institutiei publice in care isi desfisoard activitatea.

(4) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu
se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor, functionarii
publici trebuie si aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de
parert.

ART. 14. (1) Funclionarii publici au obligajia de a asigura un serviciu public de calitate in
henetficiul cetdienilor prin participarea activa la luarea deciziilor §i la transpunerea lor in practicd, in
scopul realizirii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

(2) In exercitarea funciei definute, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in condiiile legii, transparenta administrativi pentru a cdstiga si a
meniine increderea publicului in integritatea, impartialitatea §i cficacitatea autoritatilor si institutitlor
publice.

ART. 15 (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritayii sau
institutiei publice in care isi desfisoard activitatea, precum i de a se abfine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) 53 exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea autoritifii sau
institugiei publice in care isi desfdgoara activitatea, cu politicile i strategiile acesteia ori cu proiectele de
acte cu caracter normativ sau individual;

b} si facd aprecieri neautorizate in legiturd cu litigiile allate in curs de solutionare §i in care autoritatea
sau institufia publics in care isi desfigoard activitatea are calitatea de parte sau sd furnizeze in mod
neautorizat informatii In legaturd cu aceste litigii;

¢) sa dezviluie §i si foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele prevazute de
lege;

d) sa acorde asistend si consultan{ persoanclor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiun
juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritdjii ori institutiei publice in care iy desfasoara
activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2
ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

ART. 16. Funcjionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau institupia publicd, in
mod corect si complet, in scris, cu privire la situaiile de fapt si de drept care privesc persoana sa §i care
sunt generatoare de acte administrative in conditiile expres prevazute de lege.

(2) Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atribuiilor ce le revin, sa se ablind de la
exprimarea sau manifestarea publicd a convingerilor §i preferinjelor lor politice, sa nu favorizeze vreun
partid politic sau vreo organizajie cireia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca i partidelor politice.

(3) Funciionarii publici au obligatia sd respecte intoemai regimul juridic al conflictului de
interese §i al‘incompatibililﬁi,ilor, precum §i normele de conduité.

(4) In aplicarea prevederilor alin. (1), funcjionarii publici trebuie si exercite un rol activ, avind
obligatia de a evalua situatiile care pot genera o situagie de incompatibilitate sau un conflict de interese
si de a acfiona pentru prevenirea aparitiel sau solufionarea legala a acestora.

(5) In situatia intervenirii unei incompatibilita{i sau a unui conflict de interese, functionarii
publici au obligatia de a actiona conform prevederilor legale pentru incetarca incompatibilitagii sau a
conflictului de interese, in termen legal.
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Art. 17. Obligatiile functionarilor publici de conducere:
a) sa asivure egalitatea de sanse §i tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica pentru
tunctionarii publici din subordine;
b) sa examineze si si aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentel profesionale pentru
personalul din subordine atunci cénd propun ori aprobd avansari, promoviri, transferuri, numiri sau
eliberari din funciii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzind orice forma de
favoritism ori discriminare:
¢) sa asigure ocrotirea proprietatii publice §i private a statului §i a unitagli administrativ teritoriale, s
evite producerea oricarui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar;
d) sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile aparfinind autorita(ii sau institutici publice numai
pentru desfisurarea activitatilor aferente functiei publice definute;
¢) s propund si si asigure, potrivit atribuiilor care le revin, folosirea utila si eficientd a banilor public
in conformitate cu prevederile legale.
Art. 18. Salariatilor le revin, in principal, urmatoarele obligatii:
4)sa cunoasca si sa respecte prevederile politicilor si procedurilor de securitate.
b) sa colecteze sau sa proceseze doar datele cu caracter personal care fac obicctul atributiilor de servieiu,
conform Fisel postului.
¢) sa asigure confidentialitatea, disponibilitatea si integritatea datelor cu caracter personal pe care le
pestioneaza.
d)sa raporteze de indata catre Ofiterul (Responsabilul) cu Protectia Datelor orice vulnerabilitate de
securitate identificata sau orice incident de securitate.
Art. 19, Se interzice salariatilor:
a) prezentarea la serviciu in finufa indecentd sau necorespunzatoare, ori sub influenta bauturilor
alcoolice;
b) parasirea locului de muncd sau plecarea din institugie fara motive temeinice §i fird aprobarea sefilor
ierarhici sau neconsemnarea in condica de teren;
¢) orice preocupari de ordin personal pe durata programului de activitate;
d) folosirea in interes personal a calculatoarelor §i a aparaturii din dotare precum si a altor mijloace
materiale apartindnd institufiei, efectuarea de convorbiri telefonice in interes personal, in acest sens
posturile telefonice fixe din dotare vor fi parolate iar cele pe mobile vor avea convorbiri limitate,
urmand ca depisirile sa fie suportate de cétre salariatii care se fac responsabili de aceste depasiri:
¢) scoaterea din cadrul institutiei a oricaror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte de inventar, fard
bonuri de iesire eliberate de cei in drept; scoaterea actelor de serviciu inclusiv cu scopul de a lucra la
domiciliu;
f) aducerea in institutie a copiilor minori in scopul supravegherii acestora:
g) introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice in sediul institutiei in timpul programului;
h) purtarea de discutii inutile la locurile de muncd cu persoane striine de compartiment sau din afara
institutiei in probleme personale:
i) fumatul in birouri sau holuri, acest lueru fiind permis numai in locun special amenajate:
i) comercializarca de cétre salariafi a produselor de orice fel in incinta institugied,
k) sarbatorirea diferitelor evenimente personale ale salariatilor, in birourile institutiei,
Iyfurnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica sau privatd a statului ori a unitailor
administrativ teritoriale, supuse operatiunilor de vénzare, concesionare sau inchiriere in alte condifii
decdt cele previzute de lege:
m) achizitionarea unui bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitifilor administrativteritoriale,
supus vanzarii in conditiile legii, in urmdtoarele cazuri:
- ¢dnd a luat cunostingd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea ori
calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute.
- oand a participat, in exercitarea atribuiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;
- cind poate influenta operafiunile de vanzare sau cind a obfinut informatii la care persoanele interesate
de cumpdrarea bunului nu au avut acces.
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n) prevederile lit. m) se aplicd in mod corespunzator §i in cazul concesiondrii sau inchirierii unui bun
aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatii administrativ-teritoriale.
Art. 20, Functionarilor publici le este interzis:

a) 54 exprime in public aprecieri neconforme cu realitate in legaturd cu activitalea autoritafu sau
institutiei publice in care isi desfisoara activitatea, cu politicile §i strategiile acesteia ori cu proiectele de
acte cu caracter normativ sau individual;

b) s faca aprecieri neautorizate in legiturd cu litigiile aflate in curs de solutionare $i in care autoritatea
sau institugia publica in care igi desfagoara activitatea are calitatea de parte;
¢} si dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte condifii decat cele prevazute de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea funcgici publice, daci aceastd dezvaluire este
de naturd si atragi avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institufiei ori ale unor
functionari publici, precum i a unor persoane fizice sau juridice;

