ROMANIA
JUDETUL VASLUI
COMUNA LIPOVAT
PRIMAR

ANEXA LA DISPOZITIA nr. 366 /14.12.2020

REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA
al aparatului de specialitate al primarului comunei Lipovit, judetul Vaslui

Regulamentul de ordine interioard constituie cadrul care trebuie si asigure in incinta institutiei
desfasurarea in bune conditii a activitdtii fiecdrui functionar public §i personalului angajat cu contract
individual de munci, respectarea regulilor stabilite privind ordinea i disciplina muncii, drepturile si
obligatiile angajatilor, organizarea timpului de muncd, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate.

Acest regulament se aplici tuturor angajatilor din aparatul de specialitate al primarului comunei
Lipovit, judetul Vaslui, indiferent de raporturile de serviciu, de natura contractului de munci incheiat.
Prezentul regulament s-a intocmit in temeiul Legii nr.53/2003- Codul muncii si O.U.G. nr.57/2019
privind Codul administrativ.

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Prezentul regulament de ordine interioard, denumit in continuare regulament, reglementeazi
raporturile de serviciu ale functionarilor publici, precum si relatiile de muncd al personalului angajat cu
contract individual de munci din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Lipovit,
indiferent de durata contractului de munci/ raportului de serviciu, precum si celor care sunt delegati sau
detasati.
Art.2. (1) Dispozitiile cuprinse in prezentul regulament se aplici :

a) angajatorului ;

b) functionarilor publici ;

¢) personalului cu contract individual de munci ;

d) personalului angajat cu contract de management.
(2) In sensul prezentului regulament, urmitorii termeni se definesc astfel :

a) angajator - primarul comunei, ca autoritate a administratiei publice locale ;

b) functionar public - persoana numiti prin dispozitie intr-o functie publici conform prevederilor

0O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ ;
¢) personal cu contract individual de munci - persoana fizici ce se obligd si presteze munca pentru
si sub autoritatea angajatorului, in baza unui contract individual de munci ;

(3) Pentru categoriile de persoane previzute la alin.(2) litb,c se va folosi in continuare termenul de
salariat.
4) In cazul prevederilor specifice, aplicabile numai functionarilor publici sau personalului cu contract
individual de munci vor fi mentionate expres cu indicarea categoriei de salariati la care se refera.
(5) Persoanele care sunt delegate sau detasate din partea altor unitéti sunt obligate si respecte pe langa
regulile de disciplind a muncii din unitatea care le-a delegat si regulile previzute in prezentul
regulament.
Art.3. Regulamentul de ordine interioari cuprinde :
Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca ;
Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si al Inlaturdrii oricdrei forme de incilcare a
demnitatii ;
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a) drepturile si obligatiile angajatorului ;

b) drepturile si obligatiile salariatilor ;

¢) procedura de solutionare a reclamatiilor individuale ale salariatilor ;

d) reguli privind disciplina muncii ;

e) abateri disciplinare i sanctiuni aplicabile.
Art.4. Salariatii detasati sau delegati de la/si la alte unitti, elevii si studentii care efectueazi stagiul de
practica in cadrul primiriei sunt obligati si respecte prevederile prezentului regulament.

CAPITOLUL I ) y
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA

Art.5. Primarul comunei va asigura salariatilor conditii normale de munci §i igiend, de naturd si le
ocroteasca sandtatea si integritatea fizicd, scop in care :

a) se vor amenaja in sediul primariei locuri speciale pentru fumat ;

b) se vor asigura grupuri sanitare corepunzitoare dotate cu materiale de stricti necesitate pentru
prevenirea imbolnévirilor si respectirii intimétii ;

) se va asigura curitenia in birouri, grupuri sanitare s1 holuri cu aparate si materiale adecvate.

Art.6. Comportarea in caz de accidente la locul de munci va fi urmitoarea

a) toate accidentele in care au fost implicati salariatii din aparatul de specialitate aflati in timpul
serviciului vor fi aduse imediat la cunostinta primarului, indiferent daci s-au petrecut in sediul
primdriei sau in afara acestuia ;

b) accidentul care a produs invaliditate, accident mortal, precum si accidentul colectiv vor fi
comunicate de indatd primarului sau viceprimarului, responsabilului cu protectia muncii,
Inspectoratului teritorial de muncd, precum si organelor de urmirire penald competente, potrivit
legii.

Art.7. (1) Echipamentele tehnice, de protectie si de lucru din dot are se vor utiliza astfel :

a) fiecare salariat este obligat si utilizeze echipamentul tehnic, de protectie si de lucru conform
instructiunilor specifice acestora si numai in scopul indeplinirii atributiilor de serviciu ;

b) este interzisa interventia din propria initiativd asupra echipamentului tehnic sau de protectie,
dacd intretinerea acestuia este incredintati unui specialist ;

¢) salariatii care utilizeazd echipament technic sau de lucru sunt obligati si le intretind si s le
curete, conform instructiunilor specifice acestora.

(2) Prin echipament tehnic se intelege, in sensul prezentului regulament, calculatoare, aparate de
biroticd, autovehicule si alte aparate tehnice utilizate in realizarea atributiilor de serviciu.

CAPITOLUL IIT 5
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.8. Libertatea muncii este garantati prin Constitutie, dreptul la muncd nu poate fi ingradit. Orice
persoand este libera in alegerea locului de munci si a profesiei, meseriei sau activitatii pe care urmeazi
sd o presteze. Ninemi nu poate fi obligat sd munceasci sau si nu munceasci intr-un anumit loc. in cadrul
relatiilor de muncd functioneazd principiul egalititii de tratament fatd de toti angajatii. Orice
discriminare directd sau indirecti fid de un salariat bazati pe criterii de sex, caracteristici genetice,
varstd, apartenetd nationald, rasi, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine socialj, handicap,
situatie sau responsabilitate familials, apartenenta sau activitate sindicali este interzisi.

Art.9. Orice functionar public sau personal contractual care presteaza o muncd beneficiazi de conditii
de muncd adecvate activititii desfasurate, de protectie sociald, de securitate sl sdndtate in munci, precum
s1 de respectarea demnitdtii fird nicio discriminare. Tuturor functionarilor publici si personalului
contractual care presteazi o munci le sunt recunoscute drepturile la platd egald precum si dreptul la
protectia datelor cu caracter personal.

Art.10. Relatiile de munci se bazeazi pe principiul consensualitdtii si al bunei credinte. Pentru buna



desfasurare a relatiilor de munci participantii la raporturile de munci se vor informa si se vor consulta
reciproc in conditiile legii.

Art.11. (1) In cadrul relatiilor de munci, respectiv a raporturilor de serviciu dintre salariatii din aparatul
de specialitate al primarului functioneazi principiul egalitatii de tratament fatd de toti salariatii.

