Nr. inreg: 7279/20.08.2024

ANUNT

in conformitate cu dispozitiile art. 7 din Legea nr. 52/2003 privind transparenta
decizionalad in administratia publicd, Primarul comunei Sirna, judetul Prahova,
propune spre dezbatere publicd, Proiectul de hotédrdre privind aprobarea
Regulamentului de Ordine Interioara al aparatului de specialitate al primarului
comunei Sirna, judetul Prahova, insotit de referatul de aprobare si de raportul
intocmit de secretarul general, proiect de hotardre ce urmeaza a fi supus spre
aprobare, Consiliului Local Sirna.
Prezentul Proiect de hotérare a fost publicat pe site-ul Primariei comunei $irna

(www.comunasirna.ro) si afigat la sediul Primériei comunei Sirna din comuna Sirna,

sat Tariceni, nr. 165A, judetul Prahova.

Persoanele fizice sau juridice interesate, pot trimite in scris propuneri, sugestii
sau opinii cu valoare de recomandare, cu privire la actul normativ sus mentionat, la
sediul Primariei comunei Sirna - la Secretarul General al Comunei, respectiv in

format electronic, pe adresa de e-mail: primaria_sirna@yahoo.com.

SECRETAR GENERAL
STANCIU GEORGIANA

W



ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA Initiat de dl primar \
COMUNA SIRNA Ec. Sandu Valerica—"
CONSILIUL LOCAL

PROIECT DE HOTARARE NR. & || Q0. @¥- d0J{
privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioara al aparatului de specialitate
al primarului comunei Sirna, judetul Prahova

Avand in vedere Referatul de aprobare al primarului inregistrat cu nr. 6682/31.07.2024,
Raportul nr. 6685/31.07.2024 intocmit de secretarul general al U.A.T. Sirna cu
privire la necesitatea aprobarii Regulamentului de Ordine Interioara al aparatului de
specialitate al primarului comunei Sirna, judetul Prahova,
in conformitate cu prevederile art. 241- 246 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
prevederile Legii nr. 319/2006 a securitatii si sinatatii in muncd,cu modificarile si
completdrile ulterioare si ale — Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si
barbati, cu modificérile si completirile ulterioare,
in temeiul prevederilor art. 129, alin. (2), lit a) si art. 196 alin.(1), lit.a) ale Ordonantei
de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile ulterioare,

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI SIRNA adopta prezenta hotarare:

Art.1.- Se aproba Regulamentul de Ordine Interioara al aparatului de specialitate al
primarului comunei Sirna, conform anexei care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2. — Prezenta hotarare va fi comunicata institutiilor si persoanelor interesate prin grija
secretarului general al unitatii administrativ teritoriale Sirna.

PRESEDINTE DE SEDINTA

Contrasemneaza,
Secretar general al U.A.T.






ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA Anex3 la Hotararea Consiliului Local nr. ..../.....
COMUNA SIRNA

REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Sirna

Regulamentul de ordine interioard constituie cadrul care trebuie s asigure in incinta institutiei
desfdgurarea in bune conditii a activitatii fiecarui functionar public si personalului contractual, respectarea
regulilor stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile angajatilor, respectarea
regulilor stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile angajatilor, organizarea
timpului de munci si sanctiunile ce pot fi aplicate.

Prezentul Regulament Intern a fost elaborat pe baza prevederilor din urmitoarele acte normative:

- Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, republicatd, cu
modificérile §i completarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile uiterioare;

- Legeanr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor
de disciplind, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 161/2003 privind unele mésuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitétilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si combaterea coruptiei, cu
modificirile §i completdrile ulterioare;

- Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autorititile publice, institutiile publice si
din alte unititi care semnaleaza incalcari ale legii;

- Legea nr. 319/2006 a securitatii si sinatatii in munca, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de muncd si boli profesionale, cu
modificérile §i completarile ulterioare;

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si birbati, republicat;

- Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locul de munci,
cu modificdrile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completérile ulterioare;

- Hotérdrea Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor
din administratia publici, din regiile autonome cu regim deosebit si din unititile bugetare, republicata;

- Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
cu modificarile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 91/2014 privind acordarea unei zile lucritoare libere pe an pentru ingrijirea sanatatii
copilului;

- alte acte normative specifice aplicabile functionarilor publici si personalului contractual.