¢) si acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederca promovirii de acfiuni
juridice ori de alid naturd impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi desfigoard
activitatea:

f) prevederile de la lit. a) — e) se aplica §i dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2
ani, daci dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;

g) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitaiea partidelor politice;

h) s furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica:

i) sa colaboreze, in afara relaiilor de serviciu cu persoancle fizice sau juridice care fac donafil ori
sponsoriziri partidelor politice;

i) sa afiseze, in cadrul awtoritatilor sau institufitlor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

k) si permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in acfiuni publicitare pentru promovarea unei
activititi comerciale, precum i in scopuri-electorale;

1) in relagiile cu reprezentaniii altor state, si exprime opinii personale privind aspecte nafionale sau
dispute internajionale;

m) si promita Juarea unei decizii de cdtre autoritatea sau institutia publica, de catre al{i funcfionar
publici, precum si indeplinirea atribugiilor in mod privilegiat;

n) Tolosirea de ciitre functionarii publici in alte scopuri decdt cele previizute de lege, a prerogativelor
funciiei publice definute;

o} urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale
sau morale altor persoane prin exercitarea atribufiilor de serviciu;

p) si foloseascd pozitia oficiala pe care o defin sau relafiile pe care le-au stabilit in exercitarea funciiel
publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a detéermina luarea unor anumite
masuri;

q) sd impuna altor funciionari publici sd sc inscrie in organizafi sau asociafil, indiferent de natura
acestora, ori si le sugereze acest lucru, promijdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau
profesionale;
¢) si foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritdlii sau a institutiei publice pentru realizarea de
interese personale sau activitagi didactice;

s) este interzisd incalcarea legilor si obiceiurilor arii gazda, in timpul deplasérilor externe in interesul
serviciului ;

1) s4 solicite ori si accepte cadouri, servicii, favoruri, invitaii sau orice alt avantaj care le sunt destinate
personal, familiei. parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afacen sau de naturd
politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice definute ori pot constitui o
recompensa in raport cu aceste funciil,

1) sa se serveascd de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atribugiilor de serviciu pentru a-§i
exprima sau manifesta convingerile politice:

u) sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lueru,

v) Funetionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau
pentru aliii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.
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w) Sunt exceptate de la prevederile lit.(v) bunurile pe care functionarii publici le-au primit cu titlu
eratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice definute, care
se supun prevederilor legale specifice.
«) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate
publicd sau privati a statului ori a unitajilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare.
concesionare sau inchiriere, in alte condifii decat cele previizute de lege.

Art. 21. Functionarilor publici de conducere le este interzis.
i favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii,
de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme principiilor care guverncaza conduita profesionala a
functionarilor publici.

Cap. IV. Protectia personalului din Primdria Municipiului Sacele
care semnaleazi inciledri ale legii

Art. 22 Angajatii care au reclamat sau au sesizat incilcari ale legi in cadrul autoritdjilor publice
si din celelalte unitati bugetare, sivérgite de ctre persoane cu functii de conducére sau executic din
autoritiile, institutiile publice i din celelalte unitéfi bugetare se bucura de protectia Legii nr, 571/2004,
privind proteciia personalului din autoritdjile publice, institutiile publice si din alte unitiyl care
semnaleaza incaleari ale legii.

Art. 23. Prevederile Legii nr. 571/2004 se aplica autoritatilor §i institufiilor publice din cadrul
administratiei publice centrale, administratiei publice locale, aparatului Parlamentului, aparatului de
lueru al Administrajiei Prezidentiale, aparatului de lucru al Guvernului, autoritafilor administrative
autonome, institutiilor publice de culturd, educatie, sanatate si asisten|a sociald, companiilor nationale.
regiilor autonome de interes national §i local, precum si societdtilor napionale cu capital de stat,
persoanelor numite in consilii stiinjifice g1 consultative, comisii de specialitate §i alte organe colegiale
organizate in structura sau pe linga autoritdfile sau institugiile publice.

Art. 24. In injelesul legii susmentionate:

a) avertizare in interes public inseamnd sesizarea facuta cu buni-credingd cu privire la orice faptd care
presupune o incdlcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrari. eficientel,
eficacitatii. economicitatii §i transparentei;

b) avertizor inseamnd persoana care face o sesizare potrivit lit, ) si care este incadratd in una din
autoritaile publice, institugiile publice sau celelalte unitagi prevazute la art.2 conform Lg.nr.571/2004;

¢) Comisie de disciplina inseamna orice organ insarcinat cu atributii de cercetare disciplinard, prevazul
de lege sau de regulamentele de organizare §i functionare a autoritifilor publice, institufiiler publice sau
a celorlalte unitai previzute la art.2 conform Lg.nr.571/2004,

Art. 25. Principiile care guverneazi protectia avertizirii in interes public sunt
urmaitoarele:

a) principiul legalitatii, conform ciruia autoritijile publice, institufiile publice si celelalte unitati
previzute la art.18 au obligajia de a respecta drepturile i libertagile cetitenilor, normele procedurale,
libera concurent §i tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor publice. potrivit legii:

b) principiul supremaiei interesului public, conform caruia, in intelesul prezentei legi, ordinea de drept.
integritatea, imparialitatea si eficienfa autoritailor publice si institutiilor publice. precum i a celorlalte
unitifi prevazute la art.2 conform Lg.nr.571/2004, sunt ocrotite §i promovate de lege:

¢) principiul responsabilitafii. conform ciruia orice persoand care semnaleazd inclledri ale legii este
datoare si sus{in reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita;

d) principiul nesanctiondrii abuzive, conform cdruia nu pot fi sanctionate persoanele care reclama or
sesizeaza inciledri ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanciiuni inechitabile §i mai severe
pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizarii in interes public. nu sunt aplicabile normele
deontologice sau profesionale de natura si impiedice avertizarea in interes public.