(2) Este interzisd orice discriminare directd sau indirectd fatd de oricare salariat, bazati pe criterii de
sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, vérsta, apartenenta nationald, rasi, culoare, etnie, religie,
optiune politicd, origine sociali, handicap, situatie sau responsabilitate familiali, apartenenta ori
activitatea sindicald, manifestati in urmitoarele domenii :

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de serviciu sau a raportului de muncs ;
b) stabilirea atributiilor de serviciu, a locului de munci sau a salariului :

¢) acordarea unor drepturi, altele decat salariul ;

d) formarea, perfectionarea si promovarea profesionali ;

€) aplicarea mésurilor disciplinare ;

f) aderarea la organizatiile sindicale profesionale.

(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinti,
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile previzute la alin.(2) care au ca scops au ca efect
neacordarea, restringerea ori inliturarea recunoasterii, folosintei sau exercitdrii drepturilor previzute de
legislatia muncii i a functionarilor publici.

(4) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate In mod aparent pe alte criterii decat
cele previzute la alin.(2) dar care produc efectele unei discriminiiri directe.

Art.12. (1) Relatiile de munci si respectiv, raporturile de serviciu in cadrul aparatului de specialitate al
primarului se bazeaza pe principiul consensualitdtii si al bunei credinte.

(2) Tuturor salariatilor care au acelasi statut profesional le sunt recunoscute dreptul la plata egald
pentru muncé egald, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie
impotriva concedierilor nelegale.

(3) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munci/raporturilor de serviciu, conducerea si salariatii se vor
informa si consulta reciproc, in conditiile legii, ale regulamentului de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al primarului si ale prezentului regulament.

CAPITOLUL IV
DREPTURILE $I OBLIGATIILE ANGAJATORULUI
Art.13. (1) Pentru buna desfisurare a activitdtii aparatului de specialitate al primarului, angajatorul are
urmétoarele drepturi:

a) si aprobe organigrama, statul de functii si modificarea regulamentului de organizare §i
functionare a aparatului de specialitate al primarului;

b) sd aprobe statul de personal;

c) si stabileasci atributiile fiecdrui salariat, aproband fisa postului intocmitd conform prevederilor
legale;

d) sd constate sivérsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit
legii, personalului contractual, iar in cazul functionarilor publici sd dispuni sanctiunile propuse
de comisia de disciplini;

e) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru orice salariat, sub rezerva legalititii lor;

f) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu de citre oricare

salariat.

(2) Angajatorul are si alte drepturi previzute de legislatia in vigoare.
Art.14. (1) Angajatorul are urmitoarele obligatii:

a) si ia masurile necesare pentru asigurarea desfasurdrii activititii de citre salariati in conditii de
securitate, sindtate si igiend;

b) sa asigure spatiile, dotirile si mijloacele necesare desfasurdrii normale a activititii pentru toti
salariatii;

c) sd@ organizeze timpul de munci in raport de specificul activitatii si de necesititi, respectand
durata legald a timpului de lucru si de ohihn3;



d) si asigure respectarea reglementirilor legale cu privire la zilele de munci cu temperaturi

e€xtreme;

) sd asigure cu prioritate, plata lunari a drepturilor salariale in cuantumurile si la termenele
stabilite de dispozitiile legale in vigoare;

f) si ia mésurile corespunzitoare pentru asigurarea protejarii personalului impotriva amenintirilor,
violentelor si faptelor de ultraj exercitate in timpul serviciului;

g) sd ia mdsuri pentru perfectionarea pregitirii profesionale a personalului din aparatul de

specialitate;

h) si asigure promovarea profesionali a personalului in raport cu pregitirea si performantele
fiecdrui salariat;

i) sd asigure eliberarea de legitimatii de serviciu tuturor salariatilor;

J)  sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal;

k) sd asigure protectia salariatilor care semnaleazi incilciri ale legii in cadrul consiliului local sau
institutiilor subordonate;

1) sd asigure egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati - salariati ai primirie;

m) sd urmireasci mentinerea disciplinei la locul de munci de ciitre toti salariatii,

n) si urmiéreascd intocmirea evaluirilor anuale privind activitatea profesionald a salariatilor;
(2) Angajatorul are si alte obligatii stabilite de legislatia in vigoare.

CAPITOLUL V
DREPTURILE SI INDATORIRILE SALARIATILOR

Sectiunea 1- Drepturile salariatilor
Art.15. (1) Personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului are dreptul la:
a) salarizare corespunzitoare pregitirii $1 muncii depuse, inclusiv premii si sporuri stabilite
conform legii;
b) repaus siptimanal;
¢) concediu de odihni anual, concediu pentru incapacitate temporard de munci si alte concedii
potrivit legii;
d) egalitate de sanse si de tratament;
€) asigurarea securitatii si sinititii in munci;
f) acces nediscriminatoriu la programele de perfectionare profesionali;
g) grevi, in conditiile legii;
h) pensie pentru limiti de varsts, precum si alte drepturi de asiguriri sociale de stat prevazute de
lege;
(2) Personalul contractual are si alte drepturi previzute de legislatia in vigoare sau in contractul
individual de munci.
Art.16. (1) Functionarii publici din aparatul de specialitate al primarului beneficiazi de urmitoarele
drepturi, potrivit dispozitiilor art.412-429 din O.U.G. nr.57/2019 Codul administrativ, astfel:
a) Dreptul la opinie
Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.
b) Dreptul la tratament egal
(1) La baza raporturilor de serviciu dintre autoritdtile si institutiile publice si functionarii publici sti
principiul egalititii de tratament fati de toti functionarii publici.
(2) Orice discriminare fati de un functionar public, definiti in conformitate cu prevederile legislatiei
specifice privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, este interzisa.
¢) Dreptul de a fi informat
Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea
prezentului cod si care 1l vizeazi in mod direct.
d) Dreptul de asociere sindicali
(1) Dreptul de asociere sindicali $i de asociere la organizatii profesionale este garantat functionaril
or publici.
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(2) Functionarii publici pot, in mod liber, si infiinteze organizatii sindicale, si adere la ele si sd
exercite orice mandat in cadrul acestora.

(3) In situatia in care functionarii publici sunt alesi in organele de conducere ale organizatiilor
sindicale, in functii salarizate, acestia au obligatia ca in termen de 15 zile de la alegerea In organele de
conducere ale organizatiilor sindicale s3 opteze pentru una dintre cele douj functii. In cazul in care
functionarul public opteazi pentru desfisurarea activititii in functia de conducere in organizatiile
sindicale, raporturile de serviciu ale acestuia se suspendd pe o perioadi egali cu cea a mandatului in
functia de conducere din organizatia sindicala.