CAPITOLUL 1. Dispozitii generale

Art.1. (1) Regulamentul de ordine interioar3 are ca scop aducerea la cunostinta intregului personal
angajat al Primariei comunei Sirna, a drepturilor si obligatiilor ce le revin in vederea asigurdrii disciplinei
in munca, precum si stabilirea activitatilor si operatiunilor tehnice si administrative pe care urmeaza si le
desfasoare.

(2) Prezentul Regulament Intern este actualizat conform Regulamentului privind Protectia Datelor,
care a intrat in vigoare incepand cu data de 25. 05. 2018, Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal.

Art.2. Obiectivele prezentului regulament urméresc sé asigure:

a) cresterea calitatii serviciului public, o buna administrare in realizarea interesului serviciului
public, reglementarea normelor de conduitd profesionald necesare realizirii unor raporturi sociale
profesionale corespunzitoare credrii §i mentinerii la nivel inalt al prestigiului institutiei, functiei publice,
functionarilor publici si personalului contractual.

b) informarea publicului cu privire la conduita profesionald la care este indreptéfit s se agtepte

din partea functionarilor publici in exercitarea functiilor publice si a personalului contractual.

¢) crearea unui climat de incredere reciproc intre cetdteni si Priméria comunei Sirna.

Art.3. Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii ale conducerii sau ale
salariatilor, care sunt prevazute in alte acte normative, care privesc raporturile de munca si de disciplind
a muncii, aplicabile in administratia publica locala.

Art.4. Prevederile prezentului Regulament se aplica tuturor functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Sirna, indiferent de durata
raporturilor de serviciu sau de modalititile in care este prestatd munca, avind caracter obligatoriu.

Art.5. Regulamentul de ordine interioard se aplicd nu numai angajatilor institutiei ci si
personalului care este detasat temporar, colaboratorilor sau studentilor, care fac practicd in institutie,
acestia fiind obligati sa respecte regulile de disciplina specifice locurilor de munci in care 1si desfasoard
activitatea.

Art.6. (1) Cunoasterea prevederilor Regulamentului de ordine interioard este obligatorie pentru
fiecare categorie de personal care isi desfagoard activitatea in cadrul institutiei si se realizeaza prin
comunicarea, sub semnéturd, a unui exemplar din dispozitia primarului de aprobare al acestuia.

(2) Dupa aprobare, prezentul regulament va fi afisat pe pagina de internet comunasirna.ro.

(3) Prezentul regulament se revizuieste periodic in concordantd cu modificirile de natura
legislativa.

Art.7. Principiile care guverneazd conduita profesionald a salariatilor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului sunt urmitoarele:

a) suprematia Constitutiei §i a legii, principiu conform ciruia personalul are indatorirea de a
respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia personalul are indatorirea de a considera
interesul public mai presus decét interesul personal, in exercitarea functiei;

c) asigurarea egalitétii de tratament a cetétenilor in fata autoritatilor si instituiilor publice conform
caruia personalul are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia personalul are obligatia de a indeplini atributiile de
serviciu cu responsabilitate, competents, eficientd, corectitudine si consstiinciozitate;



e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia personalul este obligat s aibd o
atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura, in exercitatea
functiei;

f) integritatea morald, principiu conform céruia atit functionarilor publici cét si personalului
contractual le este interzis sa solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun
avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel de aceasta;

g) libertatea gandirii si a exprimarii principiu conform ciruia salariafii pot sd-si exprime si sd-si
fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform cdruia in exercitarea functiei si in indeplinirea
atributiilor de serviciu functionarii publici §i personalul contractual trebuie si fie de buni-credinta

CAPITOLUL II. Numirea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de
munci in cazul functionarilor publici

Art.8. (1) Numirea functionarilor publici se face in conformitate cu dispozitiile Ordonantei de
Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare
de cétre conducitorul institutiei prin act administrativ emis in termenele si in conditiile legii, pe baza
rezultatelor concursului.