¢) principiul bunei administrari, conform céruia autoritaile publice. instituiile publice 1 celelalte unita
previzute la art.2, conform Lg.nr.571/2004. sunt datoare sd isi desfigoare activitatea in realizarea
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interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in condifii de eficientd. eficacitate si
cconomicitate a folosirii resurselor;
f) principiul bunei conduite, conform cAruia este ocrotit §i incurajat actul de avertizare in interes public
cu privire la aspectele de integritate publicd si bund administrare, cu scopul de a spori capacitatea
administrativa gi prestigiul autoritatilor publice, institugiilor publice sau a celorlalte unitati
g} principiul echilibrului, conform ciruia nici 0 persoand nu se poate prevala de prevederile prezentet
legi pentru a diminua sanciiunea administrativa sau disciplinard pentru o faptd a sa mai gravi;
h) principiului bunei-credinie, conform céiruia este ocrotitd persoana incadratd intr-o autoritate publica,
institutie publici sau in altd unitate bugetard dintre cele prevazute la art.2 din Lg.nr.571/2004 , care a
[Neut o sesizare. convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau ¢a fapta constituie o incalcare a legii.
Art, 26. Semnalarca unor fapte de incalcare a legii de cdtre persoancle mentionate la-art. 1 si
art.2 of, Lgnr.571/2004, previzute de lege ca fiind abateri disciplinare. contraventii sau infracfiuni,
constituie avertizare in interes public §i privegte:
a) infraciiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infraciiuni in legatura directa
cu infractiunile de corupgie, infracfiunile de fals i infractiunile de serviciusau in legaturd cu serviciul;
b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Européne:

¢) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor unititilor prevazute
la art.2 conform Lg.nr.571/2004

d) incdlearea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese:

e) folosirea abuzivi a resurselor materiale sau umane;

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

g) incileari ale legii in privinta accesului la informatii §i a transparenfei decizionale;

h) incalearea prevederilor legale privind achizifiile publice $i finantirile nerambursabile:

i} incompetenta sau neglijenta in serviciu;
i) evaluari neobicctive ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare, retrogradare si
eliberare din functie:

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

1) emiterea de acte administrative sau de altd naturd care servesc interese de grup sau clientelare;

m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al autoritajilor publice,
institutiilor publice si a celorlalte unitati prevazute la art. 2 conform Lg.nr.571/2004;

n) incalearea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari 1 cel al
oerotiril interesulul public.
Art. 27 Sesizarea privind incalcarea legii sau a normelor deontologice i profesionale, conform
art. 4 lit. h), poate fi facutd, alternativ sau cumulativ, cf. Lg.nr.5371/2004
a) sefului ierarhic al persoanei care a incélcat prevederile legale, potrivit art.5 conform Lg.nr.571/ 2004
b) conducatorului autoritdfii publice, institutiei publice sau al unitafii bugetare din care face parte
persoana care a incdleat prevederile legale, potrivit art.3 conform Lp.nr.571/2004 sau in care se
semnaleaza practica ilegald, chiar daca nu se poate identifica exact fiptuitorul:
¢} comisiilor de disciplina sau altor organisme similare din cadrul autoritafilor publice, institutiei publice
sau al unitatii prevazute, din care fac parte persoanele care au incéleat legea:
d) organelor judiciare;
e) organelor insdrcinate cu constatarea §i cercetarea conflictelor de interese si a incompatibilitaglor; 1)
comisiilor parlamentare;

¢ ) mass-media;

h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

i) organizatiilor neguvernamentale,

Art. 28, In fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare. avertizorii beneficiaza de
proteciie dupd cum urmeazi:

a) avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de bund-credinid, in conditiile art. 20 lit. h), pana
la proba contrard;
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b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisiile de disciplind
sau alte organisme similare din cadrul autoritafilor publice, institutitlor publice sau al altor unitaji
previzute la art.2 conform Lg.nr.571/2004 au obligatia de a invita presa §i un reprezentant al
sindicatului sau al asociatiei profesionale. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de Internet a
autoritatilor publice, institutiei publice sau a unitait bugetare, cu cel putin 3 zile lucrdtoare inaintea
sedintei, sub sancjiunea nulitatii raportului §i a sanctiunii disciplinare aplicate.

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

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

Art. 29. Angajarea salariafilor se face in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenta
nr,37/2019 privind Codul administrativ, in cazul functiilor publice si ale Legii nr, 53/2003 privind Codul
muncii, republicatd, in cazul functiilor contractuale din institutie.

Art. 30. In baza consimtamantului partilor, s¢ vor incheia, in forma scrisa, contracte individuale
de munea, care vor contine clauze privind:

a) identitatea partilor;

b) loeul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa munceasca in diverse
locurt;

¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

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

¢) criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului:

f) riscurile specifice postului;

@) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele:

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

i) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul:

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

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

1} durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana;

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

n) durata perioadei de proba;

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

(2) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, angajatorul are obligatia de a
informa persoana care solicita angajarea ori, dupa caz, salariatul cu privire la clauzele generale pe care
intentioneaza sa le inscrie in contract sau sa le modifice,

(3) Orice modificare a uneia dintre clauzele generale in timpul executarii contractulu individual de
munca impune incheierea unui act aditional la contract, intr-un termen de 20 de zile lucratoare de la data
aparitiei modificarii. cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este prevazuta in mod expres
de lege.

Art. 31. (1)Contractul individual de munca se poate modifica in conditiile prevazute de art, 41-
48 din Legea nr. 33/2003 ~ Codul muncii, prin delegare, detasare sau modificarea temporara a loculul si
felului muncii, fara consimtamantul salariatului.

(2) Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele
elemente:

a) durata contractului:
b} locul muncii:
¢} felul muncii;
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d) conditiile de munca;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

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

(4) Salariatul detasat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum si la 0 indemnizatie
de detasare, in conditiile prevazute de lege sau de contractul colectiv de munca aplicabil.

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

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

Art. 32 (1) Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul
partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti. in conditiile prevazute de art. 49-34 din Legea nr.
53/2003- Codul muncii.