(4) Functionarii publici alesi In organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in functii
nesalarizate, pot detine simultan functia publici si functia in organele de conducere ale organizatiilor
sindicale, cu obligatia respectirii regimului incompatibilititilor si al conflictelor de interese care le este
aplicabil.

e) Dreptul la grevi

(1) Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in conditiile legii.

(2) Functionarii publici care se afl3 in greva nu beneficiaza de salariu si alte drepturi salariale pe
durata grevei,

f) Drepturile salariale si alte drepturi conexe

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

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

g) Dreptul la asigurarea uniformei

Functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati s3 poarte uniformi in timpul serviciului o
primesc gratuit.

h) Durata normali a timpului de lucru

(1) Durata normali a timpului de munci pentru functionarii publici este, de reguld, de 8 ore pe zi si
de 40 de ore pe sdptimana, cu exceptiile previzute expres de prezentul cod sau de legi speciale.

(2) Pentru orele lucrate peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de repaus siptimanal,
sarbitori legale ori declarate zile nelucritoare, potrivit legii, functionarii publici au dreptul la recuperare
sau la plata majorati, in conditiile legii.

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

Functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnmitate publici, in conditiile
prezentului cod si cu respectarea conditiilor previzute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu
modificirile si completirile ulterioare.

i) Dreptul la concediu

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

(2) In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si
ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din Initiativa
functionarului public in cauzi, cu exceptia situatiilor previzute la art. 512 alin. 4 si (5) din O.UG.
nr.57/2019.

k) Dreptul la un mediu sinitos Ia locul de munca

(1) Autoritatile si institutiile publice au obligatia sa asigure functionarilor publici conditii normale de
munca i igiend, de naturi si le ocroteasci sinitatea si integritatea fizici si psihica.

(2) Autorititile si institutiile publice au obligatia sa identifice si s3 asigure adaptarea locului de
munca pentru functionarii publici cu dizabilitati si de a pune la dispozitia acestora instrumentele de
asigurare a accesibilititii, in vederea exercitirii in mod corespunzitor a atributiilor aferente functiilor
publice ocupate de acestia.

1) Dreptul la asistentd medicali, proteze sl medicamente

Functionarii publici beneficiazi de asistentd medicals, proteze si medicamente, in conditiile legii.
m) Dreptul la recunoasterea vechimii in muncd, in specialitate si in grad profesional

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




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

(3) Vechimea in specialitate este vechimea dobanditi in temeiul unui contract individual de munci,
al unui raport de serviciu sau ca profesie liberald, demonstrati cu documente corespunzitoare de citre
persoana care a desfdsurat o activitate intr-o functie de specialitate corespunzatoare profesiei sau
specializarii sale. Constituie vechime in specialitate si vechimea dobanditd in temeiul unui contract
individual de muncd, raport de serviciu sau ca profesie liberali in statele membre ale Uniunii Europene,
precum si in alte state cu care Romaénia a incheiat conventii de recunoastere reciproci a acestor drepturi,
demonstratd cu do cumente corespunzitoare de citre persoana care a desfasurat o activitate Intr-o functie
de specialitate corespunzitoare profesiei sau specializarii sale.

(4) In toate cazurile vechimea in specialitate se raporteazi la durata normald a timpului de munca,
fiind calculati prin raportare la fractiunea de normi lucrati si se demonstreazd cu documente
corespunzatoare.

(5) Perioada de suspendare a raporturilor de serviciu ale functionarilor publici nu constituie vechime
In munci, in specialitate si in grad profesional, cu exceptiile previzute de lege.

(6) Vechimea in gradul profesional este vechimea rezultati din activitatea efectiv desfisuratd de
functionarul public intr-o functie publici de executie corespunzitoare gradului profesional detinut, cu
exceptiile prevazute la art. 513 alin. (1) lit. ¢) si art. 514 alin. (1) lit. a) - d) si j) din O.U.G. nr.57/2019.
n) Dreptul la pensie si la alte drepturi de asiguréri sociale de stat

Functionarii publici beneficiazi de pensii, precum si de celelalte drepturi de asiguriri sociale de stat,
potrivit legii.

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

(1) In caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la pensie
de urmag primesc pe o perioadi de 3 luni echivalentul salariului de bazi din ultima funi de activitate a
functionarului public decedat.

(2) In cazul in care decizia pentru pensia de urmas nu a fost emisa din vina autorititii sau a institutiei
publice in termen de 3 luni de la data decesului, aceasta va achita in continuare drepturile previzute la
alin,

(1) péini la emiterea deciziei pentru pensia de urmas.
p) Dreptul la protectia legii

(1) Functionarii publici beneficiazi in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.

(2) Autoritatea sau institutia publici este obligati si suporte cheltuielile necesare asiguririi asistentei
Juridice, in cazul in care impotriva functionarului public au fost formulate sesiziri citre organele de
cercetare penald sau actiuni in justitie cu privire la modul de exercitare a atributiilor de serviciu.
Conditiile de suportare a cheltuielilor necesare asiguririi asistentei juridice se stabilesc prin act
administrativ al conducatorului autorititii sau institutiei publice.

(3) Prevederile alin. (2) nu se aplici in situatia In care autoritatea sau institutia publicd in cadrul
careia isi desfdsoard activitatea functionarul public este cea care formuleazi o sesizare penald sau o
actiune in justitie impotriva acestuia.

(4) In cazul in care functionarul public a fost condamnat definitiv pentru savargirea unei infractiuni
cu intentie directd, acesta are obligatia restituirii sumei aferente asigurdrii asistentei juridice previzute la
alin. (2).

(5) Autoritatea sau institutia publici este obligati si asigure protectia functionarului public impotriva
amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj cirora le-ar putea fi victimi in exercitarea functiei publice
sau in legiturd cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, autoritatea sau institutia publici va solicita
sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.

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

1) Dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autorititii sau institutiei
publice

Autoritatea sau institutia publici este obligati si il despdgubeasci pe functionarul public in situatia in
care acesta a suferit, din culpa autorititii sau mnstitutiei publice, un prejudiciu material in timpul



indeplinirii atributiilor de serviciu.
s) Desfasurarea de activititi in sectorul public si in sectorul privat

Functionarii publici pot desfdsura activitdti remunerate in sectorul public si in sectorul privat, cu
respectarea prevederilor legale privind incompatibilititile si conflictul de interese.
(2) Functionarii publici au si alte drepturi stabilite de legislatia in vigoare sau prin hotirare a
consiliului local.