(2) Actul administrativ de numire in functia publicd trebuie sd contini in mod obligatoriu
urmadtoarele elemente:

a) temeiul legal al numirii, cu indicarea expresi a dispozitiei legale, precum si a actelor doveditoare
care stau la baza incadrérii in textul de lege;

b) temeiul legal al stabilirii drepturilor salariale, cu indicarea expresa a dispozitiei legale;

¢) numele si prenumele functionarului public;

d) denumirea functiei publice, individualizat3 prin categorie, clasi si, dupa caz, grad profesional;

€) perioada pentru care se dispune numirea in functia publica;

f) data de la care urmeazi si exercite functia public;

g) drepturile salariale;

h) locul de desfasurare al activitatii;

i) durata programului de lucru, respectiv raport de serviciu cu normi intreaga sau raport de serviciu
cu timp partial. A

(3) Fisa postului aferentd functiei publice se anexeazi la actul administrativ de numire, iar o copie
a acesteia se inméaneazd functionarului public.

(4) La intrarea in corpul functionarilor publici, functionarul public depune jurdméant de credinti in
termen de 3 zile de la emiterea actului administrativ de numire in functia publicd. Jurdmaéntul are
urmdtoarea formuld - Jur sa respect Constitutia, drepturile si libertatile fundamentale ale omului, si aplic
in mod corect si fard partinire legile tarii, si indeplinesc constiincios indatoririle ce imi revin in functia
publici in care am fost numit, si pastrez secretul profesional si si respect normele de conduita profesionald
si civicd. Asa sa Tmi ajute Dumnezeu! Formula religioasa de incheiere va respecta libertatea convingerilor
religioase, jurdmantul puténd fi depus si fiard formula religioasi.

(5) Depunerea jurdméntului prevazut la alin. (4) se consemneazi in scris. Refuzul depunerii
JurAméntului se consemneazi in scris §i atrage revocarea actului administrativ de numire in functia



publicd. Obligatia de organizare a depunerii jurimantului apartine persoanei care are competenta legald
de numire.

(6) Constatarea nulitétii actului administrativ de numire produce efecte pentru viitor.

Art.9. (1) Modificarea raportului de serviciu al functionarilor publici are loc prin:

a) delegare;

b) detasare;

c) transfer;

d) mutarea definitiva in cadrul autoritétii sau institutiei publice ori in cadrul altei structuri fira
personalitate juridica a autoritatii sau institutiei publice;

¢) mutarea temporara in cadrul autoritétii sau institutiei publice ori in cadrul altei structuri fira
personalitate juridica a autoritatii sau institutiei publice;

(3) Fisa postului aferent functiei publice pe care se efectueaza modificarea raporturilor de serviciu
se anexeaz3 la actul administrativ de modificare a raporturilor de serviciu ale functionarului public, iar o
copie a acestuia se inmaneazi functionarului public.

Art.10. (1) Suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici poate interveni de drept,
la initiativa functionarului public sau prin acordul partilor. Suspendarea de drept a raporturilor de serviciu
si suspendarea raporturilor de serviciu la initiativa functionarului public se constata prin act administrativ,
iar suspendarea prin acordul partilor se aprobi prin act administrativ de ciitre persoana care are competenta
de numire, la cererea functionarului public, cu aplicarea corespunzitoare a dispozitiilor Codului
administrativ.

(2) Suspendarea raportului de serviciu are ca efecte juridice suspendarea prestarii muncii de catre
functionarul public si a platii drepturilor de natura salariala de citre autoritatea sau institutia publica.

(3) Pe perioada suspendarii, raporturile de serviciu ale functionarilor publici nu pot inceta i nu
pot fi modificate decat din initiativa sau cu acordul functionarului public in cauzi.

(4) Prin exceptie de la prevederile alin. (3), in cazul in care in perioada de suspendare a raporturilor
de serviciu intervine o situatie de incetare de drept a raporturilor de serviciu, cauza de incetare de drept
prevaleazi.

(5) Prin exceptie de la dispozitia alin. (3), in cazul in care in perioada suspendirii raporturilor de
serviciu intervine o situatie de eliberare din functia publica prevazuta la Art. 519 alin. (1) lit. a), b) sau d)
din Codul administrativ, cauza de eliberare din functia publica prevaleaza.

(6) ncetarea suspendarii raporturilor de serviciu poate avea loc si anterior termenului maxim
pentru care a fost constatat, respectiv aprobatd, la solicitarea functionarului public, cu aplicarea
corespunzitoare a procedurii previizute de Codul administrativ. In aceasta situatie functionarul public
trebuie sd instiinteze autoritatea sau institutia publica despre intentia sa cu cel putin 30 de zile inainte de
reluarea activitéfii, pentru situatia in care suspendarea s-a efectuat pentru o perioads de timp mai mare de
60 de zile.