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

(3) Pe durata suspendarii pot continua sa existe alte drepturi si obligatii ale partilor decat cele
prevazute la alin. (2), daca prin legi speciale, prin contractul colectiv de munca aplicabil. prin contracte
individuale de munca sau regulamente interne nu se prevede altiel.

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

(5) De fiecare data cand in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o cauza de
incetare de drept a contractului individual de munca, cauza de incetare de drept prevaleaza,

Art. 33 (1) Contractul individual de munca poate inceta de drept, ca urmare a acordului partilor.
la data convenita de acestea si ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in
conditiile limitativ prevazute de lege.

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

a) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza medicala, se constata inaptitudinea
fizica si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa is1 indeplineasca atributiile
corespunzatoare loculul de munca ocupat;

b) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este incadrat;

¢) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, determinate de desfiintarea locului de munca
acupat de salariat ca urmare a dificultatilor economice, a transformarilor tehnologice sau a reorganizarii
activitating

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

(3) Concedierea se stabileste prin dispozitia serisa a conduceril Angajatorului, cu respectarea
conditiilor de forma si de procedura prevazute de lege.

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

Art. 34 (1) In cazul incetarii contractului individual de munca ca urmare a vointei unilaterale a
salariatului, termenul de preaviz este de 20 de zile lucratoare pentru salariatii cu functii de executie si de
45 de rile lucratoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere,

(2) Pe durata preavizului, contractul individual de munca continua sa isi produca toate efectele,

(3) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munca este suspendat,
termenul de preaviz va i suspendal corespunzator.

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

(5) Salariatul poate demisiona fara preaviz daca angajatorul nu isi indeplineste obligatiile
asumate prin contractul individual de munca.
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Art. 35. Transferul ca modalitate de modificare a raporturilor de serviciu in cazul functionarilor
publici peate avea loc in interesul serviciului sau la cererca persoanci conform art. 32 din Legea
153/2017 modificata si completata si art.306 alin,(1) lit.a), b) din OUG nr.57/2019 privind codul
administrativ

Art. 36.Salariatii pot fi delegati, detasati sau mutati, dupa caz, in cadrul altul compartiment de
lueru numai in conformitate cu prevederile Codului Muncii sau Codului administrativ.

Cap. VL. Timpul de lucru, timpul de odihni, prezenta §i accesul in institutie

A. Timpul de lucru

Art.37. (1) Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea
sarcinilor de munca,

(2) Salariatii au obligatia de a semna condica de prezenta la inceperea si la sfarsitul programului de
lucru.

Art. 38. Durata normald a timpului de lucru este de 8 ore pe zi, 40 de ore pe saptamani $i este
valabild pentru tot personalul angajat al institufiei, indiferent de funciia ocupati. Programul zilei de
muncd este : Luni —Vineri : ora 8,00 — 16,00

Art. 39, Daca munca se efectueaza in schimburi, durata timpului de munca va putea fi prelungita
peste 8 ore pe zi si peste 48 de ore pe saplamana, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o
perioada maxima de 3 saptamani, sa nu depaseasca 8 ore pe zi sau 48 de ore pe saptamana.

- Sambata, duminca, in sarbatorile legale si ori de cate ori este nevoie, in functie de situatia operativa,
de evenimentele din municipiul Sacele, personalul din Serviciul Politia Locala poate fi chemat la
program cu respectarea prevederilor legale in vigoare. La nevoie, in functie de rezolvarea unor situatii
neprevizute, pentru a asigura ordinea si linistea publica, personalul Serviciulul Politia Locala poate fi
chemat pentru interventie si din timpul liber.

Art. 40. Repaosul saptimanal se acorda de reguld sambata si duminica. Fac exceptic de la aceastd
regula, persoanele care lucreazi in schimburi sau ture.

B. Timpul de odihna

Art. 41. Pentru munca realizatd angajatii au dreptul la un concediu de odihnd de 21 zile respectiv
25 zile. in functie de vechimea in munca, conform reglementérilor.

Art42. 1) In afara concediului de odihna angajatii au dreptul in fiecare an calendaristic la un concediu
de odifna suplimentar, pentru desfasurarea activitatilor in locuri de munca expertizate si avizate ca fiind conditii
periculoase sau vatamateare, in conditiile legit.

2)La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de
munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de rise maternal si concediului pentru
ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata,

3) In situatia in care incapacitatea temporara de munca sau concediul de maternitate, concediul
de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenil in timpul efectuaril
concediului de odihna anual. acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze restul zilelor de
concediu dupa ce a incetat situatia de incapacitate temporara de munca, de maternitate, de risc maternal
ori cea de ingrijire a copilului bolnay, iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie
reprogramate.

4)Salariawul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea temporara
de¢ munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an calendaristic, angajatorul fiind
obligat sa acorde concediul de odihna anual intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui
care acesta s-a aflat in concediu medical,

Art. 43. Dreptul la concediul de odihni, este garantat salariailor, acesta nu poate forma obiectul
unei cesiuni, renunfari sau limitdri.

Art. 44. In afara concediului de odihna, in cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii
au dreptul la urmatoarele zile libere platite:

a) 5 zile lucritoare pentru casatoria salariatului;
b) 3 zile lucritoare pentru nasterea sau casitoria unui copil al salariatului;
¢) 3 zile lucratoare pentru decesul sofului sau al unei rude pina la gradul 11 (inclusiv);
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d) 1 zi lucriitoare pentru decesul unei rude de gradul I11 — IV a salariatului;

e) | Zi lucritoare pentru controlul medical anual potrivit legil securititii s sanatatil in munci.
f) la nasterea unui copil — 5 zile + 10 zile daca tatal copilului a urmat un curs de puericultura;
g) la decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor — 3 zile:

h) la decesul bunicilor, fratilor, surorilor — 1 zi:

i) donatorii de sange conform legii —1 zi

Art. 45. Sunt zile nelucritoare zilele de sarbatori legale si religioase, stabilite prin lege.