Sectiunea a 2-a - Indatoririle functionarilor publici

Art.17. (1) Functionarii publici din aparatul de specialitate al primarului au urmatoarele indatoriri,
potrivit dispozitiilor art.430-450 din O.U.G. nr.5 7/2019, respectiv:

a) Respectarea Constitutiei si a legilor

(1) Functionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor si promoveze suprematia legii, si
respecte Constitutia si legile tirii, statul de drept, drepturile si libertitile fundamentale ale cetdtenilor in
relatia cu administratia publici, precum si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in
conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduiti care rezults din indatoririle
previzute de lege.

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

b) Profesionalismul si impartialitatea

(1) Functionarii publici trebuie si exercite functia publici cu obiectivitate, impartialitate si
independents, fundamentéindu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozitii legale si pe
argumente tehnice si si se abtini de la orice fapti care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau
juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

(2) In activitatea profesionald, functionarii publici au obligatia de diligenti cu privire la promovarea
si implementarea solutiilor propuse si a deciziilor, in conditiile prevazute la alin. (1).

(3) In exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie si adopte o atitudine neutrs fata de
orice interes personal, politic, economic, religios sau de altid naturi si sd nu dea curs unor eventuale
presiuni, ingerinte sau influente de orice naturs.

(4) Principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul subordonirii
ierarhice.
¢) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare

(1) Functionarii publici au dreptul la libera exprimare, in conditiile legii.

(2) In exercitarea dreptului la liberd exprimare, functionarii publici au obligatia de a nu aduce
atingere demnitétii, imaginii, precum $i vietii intime, familiale i private a oricirei persoane.

3) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respect a demnitatea
functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autorititii sau
institutiei publice in care 1si desfésoari activitatea.

4) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
ldsa influentati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor, functionarii
publici trebuie si aibi o atitudine concilianti si s evite generarea conflictelor datorate schimbului de
pareri.

d) Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor prin participarea activi la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul
realizdrii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

(2) In exercitarea functiei detinute, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativi pentru a cégstiga si a
mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autorititilor §i institutiilor
publice.
€) Loialitatea fatd de autoritatile §i institutiile publice

(1) Functionarii publici au obligatia de a apira in mod loial prestigiul autorititii sau institutiei
publice in care isi desfisoars activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate



produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfdsoari activitatea, cu politicile sl strategiile acesteia ori cu proiectele de
acte cu caracter normativ sau individual;

b) sé facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare §i in care
autoritatea sau institutia publici in care isi desfigoari activitatea are calitatea de parte sau sd furnizeze in
mod neautorizat informatii in legituri cu aceste litigii;

c) si dezviluie si si foloseasci informatii care au caracter secret, in alte conditii decét cele previzute
de lege;

d) sd acorde asistenti si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovdrii de actiuni
juridice ori de alti naturi impotriva statului sau autoritdfii ori institutiei publice in care Isi desfasoara
activitatea.

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

f) Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publici cu privire la situatia personali generatoare de
acte juridice

Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau institutia publicd, in mod corect si
complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si care sunt
generatoare de acte administrative in conditiile expres previzute de lege.

g) Interdictii si limitiri in ceea ce priveste implicarea in activitatea politici

(1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea
interdictiilor si limitirilor previzute la art. 242 alin. (4) si art. 420 din O.U.G. nr.57/2019.

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

(3) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor cirora le
este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care
functioneazi pe langi partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor independenti;

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

c) s afiseze, in cadrul autorititilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor cirora le este aplicabil acelasi regim juridic
ca si
partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneazi pe langi par tidele politice, ale
candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;

d) sd se serveascd de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru a-si
exprima sau manifesta convingerile politice;

e) si participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

h) indeplinirea atributiilor

(1) Functionarii publici rispund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia
publica pe care o detin, precum $1 a atributiilor ce le sunt delegate.

(2) Functionarul public are indatorirea si indeplineasci dispozitiile primite de la superiorii ierarhici.

(3) Functionarul public are dreptul si refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de
la superiorul ierarhic, daci le considers ilegale. Functionarul public are indatorirea si aduci la
cunostintd superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.

(4) In cazul in care se constatd, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei previzute la alin. 3),
functionarul public raspunde in conditiile legii.

i) Limitele delegarii de atributii

(1) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice vacante se dispune motivat prin act
administrativ de ciitre persoana care are competenta de numire in functia publica, pe o perioadd de
maximum 6 luni intr-un an calendaristic, in conditiile prezentului cod.



(2) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice ocupate al cirei titular se afld in
concediu in conditiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 din O.U.G. nr.57/20190ri se afli in
deplasare in interesul serviciului se stabileste prin fisa postului §i opereazd de drept, in conditiile
prezentului cod.

(3) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice nu se po ate face prin delegarea
tuturor atributiilor corespunzitoare unei functii publice citre acelasi functionar public. Functionarul
public care preia atributiile delegate exerciti pe perioada delegirii de atributii si atributiile functiei
publice pe care o detine, precum si atributiile partial preluate, cu exceptia situatiei in care atributiile
delegate presupun exercitarea controlului ierarhic asupra functiei detinute.

(4) In situatia in care functia publici ale crei atributii sunt delegate si functia publici al cirei titular
preia partial atributiile delegate se afli intr-un raport ierathic de subordonare, functionarul public care
preia atributiile delegate semneazi pentru functia publici ierarhic superioara.

(5) Prin exceptie de la alin. (3), atributiile functiei publice de secretar general al unititii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada previzutd la alin. (1),
conducétorului compartimentului juridic din cadrul aparatului de specialitate al primarului, cu obligatia
delegirii atributiilor proprii citre alti functionari publici.

(6) In situatia in care la nivelul unitdtii  administrativ-teritoriale postul conducitorului
compartimentului juridic este vacant sau temporar vacant, atributiile functiei publice de secretar general
al unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada previzuti
la alin.

(1) , unui alt functionar public, cu respectarea alin. (9).

(7) Prin exceptie de la alin. (3) si (9), in situatia in care la nivelul aparatului de specialitate al
primarului nu existi un functionar public ciruia si fi fie delegate atributiile functiei de secretar general
al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in conditiile alin. (5) sau (6), acestea sunt delegate unui
alt functionar public, in urmétoarea ordine:

a) unui functionar public cu studii superioare de licentd absolviti cu diplomi, in specialitate juridica
sau administrativi;

b) unui functionar public cu studii superioare de licenta.

(8) Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a functionarului public ciruia i se
deleagi atributiile.

(9) Functionarul public care preia atributiile delegate trebuie si indeplineasc conditiile de studii si
de vechime necesare pentru ocuparea functiei publice ale cirei atributii {i sunt delegate.

(10) Nu pot fi delegate atributii functionarilor publici debutanti sau functionarilor publici care
exercitd functia publica in temeiul unui raport de serviciu cu timp partial.