(7) Reluarea activitdtii se dispune prin act administrativ al persoanei care are competenta legala
de numire in functia publici.

(8) Persoana care are competenta legald de numire in functia publici are obligatia s asigure, in
termen de maximum 3 zile lucrdtoare de la expirarea perioadei de suspendare, respectiv in termenul stabilit
conform alin. (6), conditiile necesare reludrii activititii de citre functionarul public.

(9) Pe perioada suspendarii raportului de serviciu autoritatile si institutiile publice au obligatia sa
rezerve postul aferent functiei publice.

(10) Actul administrativ de suspendare a raporturilor de serviciu ale functionarului public se
incheie in forma scrisa si trebuie sd contind in mod obligatoriu urmatoarele elemente:

a) temeiul legal al suspendarii raporturilor de serviciu, identificat prin dispozitia legald incidents,
precum si actele doveditoare care stau la baza incadririi in textul de lege; h

b) numele si prenumele functionarului public;



¢) denumirea functiei publice, individualizata prin categorie, clasi si, dupa caz, grad profesional;

d) data de la care se suspenda raporturile de serviciu ale functionarului public §i modalitatea de
suspendare;

€) perioada pentru care se constati sau se aproba suspendarea raporturilor de serviciu,;

f) termenul stabilit pentru aplicarea prevederilor Art. 524 alin. (1) din Codul administrativ.

Art11. (1) Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin act
administrativ al persoanei care are competenta legald de numire in functia publicd, cu aplicarea
corespunzatoare a dispoziiei Art. 529 si Art. 533 din Codul administrativ si are loc in urmétoarele conditii:

a) de drept;

b) prin acordul partilor, consemnat in scris;

¢) prin eliberare din functia publici;

d) prin destituire din functia publica;

e) prin demisie.

(2) Actul administrativ de incetare a raporturilor de serviciu ale functionarilor publici trebuie sa
contind in mod obligatoriu urmitoarele elemente:

a) temeiul legal al incetarii raporturilor de serviciu, identificat prin dispozitia legald incidenta,
precum si actele doveditoare care stau la baza incadririi in textul de lege;

b) numele si prenumele functionarului public;

¢) denumirea functiei publice, individualizati prin categorie, clasi si, dupa caz, grad profesional

d) data de la care inceteazi raporturile de serviciu ale functionarului public;

e) termenul in care poate fi atacat actul administrativ, precum si instanta de contencios
administrativ competents.

CAPITOLUL I11. incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si
Incetarea contractului individual de munca

Art.12. Aangajarea personalului se face in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 53/2003 privind
Codul muncii, cu modificarile si completirile ulterioare si ale actelor normative in vigoare.

Art13. (1) in baza consimtdmantului pértilor, se vor incheia, in forma scrisi, contracte
individuale de muncd, care vor contine clauze privind:

a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau, in locul unui loc de munci fix, posibilitatea ca salariatul si munceasci in
diverse locuri;

¢) sediul sau, dupi caz, domiciliul angajatorului;

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

e) criteriile de evaluare a activitéitii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul aangajatorului;

f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeazi s isi produci efectele;

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

i) durata concediului de odihni la care salariatul are dreptul;

j) conditiile de acordare a preavizului de citre pértile contractante si durata acestuia;

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

1) durata normala a muncii, exprimati in ore/zi si ore/saptimana;

m) indicarea contractului colectiv de munci ce reglementeazi conditiile de munca ale salariatului;
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n) durata perioadei de proba;

0) clauze speciale (clauze cu privire la formarea profesionala, clauza de neconcurents, clauza de
mobilitate, clauza de confidentialitate;

(2) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de muncs, angajatorul are obligatia
de a informa persoana care solicit3 angajarea ori, dupi caz, salariatul cu privire la clauzele generale pe
care intentioneaza sa le inscrie in contract sau si le modifice;

(3) Orice modificare a uneia dintre clauzele generale in timpul executirii contractului individual
de muncd 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 previzutd in mod
expres de lege.

Art.14. (1) Contractul individual de munci se poate modifica in conditiile previzute de Art. 41-
48 din Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificrile si completirile prin delegare, detasare
sau modificarea temporar a locului si felului muncii, fira consimtamantul salariatului.