Art. 46. in afara concediului de odihna, 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 .47 In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul conform legii, la concedii fard plata,
de pania la 90 de zile pentru rezolvarea urméatoarelor situatii:

- susjinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere In institutiile de
invatamant superior, a examenelor de an universitar, a examenului de diploma. pentru toji salanafii care
urmeazd o formi de invajamant superior, curs seral sau fara frecventd;

- sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenului de doctorat sau a tezei de
doctorat, in cazul salariailor care nu beneficiaza de burse pentru doctorat:

- prezentarea la concurs, in vederea ocupdrii unui post in alta unitate;

Art, 48 Salariatii au dreptul la concedii fara plata fara limita prevazuta la art.25 alin.1 conform
HG.nr.250/1992, in urmatoarele situatii:

-ingrijirea de c¢litre unul din périn{i a copilului bolnav de peste 3 ani, in perioada recomandata de
medic;

_ tratament medical efectuat in striinatate pe durata recomandatd de medic, daca cel in cauzi nu are
dreptul la indemnizajie pentru incapacitate temporard de muncd, precum si pentru insofirea sofului
respectiv sofiei ori a unei rude apropiate — copil. frate, sord, paringi, pe timpul cat acestia se afla la
{ratament in striindtate , justificat cu documente medicale in acest sens.

- alte situatii cu aprobarea Primarului.

Art. 49. Programarea concediului de odihnd se face la sfirsitul anului calendaristic, esalonat
peniry tot cursul anului urmitor, {inandu-se seama de buna desfasurare a activitafii institugiei, dar 1 de
interesele salariatului. Concediul de odihnd se efectucaza in fiecare an. Atunci cdnd programarca
concediilor se face fractionat, salariatul este obligat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile
lucratoare de concediu neintrerupt, In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua.
integral sau partial, concediul de odihni anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu
acordul persoanei si a superiorului in acest sens, angajatorul este obligat s& acorde concediul de odihna
neefectuat intr-o perioadd de 18 luni incepind cu anul urmdator celui in care s-a nascut dreptul la
concediul de odihna anual. Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisd numai
in cazul incetdrii contractului individual de munea.

Art.50. Responsabilitatea programarii, efectudrii §i evidentei concediilor de odihnd ale
angajatilor Primiriel Municipiului Sacele revine:

- directorilor executivi pentru personalul din directiile coordonate
Secretarului Municipiului pentru personalul din subordinea directd
sefilor de servicii/ birouri din subordinea directii a Primarului /viceprimarului pentru personalul din
subordine,
- Comparlimeniului Resurse Umane pentru angajaiii care nu se incadreazi in situatiile sus menfionate
C. Accesul si prezenta salariatilor in institutie

Art. 51. Accesul In institujie se face de catre salariali pe bazid de semndturd in condica de
prezentd aflatd in acest scop.

Art. 52. Urmdrirea prezeniei salariafilor, evidenta §i pontajul se fac de catre:

+ Secretarul Municipiului pentru personalul din subordinea directa

‘Sefii de servicii/ birouri coordonatorii de compartimente a Primarului /viceprimarului pentru
personalul din subordine

Compartimentul Resurse Umane pentru angajajii care nu se incadreazi in situatiile sus mentionate pe
baza condicii de prezent@/pontajului electronie, a cererilor salariatilor cu privire la efectuarea
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concediului de odihna, a concediului medical, concediului fard plata, precum si cel pentru situagi
deosebite. Pontajele lunare se transmit compartimentului de resurse umane cel tirziu pdnd indata de | a
ficearei luni calendaristice, pentru luna anterioard. Concediile medicale purtand viza medicului de
familie. concediile fara plata, precum si cele pentru situajii 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 sfargitul fiecérei luni se face de catre Compartimentul Resurse Umane
pe baza pontajelor prezentate de citre compartimentele din structura institujiel. Responsabilitatea
veridicitaii datelor din pontajele fiecdrui compartiment de specialitate revine persoanelor care
intocmesc si semneazi respectivele pontaje,

Art.53. Sefii ierarhici pot aproba invoiri pentru interese personale cu evidentierea §i recuperarea
acestora.

Art. 54. Efectuarea de munca suplimentara peste programul normal de lueru sau in zilele libere
se face conform Codului Muneii, numai pe baza unui referat de necesitate aprobat de cétre primar. IFara
referatul de aprobare pentru efectuarea orelor suplimentare se interzice rimanerea in institujic peste
programul de lucru, ori intrarea in institutie in afara orelor de program.

Art. 55. Plata sau compensarea cu timp liber corespunzitor a orelor prestate peste durata
normali a timpului de lueru de personalul incadrat in functie de executie si de conducere se realizeaza
potrivit prevederilor legale.

Art. 56. lesirea din institujie a salariajilor in interes de serviciu sau interes personal, se face pe
baza aprobarii gefilor de compartimente si cu inscrierea obligatorie in condica de teren a
compartimentului respectiv, iar pentru personalul de conducere pe baza condicii de deplasare aprobata
de Primarul Municipiului Sacele care se pastreaza la Cabinetul Primarului,

Cap. VII. Salarizarea

Art.57. Pentru munca prestatd, angajatii au dreptul la un salariu  stabilit potrivit legi de
salarizare a persenalulul bugetar.
Art. 58. Ziua de plata a drepturilor salariale este data de 8 ale fiecarei luni.

Cap. VIIL Evaluarea personalului

Art. 59. Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a
activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor §i criteriilor de evaluare
stabilite pentru perioada respectivi cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

Art. 60. Criteriile generale de evaluare a personalului contractual sunt prevdzute in actele
normative. in functie de specificul activitiii autoritifii sau institujiei publice i de activitafile efectiv
desfisurate de catre salariat, evaluatorul poate stabili si alte criterii de evaluare care, astfel stabilite, se
aduc la cunostinja salariatului evaluat la inceputul perioadei evaluate.

Art. 61. Salariatii care exercitd, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi evaluai
pentru pericada exercitdrii temporare, pe baza criteriilor de evaluare stabilite pentru functia de
conducere respectivi.

Art. 62. Obiectivele profesionale individuale se stabilese pentru fiecare salariat conform
atributiilor de serviciu din fisa postului la inceputul fiecdrui an de cétre evaluator. Obiectivele pot fi
revizuite trimestrial sau ori de céte ori intervin modificari semnificative in prioritdfile institupier cu
privire la activitijile corespunzitoare postului.

Art. 63. Fvaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facutd cu probitate,
deontologie profesionala, realism si obiectivitate.