(11) Functionarii publici pot indeplini unele atributii corespunzitoare unei functii de demnitate
publicd, ale unei functii de autoritate publici sau ale unei alte functii publice, numai in conditiile expres
prevazute de lege.

(12) In cazul functiilor publice de executie vacante, cu exceptia functiilor publice de auditor si
consilier juridic, atunci cind aceste functii sunt unice in cadrul autoritdtii sau institutiei publice,
atributiile pot fi delegate citre cel putin doi functionari publici, cu respectarea prevederilor alin. (1) si
(8) - (10).

J) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea

Functionarii publici au obligatia si pistreze secretul de stat, secretul de serviciu,

precum si
confidentialitatea in legdturi cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul
acces la informatiile de interes public.

k) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje

(1) Functionarilor publici le este interzis si solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau
pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(2) Sunt exceptate de la prevederile alin. (1) bunurile pe care functionarii publici le-au primit cu titlu
gratuit in cadrul unor activititi de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice detinute, care



se supun prevederilor legale specifice.
1) Utilizarea responsabila a resurselor publice

(1) Functionarii publici sunt obligati si asigure ocrotirea proprietatii publice i private a statului si a
unitdtilor administrativ-teritoriale, si evite producerea oricirui prejudiciu, actionénd in orice situatie ca
un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia si foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfagurarea activititilor aferente functiei publice
detinute.

(3) Functionarii publici trebuie si propuni si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea
utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Functionarilor publici care desfisoari activitdti in interes personal, in conditiile legii, le este
interzis s foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritdtii sau a institutiei publice pentru realizarea
acestora.

m) Subordonarea ierarhici

Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de citre superiorii ierarhici,
lucririle si sarcinile repartizate.
n) Folosirea imaginii proprii

Functionarilor publici le este interzis si permitd utilizarea functiei publice in actiuni publicitare
pentru promovarea unei activitdti comerciale, precum si in scopuri electorale.
0) Limitarea participarii la achizitii, concesiondri sau inchirieri

(1) Un functionar public nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau a
unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzirii in conditiile legii, n urmitoarele situatii:

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

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzirii bunului respectiv;

¢) cind poate influenta operatiunile de vanzare sau cénd a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpdrarea bunului nu au avut acces.

(2) Disporitiile alin. (1) se aplici in mod corespunzitor si in cazul concesiondrii sau inchirierii unui
bun aflat in proprietatea publici ori privati a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.

(3) Functionarilor publici le este interzisi furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate
publicd sau privatd a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare,
concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele previzute de lege.

P) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese $i al incompatibilitatilor

(1) Functionarii publici au obligatia si respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si
al incompatibilittilor, precum si normele de conduiti.

2) In aplicarea prevederilor alin. (1), functionarii publici trebuie si exercite un rol activ, avind
obligatia de a evalua situatiile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un conflict de interese
si de a actiona pentru prevenirea aparitiei sau solutionarea legal3 a acestora.

(3) In situatia intervenirii unei incompatibilititi sau a unui conflict de interese, functionarii publici au
obligatia de a actiona conform prevederilor legale pentru incetarea incompatibilititii sau a conflictului
de interese, in termen legal.

La numirea intr-o functie publici, la incetarea raportului de serviciu, precum si in alte situatii previzute
de lege, functionarii publici sunt obligati si prezinte, in conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificarile si
completdrile ulterioare, declaratia de avere si declaratia de interese. Declaratia de avere si declaratia de
interese se actualizeazi anual, potrivit legii.

r) Activitatea publici

(1) Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind activitatea autoritdtii sau institutiei
publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd de catre functionarii publici
desemnati in acest sens de conducitorul autoritdtii sau institutiei publice, In conditiile legii.

(2) Functionarii publici desemnati si participe la activitdti sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducitorul autorititii ori
institutiei publice in care isi desfisoari activitatea.




(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activititi sau
dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut faptul c& opinia exprimati nu reprezintd punctul de
vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul cireia is1 desfdsoard activitatea.

(4) Functionarii publici pot participa la elaborarea de publicatii, pot elabora si publica articole de
specialitate i lucrdri literare ori stiintifice, in conditiile legii.

(5) Functionarii publici pot participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu caracter politic
ori a celor care ar putea afecta prestigiul functiei publice.

(6) 1n cazurile prevazute la alin. (4) si (5), functionarii publici nu pot utiliza informatii si date la care
au avut acces in exercitarea functiei publice, daci acestea nu au caracter public. Prevederile alin. (3) se
aplicd In mod corespunzitor.

(7) In exercitarea dreptului la replici si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la imagine,
precum si a dreptului la viatd intims, familiald si privatd, functionarii publici 1si pot exprima public
opinia personalid in cazul 1n care prin articole de presa sau in emisiuni audiovizuale s-au ficut afirmatii
defdimitoare la adresa lor sau a familiei lor. Prevederile alin. (3) se aplica in mod corespunzitor.

(8) Functionarii publici isi asumi responsabilitatea pentru aparitia publicd §i pentru continutul
informatiilor prezentate, care trebuie si fie in acord cu principiile si normele de conduiti previzute de
prezentul cod.

(9) Prevederile alin. (1) - (8) se aplica indiferent de modalitatea si de mediul de comunicare.

s) Conduita in relatiile cu cetitenii

(D) In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseazi
autorititii sau institutiei publice, functionarii publici sunt obligati sd aibad un comportament bazat pe
respect, buni-credintd, corectitudine, integritate morali si profesionala.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii, integrititii
fizice si morale a persoanelor cu care intr3 in legituri in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizici sau psihica a oricdrei persoane.

(3) Functionarii publici trebuie si adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea legala,
claré si eficientd a problemelor cetitenilor.

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

(5) Functionarii publici trebuie si adopte o atitudine demni si civilizatd fatd de orice persoani cu
care intrd in legitura in exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe bazi de reciprocitate, si solicite
acesteia un comportament similar.

(6) Functionarii publici au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetitenilor in fata
autoritdtilor si institutiilor publice, principiu conform ciruia functionarii publici au indatorirea de a
preveni si combate orice formi de discriminare in indeplinirea atributiilor profesionale.
$) Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Functionarii publici care reprezinti autoritatea sau institutia publici in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invitimant, conferinte, seminare si alte activititi cu caracter international au
obligatia sd promoveze o imagine favorabili tarii si autoritdtii sau institutiei publice pe care o reprezinti.

) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis si exprime opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasérile externe, functionarii publici sunt obligati sd aibd o conduitd corespunzitoare
regulilor de protocol si le este interzisa incilcarea legilor si obiceiurilor tirii gazda.

Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

(1) In procesul de Iuare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sd actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis si promitd luarea unei decizii de citre autoritatea sau
institutia publica, de citre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

(3) Functionarii publici de conducere sunt obligati si sprijine propunerile si initiativele motivate ale
personalului din subordine, in vederea imbunititirii activititii autoritatii sau institutiei publice in care isi



desfagoard activitatea, precum §i a calitatii serviciilor pubhce oferite cetatenilor.

(4) In exercitarea atrlbutulor de coordonare precum si a atnbutulor specifice functiilor publice de
conducere, functionarii pubhcl au obligatia de a asigura organizarea activitatii personalulul, de a
manifesta initiativd si responsabilitate si de a sustine propunerile personalului din subordine.

(5) Functionarii publici de conducere au obligatia si asigure egalitatea de sanse si tratament cu
privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile leglslatlel spec1ﬁce aplicabile
fiecirei categorii de personal. In acest sens, acestia au obligatia:

a) si repartizeze sarcinile in mod ech111brat corespunzitor nivelului de competentd aferent functiei
publice ocupate si carierei individuale a fiecdrei persoane din subordine;

b) s& asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzitoare a
competentelor fiecdrei persoane din subordine;

¢) sa monitorizeze performanta profesionald individual3 si colectiva a personalului din subordine, si
semnaleze in mod individual performantele necorespunzitoare si si implementeze misuri destinate
ameliorarii performantei individuale si, dupi caz, colective, atunci cand este necesar;

d) sd examineze §i si aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cdnd propun acordarea de stimulente materiale sau morale;

¢) sd evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionald al fiecirui subordonat si si
propund participarea la programe de formare si perfectionare profesionald pentru fiecare persoani din
subordine;

f) sd delege sarcini si responsab111tat1 in conditiile legii, persoanelor din subordine care detin
cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitarii functiei respective;

g) sd excluda orice forma de discriminare si de hartuire, de orice naturi si In orice situatie, cu privire
la personalul din subordine.

(6) in scopul asigurarii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ce decurg din
raporturile ierarhice, naltii functionari publici si functionarii publici de conducere au obligatia de a nu
se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.
t)Obligatia respectérii regimului cu privire la sénitate si securitate in munci

Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandirilor formulate de medicul de medicina muncii, in cond1t111e legii.

(2) Personalul contractual si functionarii publici au obligatia si indeplineasci atnbutule previzute de
fisa postului, sa respecte reguhle de disciplina muncii, precum si alte obligatii previzute de legislatia in
vigoare sau stabilite de cétre primar.

Art.18.(1) in conformitate cu prevederile Codului administrativ, principiile care guverneazi conduita
profesionald a functionarilor publici si a personalului contractual din administratia publici sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform ciruia persoanele care ocupi diferite
categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tirii;

b) prioritatea interesului public in exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetitenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform cdruia persoanele care ocupi diferite categorii de functii au indatorirea de
a aplica acelasi regim juridic in situatii identite sau similare;

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

) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupi diferite categorii
de functii sunt obligate si aibd o atitudine obiectivi, neutrd fatd de orice interes, altul dect
interesul public, in exercitarea functiei detinute;

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

g) libertatea géndirii si a exprimdrii, principiu conform cdruia persoanele care ocupi diferite
categorii de functii pot si-si exprime si si-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de



drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea diferitelor categorii de functii
ocupantii acestora trebuie si fie de buni credinti;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform céruia activititile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetétenilor;

Jj) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care ocupa diferite categorii
de functii rdspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu au
fost indeplinite corespunzitor.

CAPITOLUL VI
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE
ALE SALARIATILOR

Art.19.(1) Salariatii din aparatul de specialitate al primarului pot adresa primarului, In nume propriu,
cereri pentru acordarea de drepturi sau pentru eliberarea unor adeverinte.

(2) Cererile se Inregistreazi la compartimentul secretariat-relatii cu publicul, care se comunici
primarului pentru a fi repartizate persoanelor in drept si formuleze un rdspuns, in termen de 30 de zile
de la inregistrare.

Art.20. Salariatii din aparatul de specialitate pot adresa primarului reclamatii privind inc3lcarea unor
drepturi individuale.

Art.21.(1) Salariatii din aparatul de specialitate se pot adresa atat primarului cu privire la incilcarea legii
de catre alfi salariati cu functii de conducere sau executie, cét si comisiei pentru administratie publica
locald, juridici, de disciplini, apirarea ordinii publice, respectarea drepturilor si libertitilor cetatenilor, a
consiliului local cu privire la Incélcéri ale legii de ciitre primar sau viceprimar.

) in situatia In care sesizarea il vizeazi pe primar sau viceprimar, consiliul local constituie o comisie
de anchetd care sd cerceteze aspectele sesizate. Comisia va Intocmi un raport pe care il va prezenta
consiliului local pentru a aplica sanctiunile previzute de regulamentul de organizare si functionare . In
situati mentionatd, sesizarea se depune la secretarul general al comunei, care ii va inmana celui care a
formulat sesizarea un exemplar din raportul comisiei de ancheti.

@3) In situatia in care sesizarea vizeazd un functionar public de conducere sau de executie din aparatul
de specialitate, primarul va sesiza comisia de disciplini pentru a se efectua cercetirile corespunzitoare.
(4) In cazul personalului angajat cu contract individual de muncd, va fi sesizat secretarul general al
comunei pentru indeplinirea procedurilor previzute de Codul muncii.

(5) in urma verificarilor vor fi intocmite rapoarte, care se vor inainta atdt conducatorului institutiei, cat
si salariatului care a facut sesizarea, in termen de 3 zile de la inregistrarea acesteia.

CAPITOLUL VII
TIMPUL DE LUCRU, CONCEDII SI ZILE LIBERE

Art.22.(1) Durata timpului de lucru este de 8 ore efectiv pe zi si 40 de ore pe sdptimani in 5 zile
lucritoare (de luni pana pana vineri).

(2) Durata maximad legala a timpului de munc# nu poate depisi 48 de ore pe sipamani, inclusiv orele
suplimentare.

Art.23.(1) Programul zilnic de lucru incepe la ora 7,30 si se termini la ora 16,00 , de luni pana joi si
vineri se termini la ore 14,00.

Art.24.(1) Repausul sipimanal se acordd doud zile consecutiv, de reguli sambita si duminica.

(2) Pentru rezolvarea rapidd a unor probleme importante si urgente pentru institutie, primarul poate
dispune pentru anumiti angajati acordarea rapausului siptimanal si in alte zile.

(3) Zilele de sirbitoare legald in care nu se lucreazi sunt cele previzute de legislatia in vigoare.

(4) Durata zilnica a timpului de munci este de 8 ore.