Art. 64 . Procedura evaluiri se realizeazd in urmatoarele etape:

a) completarea fisei de evaluare de citre evaluator;
b} interviul;
¢) contrasemnarea fisei de evaluare de cdtre conducatorul institugier.
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Art. 65. In sensul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:

a) persoana aflatd in funciia de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul céruia i5i
desfasoard activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau care coordoneaza activitatea acestuia;
b) persoana aflatd in funciia de conducere ierarhic superioard, potrivil structurii organizatorice a
autoritatii sau institufiei publice, pentru salariatul aflat infr-o funciie de conducere;

¢) Primarul Municipiului Sacele pentru directorii institugiilor publice din subordinea C onsiliului Local
Sacele.

Art, 66 Sunt supusi evaludrii anuale salariafii care au destasurat activitate cel putin 6 luni in
cursul perioadei evaluate. Sunt exceptati de la evaluarea anuala salariatii care ocupd funciia de debutant
5i care sunt evaluati la sfargitul perioadei de debut.

Art. 67. Activitatea profesionala se apreciaza anual, prin evaluarca performantelor profesionale
individuale. Perioada evaluatd este cuprinsa intre 1 fanuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face
evaluarea, dar nu mai putin de 6 luni de activitate pe funciia respectiva. Perioada de evaluare este
cuprinsd intre 1 si 28 februarie din anul urméator perioadei evaluate.

Art. 68. in mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

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

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului inceteazi, se suspenda
sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligajia ca, inainte de incetarea,
suspendarea sau modificarea raporturilor de munca ori, dupa caz. intr-o perioada de cel mult 15 zle
calendaristice de la incetaréa ori modificarea raporturilor de muncd, si realizeze evaluarea
performanielor profesionale individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul acordat se va lua in
considerare la evaluarea anuald a performanielor profesionale individuale ale acestora:

¢) atunei ednd pe parcursul pericadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii de nivel superior
si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o funcfie corespunzitoare studiilor absolvite.

Art. 69. Persoanele care au calitatea de evaluator,completeaza fisele de evaluare, dupa cum
urmeaza:

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

b} stabilese calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale:

¢) consemneaza, dupd caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective intimpinate de
acesta in perioada evaluata §i orice alte observalii pe care le considera relevante:

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

¢} stabilese eventualele necesitifi de formare profesionald pentru anul urmator perioade: evaluate:

Art. 70. Interviul. ca etapa a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care are
loc intre evaluator i persoana evaluata, in cadrul carua:

a) se aduc la cunostina persoanei evaluate notdrile si consemnarile facute de evaluator in fija de
evaluare:

h) se semneazd si se dateaza fisa de evaluare de citre evaluator §i de catre persoana evaluata. in cazul in
care intre persoana evaluatd i evaluator existd diferente de opinie asupra notdrilor §1 consemndrilor
facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei evaluate; evaluatorul poate
modifica fisa de evaluare.

Art. 71. 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 1 la 5, nota
expriménd aprecierea gradului de indeplinire. Pentru a objine nota finald a evaluatorului se face media
aritmeticd a notelor obtinute ca urmare a aprecierii obiectivelor si criteriilor. rezultate din media
aritmeticd a notelor acordate pentru fiecare obiectiv sau criteriu. Semnificatia notelor prevazute la alin.
(1) este urmitoarea: nota 1 - nivel minim $i nota 5 - nivel maxim.

Art. 72. Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:
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a) intre 1,00-2,00 - nesatisfacator,
b) intre 2,01-3,50 - satisfacator:
¢) intre 3,51-4,50 - bine;

d) intre 4,51-5.00 - foarte bine.

Art. 73. Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate la art. 46 lit, a) si b), figa de
evaluare se inainteazid contrasemmnatarului, respectiv conducitorului institufiei. In situaia in care
calitatea de evaluator o are seful autoritafii sau institutiei, fisa de evaluare nu se contrasemneaza.

Art,74. Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei contrasemnatarului, in urmatoarele
cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si persoana evaluatd exista diferente de opinie care nu au putut fi solutionate de comun
acord. Fisa de evaluare modificaid in conditiile prevazute la lit. a) se aduce la cunostina salariatului
evaluat.

Art. 75. Salariatii nemulfumiti de rezultatul evaludrii pot sé il conteste la conducatorul autoritatii
sau instituiei publice. Contestatia se formuleazd in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la
cunostinia de ctre salariatul evaluat a calificativulul acordat si se solutionedzd in termen de 15 zile
calendaristice de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei de catre o comisie constituitd in
acest scop prin act administrativ al conducitorului autoritifii. Rezultatul contestafiei se comunica
salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la solujionarea contestatiei, Salariatul nemuljumit de
modul de solutionare a contestajiei formulate se poate adresa instaniei competente, in condiiile legii.

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

Art. 76. Conducerea Primériei Municipiului Sacele are obligatia sd asigure personalului
institugiei conditii normale de munc §i igiend, de naturd s le ocroteascd sinatatea si integritatea lizici,
s prevind accidentele de munca i bolile profesionale, dupa cum urmeaza:

a) sa solicite Inspectoratului Teritorial de Munea Brasov autorizarea functiondrii din punct de vedere al
protectiei muncii, si menina conditiile de muncd pentru care a fost autorizatd i sA ceara revizuirea
acesteia in cazul modificarii condititlor de munea, potrivit legii:

b) sé stabileascd mésuri tehnice, sanitare, organizatorice §i de protectia muncii;

¢) s stabileascd pentru salariati reguli proprii pentru aplicarea normelor de protectic a muncii,

d) s3 asigure si sd controleze prin luerdtorul desemnal cunocagterea si aplicarea de cétre toli salariafii a
masurilor tehnice, sanitare, organizatorice stabilite, precum §i a prevederilor legale in domeniul
protectiel muneii;

¢) 84 ia mfsuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educdrii salariatilor in procesul de
muane,

) s4 numeasca sau sa angajeze numai persoane care, in urma controlului medical, corespund locului de
munca si sarcinilor de munca pe care urmeaza sa le execute;

g) si {ind evidenfa locurilor de muncd cu condifii deosebite, vilamdtoare sau grele, precum §i a
accidentelor de munca, bolilor profesionale. accidentelor tehnice si sa ia misuri de eliminare a
conditiilor respective §i imbundtafirea acestora;

Art. 77. Regulile generale aplicabile conducerii si salariatilor cu privire la condipiile de munca 51
Igiend sunt urmatoarele:

a) fiecare salariat si conducerea institutiei trebuie si vegheze, atdt la secunitatea §i sandtatea proprie cat
si a celorlaltl salanap din primdrie;
by fumatul in incinta primariei, in alt loc decdt in cel amenajat, precum $i consumarea bauturilor
alcoolice in institufie sunt interzise.

Art. 78. In cadrul Primariei Municipiului Sacele activitatea privind securitatea §1 sdndtatea in
muncd, de prevenire 5i proteciie. monitorizarea stirii de sinitate a salariapilor, evaluarca riscurilor,
instruirea si verificarea insusirii de catre tofi salariatii a masurilor luate pe linia de protectia si securitatea
miuncii, se realizeazi pe baza planului de prevenire §i protecfie intocmit la nivelul institugiet.
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Art. 79.Pentru activitatea de prevenire si protectie, angajatorul desemncazi, prin acl
administrativ un salariat care indeplineste conditiile impuse de lege §i va avea atribufii in acest domeniu,
consemnate in figa postului.

Art. 80. Pentru coordonarea activitayii de prevenire si protectie; se constituie, prin dispozific de
primar, comitetul de securitate §i sindtate in munca, care este format din cinci membrii si funcjioneazi
pe baza regulamentului propriu.

Art. 81, Conducerea institufici asigurd amenajarea §i dotarea corespunzitoare a fiecarui loc de
muncd cu mobilier, materiale, rechizite $i aparatura necesari.

Art. 82. Primaria are obligatia sa asigure angajatilor condifii normale de munca si igiend, de
naturd sa le ocroteascd sandtalea §i integritatea fizicd si psihica. in cazul deplasarilor in interesul
serviciului, angajatii au dreptul sa foloseascd maginile institufiei, cu condifia sd dejina permis de
conducere corespunzitor si si aibi fisa de aptitudini completata cu specificatiile respective.

Art.83. Examenul medical la angajare si controlul periodic medical de medicina muncii in baza
contractului ncheiat cu unitatea prestatoare de servicii medicale, este obligatoriu pentru toji salariatii.

Art.84. Salariatilor li se pot aproba, in mod exceptional, pentru motive de sanatate, dovedita pe
‘baza unei decizie a organelor competente de expertizi medicald, schimbarea compartimentului de
munca. conform prevederilor legale, dacé salariatul in cauzi este apt profesional sa indeplineasca noile
atributii care ii revin conform fisei postului de la noul loc de munca.

Art.85. In cazul concediilor medicale, persoana in cauzi va anunta §i va depune la institutia unde
lucreazi. in termen de 24 de ore de:la data ivirii starii de incapacitate temporare de munca certificatul
medical eliberat depunada-1 pana cel mai tarziu la data de 5 a lunii urmatoare celei pentru care a fost
acordat concediul medical

Art.86. La angajare, salariatii vor fi informati atat asupra condifiilor de munc cat $i asupra
prevederilor prezentului regulament,

Art.87. Salariafii vor anunta imediat conducerea despre aparifia unor situatii care modifica
securitatea locului de munci sau pot afecta starea lor de séndtate.

Art.88. Salariatii sunt obligati sa isi insugeascd §i si respecte normele de proteciie a muncii si de
prevenire §i stingere a ingendiilor.

Art.89. Salariafii sunt obligali sa acorde primul ajutor, in caz de accidente de munca, celor
accidentati.

Art.90. Incilcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea i stingerea incendiilor atrag
raspunderea disciplinard, administrativa, materiald, civila sau penald, dupi caz, potrivit legii.

Art.91.1) Masurile necesare pentru asigurarea securitafii §i sindtalii salariafilor. inclusiv pentru
activitatile de prevenire a riscurilor profesionale de informare si pregatire, precum si pentru punerea in
aplicare a organizarii securitdfii §i sanatafii muncii §i mijloacelor necesare acesteia se iau, pe baza
instructiunilor proprii de securitate si sandtate in muncd, de citre Comitetul de securitate §i sanatate in
muned in colaborare cu sefii serviciilor. in acest scop se asigurd compartimentelor care au atributii in
relatiile cu publicul materiale sanitare dezinfectante pentru prevenirea infecfiilor cu unele boli
transmisibile precum §i in cazul unor epidemii.

7) Fiecarui serviciu i se pun la dispozitie instructiunile proprii privind securitatea §i sanatatea in
MUnCa.

3) Instruirea salariatilor in domeniul securitdfii si sanatafil in munca este orgamizald in trei laze
ce vor fi consemnate obligatoriu in figa individuald de instruetaj cu indicarea materialului predat, durata
s data instruirii:

* instruirea introductiv generala
mstruirea la locul de munca
mstruirea periodicd

Art. 92. Toate accidéntele survenite in timpul serviciului, mai ales cu consecinid gravi sau
produse pe traseul domiciliu-loc de munea si invers vor 1 comunicate imediat conducerti institujier.

Art. 93, Fiecare persoand este obligata si-gi 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
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salariatului in vederea executarii atributiilor sale de serviciu. Este interzisd interveniia din proprie
inifiativa asupra echipamentului tehnic sau de protecie, daca intretinerea acestuia este incredingatd unui
specialist, salariatul fiind obligat 54 apeleze la serviciile acestuia,

Art. 94, Nerespectarea regulilor si masurilor stabilite privind sanatatea §i securitatea in munca,
inclusiv neluarea masurilor si neaducerea lor la cunostinga salariatilor, de catre salariafii cu atribujii in
acest sens. constituie abatere disciplinara si se sanciioneaza disciplinar, patrimonial, contravenfional sau
penal dupd caz.

Art. 95, Pentru protectia sndtatii §i/sau securitatii salariatelor gravide gi/sau mame la locurile lor
de munca se vor respecta prevederile O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de
muned si ale prevederilor legale privind sistemul public de pensii $i alte drepturi de asigurari sociale.