(5) Salariatii au dreptul la zile libere plitite pentru evenimente deosebite in familie sau pentru alte
situatii, dupd cum urmeaza:



-casdtoria salariatului - 5 zile -cisatoria unui copil - 2 zile
-nasterea unui copil - 5 zile la care se adaugi inci 10 zile daci tatil copilului nou-nascut a obtinut
atestatul de absolvire a cursului de puericulturd
-decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor - 3 zile
-decesul bunicilor, fratilor, surorilor -1 zi
-donatorii de singe, conform legii
-la schimbarea locului de munca in cadrul aceleasi unititi, cu mutarea domiciliului in alti localitate - 5
zile
-30 de zile concediul fard platd pentru pregitirea si sustinerea lucrdrii de diploma in invitimantul
superior .
(6) In cazul in care salariatul se afld in concediu medical, acesta are obligatia si anunte seful ierarhic
superior §i responsabilul resurse umane in termen de 24 de ore de la data ivirii situatiei. Salariatul
trebuie sa faci dovada cu certificat medical, prin care si justifice absenta in caz de boald si si depuni
certificatul medical la registraturd, cu numir de fnregistrare, péand cel mai tirziu la finele perioadei sau a
lunii in care a fost acordat, cu viza medicului de medicina muncii, medicul de familie si a ordonatorului
principal de credite, pentru a se putea intocmi foia lunari de pontaj.
(7) La cererea salariatului, primarul poate acorda fnvoire, cu posibilitate de recuperare, in urmitoarele
situatii:
-efectuarea unor analize sau tratamente medicale, altele dect cele anuale obligatorii -citatii in fata
organelor de cercetare penald sau la instantele judecitoresti -alte situatii cdnd salariatul solicitd si
activitatea permite.
Art.25.(1) Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munci este considerati munci
suplimentar3.
(2) Munca suplimentard poate fi efectuati cu acordul salariatului, la solicitarea angajatorului, cu
respectarea prevederilor prezentului regulament.
(3) Orele prestate peste durata normali a timpului de lucru de functionarii publici poate fi compensati
cu timp liber corespunzitor, la cererea functionarului public, in conditiile in care orele nu au fost plitite.
(4) Pentru personalul contractual, munca prestati peste durata normali a timpului de lucru se
compenseazi cu timp liber corespunzitor, in urmitoarele 30 de zile.
Art.26.(1) Evidenta prezentei la serviciu se tine pe baza condicii de prezentd, in care personalul va
semna zilnic la inceputul si la sfarsitul programului de lucru.
() In condica de prezentd se vor nota de citre angajator intrzierile si lipsurile de la program, cu
precizarea dacd acestea sunt sau nu motivate.
Art.27.(1) Salariul pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului se plateste o singurd dati
pe lund, in ziua de 5 a lunii in curs pentru luna anterioari. Salariul se plateste in lei.
(2) Salariul se pliteste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta. In caz de deces al
salariatului, drepturile salariale datorate sunt plitite, in ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai
defunctului sau périntilor acestuia. Dacd nu existd nicio categorie dintre aceste persoane, drepturile
salariale vor fi platite altor mostenitori, in conditiile dreptului comun.
(3) Nici o retinere din salariu nu poate fi operatd in afara cazurilor si conditiilor previzute de lege.
Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daci datoria salariatului este
scadentd, lichidd si exigibild si a fost constatati ca atare prin hotirére judecitoreasci definitiva si
irevocabila.
4) In cazul pluralititii de creditori ai salariatului va fi respectati urmitoarea ordine:

* obligatiile de intretinere conform Codului civil

* contributiile si taxele datorate citre stat

* daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite

* acoperirea altor datorii.
(5) Retinerile din salariu nu pot depisi jumitate din salariul net.
Art.28.(1) Salariatii beneficiazi in fiecare an de un concediu de odihni platit, cu o duratd minimi de 21
zile lucritoare si maximi de 25 zile lucritoare.
(2) In afara concediului de odihni personalul din aparatul de specialitate mai are dreptul si la alte



concedu platite, conform legislatiei in vigoare.

(3) In afara concediilor de odihna, persoanele care lucreazi in locuri de munci cu conditii vitdmatoare,
grele sau periculoase, beneficiazi de concedii suplimentare de 5 zile lucritoare .

Art.29.(1) In perioada concediului de odihni, a concediultui pentru incapacitate temporard de munci, a
concediului de maternitate i de risc maternal si a celui pentru cresterea copilului in vérsti de pani la 2
ani sau in cazul copilului cu handicap in vérstd de pani la 3 ani, precum si pentru ingrijirea copilului
bolnav in vérstd de pani la 7 ani, ori in cazul copilului cu handicap in varsti de pani la 18 ani, raportul
de serviciu/contractul de muncé nu poate inceta si nu poate fi modificat decét din initiativa salariatului in
cauzd.

(2) Durata concediului firi plati se stabileste la maxim 90 de zile lucritoare pe an pentru rezolvarea
unor situatii personale ale salariatilor din aparatul de specialitate, altele decat munca in striindtate si se
aproba de catre primar.

Art.30.(1) Femeile care aldpteazi, au dreptul in cursul programului de lucru la doui pauze pentru
alaptare de céte o ori fiecare pand la implinirea vérstei de un an al copilului. In aceste pauze se include
si timpul necesar deplasarii la locul in care se afld copilul.

(2) La cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a timpului
sdu de munca cu doui ore zilnic.

(3) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munci, acordate pentru aliptare, se includ in
timpul de munci, nu diminueazi veniturile salariale si sunt suportate integral din bugetul local.

(4) Compensarea in bani a concediilor de odihni neefectuat este permisi numai la incetar ea raportului
de muncé/de serviciu al salariatului.

Art.31. Accesul in sediul primériei atat al salariatilor din aparatul de specialitate, cat si al persoanelor
striine se efectueaza potrivit normelor de acces aprobate

. CAPITOLUL VIII .
RASPUNDEREA ADMINISTRATIV-DISCIPLINARA

Art.32. (1) Incilcarea de ctre functionarii publici, cu vinovitie, a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea administrativa, civild sau penald, in conditiile legii si ale prezentului cod.

(2) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de cdtre functionarii publici a proiectelor de acte
administrative §i a documentelor de fundamentare a acestora, cu incilcarea prevederilor legale, atrage
rdspunderea acestora in conditiile legii.

(3) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea ori avizarea actelor
si documentelor previzute la alin.(2), daca le considera ilegale, cu respectarea prevederilor art. 437 alin.
(3) din O.U.G. nr.57/2019.