Art. 96 Comportarea in caz de accidente la locul de munca va i urmétoarea;

a) toate accidentele survenite in timpul serviciului vor fi aduse imediat la cunogtinja
conducerii Primariei, aceleasi reguli fiind respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul
domiciliu-loc de munca §i invers;

b) accidentul care a produs invaliditate, accident mortal precum si accident colectiv vor fi
comunicate de indatdi primarului municipiului sau altei persoane din conducerea Primariel,
responsabilului cu protectia muncii. inspectoratului teritorial de munca precum si organelor de urmdrire
penald competente, potrivit legii,

Art.97 Utilizarea echipamentelor de proteciie 5i de lucru din dotare va fi urmatoarea:

a) ficcare persoand esie obligatd si-si utilizeze echipamentul tehnic, de protectie si de lucru
conform ceringelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale;

b) sunt considerate echipamenie tehnice: echipamentele de calcul. birotica, autovehicule,
aparate, In general toate materialele incredinjate salariatului in vederea executdrii atribufiilor sale de
serviciu;

¢) este interzisd interventia din proprie inifiativd asupra echipamentului tehnic sau de
proteciie, daca intrefinerea acestuia este incredingatd unui specialist, salariatul fiind obligat sd apeleze la
serviciile acestuia;

d)  executarea sarcinilor de serviciu implicd intrefinerea §i curdtarea echipamentului tehnic §i
de lucru, personalul fiind obligat sa-3i consacre timpul necesar acestel obligatii, conform cerintelor
stabilite prin fisa postului sau prin ordine specifice.

Art.98 Dispozitiile in caz de pericol vor fi urmitoarele:

-in caz de pericol (cutremur, incendiu, ete.) evacuarea personalului institufiel se efectueazd conform
planului de evacuare stabilit pe baza Normelor de paza contra incendiilor si Planului de protectie civila:
-la mobilizare si razboi responsabilul cu evidenta militard §i mobilizarea la locul de munca, va acjiona
conform documentelor emise in acest scop.

Art. 99 In vederea prevenirii pagubelor angajatii vor acjiona pentru ca:
lucrdrile, documentagia de serviciu, tehnica de caleul din dotarea fiecarui compartiment sa fie asigurate
prin depunerea acestora in dulapuri, camere previzute cu sisteme §i dispozitive de inchidere:
- in stare de urgenta sau necesitate, mai ales in cazul posibilitatii existentei in dulapuri a unor produse
insalubre sau periculoase, sau in cazuri de forta majord, conducerea poate, dupd ce a informat salariatii
respectivi, sa dispuna deschiderea dulapurilor. Deschiderea se va face in prezenta celor interesaii. In
cazul absentei salariatului sau refuzului acestuia de a participa la actiune, aceasta se va face in prezenta
unui tert angajat al institugiei $i a unui reprezentant al salariailor.

Cap. X. Reguli privind disciplina muncii

Art. 100. In incinta Primériei, fiecare angajat este obligat si poarte la vedere. ccusonul cu
numele §i prenumele, functia, compartimentul §i fotografia posesorului.
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Cap. XI. Comisia de disciplini i Comisia paritara

Art. 101. In cadrul Primariei sunt numite prin dispozijii ale Primarului Comisia de discipling §i
Comisia paritard.

Art, 102, Comisia de disciplind §i Comisia paritard sunt constituite i isi desfagoara activitatea
conform prevederilor actelor normative aflate in vigoare.

Cap. XI1. Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

Art. 103, Incalcarea cu vinovatie a obligatiilor de munci inclusiv a normelor de comportare
constituie abatere disciplinara, sancfionatd ca atare, indiferent de functia detinutd.

Art. 104. Sancfiunile disciplinare se aplica dupd cercetarea prealabila a faptei ce constituie
abatere, ascultarea salariatului si verificarea susginerilor ficute de acesta. Cercetarca disciplinard
prealabild se realizeazi de cétre comisia de disciplind constituitd pentru personalul incadrat cu contract
individual de munca. Aplicarea sancfiunilor este de competenta primarului. Propunerea de sanctionare a
sefului ierarhic superior va fi insofitd de nota explicativd a celui in cauzid. Sanctiunile disciplinare
aplicabile functionarilor publici din cadrul institutiei se realizeaza print comisia de disciplind constituita
la nivelul Primariei Municipiului Sacele conform prevederilor legale.

Art. 105. Constituie abatere disciplinara si motiv de concediere fara ca salariatul sa fi avut o alta
sanctiune eel putin urmatoarele fapte aplicabile funciionarilor publici

(2) Constituie abateri disciplinare urmitoarele fapte:

a) intdrzierea sistematica in efectuarca lucrarilor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor:

¢) absenta nemotivata de la serviciu,

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau staruintele pentru solufionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialititii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritdfii sau institutici publice in care funefionarul
public isi desfigoard activitatea;

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

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

i) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii §i expertizelor medicale ca urmare
a recomandirilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevedenlor legale:

k) incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru funcfionarii
publici, altele decdt cele referitoare la conflicte de interese §i incompatibilitafi:

|) incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati dacd functionarul public nu acfioncaza pentru
incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazulm de
incompatibilitate;

m) incilcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese:;

n) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice $i
functionarilor publici sau aplicabile acestora.

Art. 106. Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului contractual:

a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile lucratoare;
¢) retrogradaréa din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile:

d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni eu 5 - 10%;

{) desfacerea disciplinard a contractului individual de muncé.

Art. 107. Constituie abateri deosebit de grave care pot atrage destituirea din funcgie sau
desfacerea disciplinard a contractului de muncd chiar dacad cel in cauzd nu a mai avut abater,
urmétoarele fapte:

a) absenia nemotivatd de la serviciu 3 zile intr-o lund sau 5 zile in tre1 luni succesive:
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b) intirzierea repetata la programul de lucru;
¢) furtul, insugirea sau scoaterea de bunuri din unitate fara forme legale:
d) pretinderea sau primirea de bani sau foloase necuvenite pentru a-§i exercita atributiile de serviciu sau
traficul de influenta:
¢) refuzul de a primi o dispozilie scrisd a Primarului Municipiului §i de a semna pentru luare la
cunostingd a conjinutului acesteia a angajatului aflat in timpul programului de lucru;
f) consumul de bauturi alcoolice sau prestarea serviciului sub influenta alcoolului;
g) atitudine necuviincioasa in relatiile de munca prin adresarea de injurii, insulte sau calomnii, precum §i
Javire sau alte violente sévirsite intre salariai in incinta institutiei;
h) alte fapte deosebit de grave;

Art. 108. impotriva sanctiunilor disciplinare persoana in cauza se poate adresa cu contestatie
potrivit legii.

Cap. XI11. Dispozitii finale

Art. 109. Orice angajat are dreptul de a sesiza Primarul cu privire la dispozitiile Regulamentului
de ordine interioara, in masura in care poate face dovada incalcarii unui drept al sau.

Art. 110. To{i salariaiii sunt obligaji sd cunoascd §i sd respecle prevederile prezentului
Regulament.
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