(4) Refuzul functionarului public de a semna, respectw de a contrasemna ori aviza actele si
documentele previzute la alin. (2) se face in scris si motivat in termen de 5 zile lucritoare de la data
primirii actelor, cu exceptia situatiilor in care prin acte normative cu caracter special sunt previzute alte
termene, i se inregistreazi intr-un registru special destinat acestui scop.

(5) Functionarii publici care refuzd si semneze, respectiv si contrasemneze ori avizeze sau care
prezintd obiectii cu privire la legalitate asupra actelor si documentelor previzute la alin. (2), fird a indica
temeiuri Jurldlce in scris, cu respectarea termenului previzut la alin. (4), rispund in conditiile legii.
Art.33. (1) Orice persoand care se considerd vatdmatd Intr-un drept al sdu sau intr-un interes legitim se
poate adresa instantei judectoresti, in conditiile legii, impotriva autoritatii sau institutiei publice care a
emis actul sau care a refuzat si rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un interes legitim.
(2) in cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigurd din bugetul autorititii sau institutiei
publice previzute la alin. (1). Dacié instanta judecitoreascd constatd vinovitia functlonarulul pubhc
persoana respectiva va fi obligati la plata daunelor solidar cu autoritatea sau institutia pubhca

(3) Réspunderea juridicd a functionarului public nu se poate angaja daci acesta a respectat prevederile
legale si procedurile administrative aplicabile autoritatii sau institutiei publice in care 1si desfasoari
activitatea. Art.34. (1) Incilcarea cu vinovatie de catre functlonaru publici a indatoririlor
corespunzitoare functiei publice pe care o detln si a normelor de conduitd profesionald si civici



prevazute de lege constituie abatere disciplinard si atrage raspunderea administrativ-disciplinard a
acestora.
(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrérilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrrilor;

c) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

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

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

g) manifestiri care aduc atingere prestigiului autorititii sau institutiei publice in care functionarul
public isi desfisoard activitatea;

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

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

k) incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru
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pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

m) iIncélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora.
(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisé;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioadi de panai la 3 luni;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o perioadi de pani la un an de zile;

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

e) retrogradarea intr-o functie publici de nivel inferior, pe o perioadi de pind la un an, cu
diminuarea corespunzitoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.
(4) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare prevézute la alin. (2), se aplicd urmétoarele sanctiuni
disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. a), b) si d), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevézute la alin. (3) lit. a) sau b);

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

c) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. €) - h), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare previzute la alin. (3) lit. c) - f);

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

e) pentru abaterile disciplinare previazute la alin. (2) lit. 1), se aplica sanctiunea disciplinara previazuti
la alin. (3) lit. f), in conditiile prevazute la art. 520 din O.U.G. nr.57/2019;

f) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. n), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3).
(5) Pentru functionarii publici de executie sanctiunea prevazutd la alin. (3) lit. ¢) se aplicd prin
transformarea functiei publice pe care o ocupd, pe perioada de executare a sanctiunii disciplinare. Pentru
functionarii publici de conducere in situatia in care sanctiunea prevazuta la alin. (3) lit. €) nu se poate
aplica pentru ci nu existd o functie publicd de conducere de nivel inferior vacanta in cadrul autoritatii
sau institutiei publice, se aplicd sanctiunea disciplinard previzuta la alin. (3) lit. c).
(6) La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va tinc seama de
cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost sdvérsitd, gradul de



(2) Ocuparea functiilor publice vacante se face prin :

* Concurs organizat in conditiile previazute la art. 467 din O.U.G. nr.57/2019

* Modificarea raporturilor de serviciu

* Redistribuire intr-o functie publica vacanta

* Alte modalitati previzute expres de legile in vigoare.
(3) Decizia privind alegerea uneia dintre modalititile de ocupare a functiilor publice previzute la
alin.(2) lit.a)-c) apartine persoanei care are competenta de numire in functia publics, in conditiile legii.
(4) Numirea, modificarea si incetarea raporturilor de munci sau serviciu se face de citre conducitorul
autoritdtii sau institutiei publice sau, dupi caz, de persoana care are competenta legald de numire in
conditiile unor acte normative specifice, prin act administrativ emis in termenele si in conditiile legii, pe
baza rezultatelor concursului,
(5) Dispozitia de numire/angajare se aprobd impreuni cu figa postului.
(6) Perioada de stagiu are ca obiect verificarea aptitudinilor profesionale in indeplinirea atributiilor si
responsabilitatilor unei functii publice, formarea practicd a functionarilor publici debutanti, precum si
cunoagterea de cdtre acestia a specificului administratiei publice si a exigentelor acesteia. Durata
perioadei de stagiu este de un an.
(6) Angajarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu/munc3 su nt reglementate de prevederile
OUG nr.57/2019 Codul administrativ si de Legea nr.53/2003 Codul muncii.

CAPITOLUL XI
REGULI GENERALE PRIVIND PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art.37.(1) Avand in vedere prevederile Legii nr.190/2018 privind masuri de punere in aplicare a
Regulamentului UE nr.679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului din 27.04.2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE, la nivelul primdriei se au in vedere
Regulile speciale privind prelucrarea unor categorii de date cu caracter personal respectiv, au fost luate
toate masurile tehnice si organizatorice adecvate pentru asigurarea securitdtii si confidentialititii
prelucrarilor de date cu caracter personal, conform dispozitiilor art.32 din Regulamentul general privind
protectia datelor.
(2) Au fost desemnate prin dispozitie persoanele responsabile pentru protectia datelor cu caracter
personal, In conformitate cu prevederile legii.
(3) Activitatea si sarcinile responsabilului cu protectia datelor se realizeazi cu respectarea prevederilor
art.38 si art.39 din Regulamentul general privind protectia datelor si a reglementirilor legale nationale
aplicabile.

Se stabilesc termene de stocare in functie de natura datelor si scopul prelucririi, precum si
termene specifice in care datele cu caracter personal trebuie sterse sau revizuite In vederea stergerii.

Se va face instruire periodicd a persoanelor care sub directa autoritate a operatorului sau a
persoanei imputernicite de operator, prelucreazi date cu caracter personal.

Se face informarea persoanei vizate despre prelucrarea datelor cu caracter personal.

Se garanteazd transparenta informatiilor, a comunicirilor si a modalitatilor de exercitare a
drepturilor persoanei vizate.

Se asigurd garantarea dreptului de rectificare si stergere.

CAPITOLUL XII DISPOZITII FINALE

Art.38. Dispozitiile prezentului Regulament se completeaza cu prevederile legale in vigoare din Codul
muncii, Codul administrativ si actele normative cu privire la protectia muncii, salarizare, protectie civila,

etc..
Art.39. Prezentul Regulament va fi adus la cunostints, sub semnéturd, fiecdrui salariat din aparatul de

specialitate al primarului.