(2) Modificarea contractului individual de munci se referd la oricare dintre urmatoarele elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

c¢) felul muncii;

d) conditiile de munca;

e) salariul;

f) timpul de munci i timpul de odihni.

(3) Modificarea contractului individual de munci se realizeazd numai prin acordul pirtilor,
modificarea unilaterala fiind posibild numai in cazurile si in conditiile previzute de lege.

(4) Salariatul detasat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum si la o
indemnizatie de detagare, in conditiile previzute de lege sau de contractul colectiv de munci aplicabil.

(5) Drepturile cuvenite salariatului detasat se acordd de citre angajatorul la care s-a dispus
detagarea. Pe durata detagdrii, salariatul beneficiazi de drepturile care ii sunt mai favorabile, fie 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 delegirii si detasarii in alta localitate se stabilesc
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Art.15. (1) Suspendarea contractului individual de munc# poate interveni de drept, prin acordul
partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti, in conditiile prevazute de Art. 49-54 din Legea nr.
53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completrile ulterioare.

(2) Suspendarea contractului individual de muncd are ca efect suspendarea prestirii muncii de
catre salariat §i a platii drepturilor de natura salariali de citre angajator.

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

@) In cazul suspenddrii contractului individual de muncd din cauza unei fapte imputabile
salariatului, pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de nici un drept care rezulti din calitatea sa de
salariat.

(5) De fiecare data cand in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o cauzi de
incetare de drept a contractului individual de munci, cauza de incetare de drept prevaleaz.

Art.16. (1) Contractul individual de munc3 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
limitataiv previazute de lege.

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



a) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizi medicald, se constatd
inaptitudinea fizica si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi indeplineasca atributiile
corespunzitoare locului de munci ocupat;

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

¢) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, determinate de desfiintarea locului de munca
ocupat de salariat ca urmare a dificultitilor economice, a transformirilor tehnologice sau a reorganizarii
activitatii;

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

(3) Concedierea se stabileste prin dispozitia scrisd a angajatorului, cu respectarea conditiilor de
forma i de procedura prevazute de lege.

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

Art.17. (1) In cazul incetirii contractului individual de muncé ca urmare a vointei unilaterale a
salariatului, termenul de preaviz este de 20 de zile lucritoare pentru salariatii cu functii de executie si de
45 de zile lucritoare pentru salariatii care ocupi functii de conducere.

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

3) in situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munci este suspendat,
termenul de preaviz va fi suspendat corespunzitor.

@ in cazul demisiei, contractul individual de munci inceteazi la data expirdrii termenului de
preaviz sau la data renuntarii totale sau partiale de citre angajator la termenul respectiv.

(5) Salariatul poate demisiona fari preaviz daci angajatorul nu isi indeplineste obligatiile asumate
prin contractul individual de munca.

CAPITOLUL IV. Reguli privind protectia, igiena si securitatea muncii

Art.18. (1) Priméria comunei Sirna, prin primar/persoana responsabild cu securitatea si sinitatea
salariatilor este obligatd si ia toate mésurile in vederea respectirii normelor de securitate si igiend a muncii
si In vederea prevenirii accidentelor de munci si a imbolnavirilor profesionale.

(2) Angajatorul asiguré planificarea, organizarea si mijloacele necesare activitatii de preventie si
protectie in cadrul institutiei.

Art.19. Orice persoand poate fi angajatd in muncd sau numitd in functie numai pe baza unei
adeverinte medicale, care mentioneaza faptul ¢a cel in cauzi este apt pentru prestarea activitaii respective.

Art.20. Conducerea institutiei asigurd amenajarea si dotarea corespunzatoare a fiecdrui loc de
munca cu mobilier, materiale, rechizite si aparatura necesara.

Art.21. Conducerea Primariei Comunei Sirna are obligatia sd asigure functionarilor publici si
personalului contractual conditii normale de munci si igiend, de naturd si le ocroteascd sinitatea si
integritatea fizica si psihica.

Art.22. Examenul medical la angajare si controlul periodic medical de medicina muncii in baza
contractului incheiat cu unitatea prestatoare de servicii medicale, este obligatoriu pentru toti salariatii.

Art.23. Functionarilor publici §i personalului contractual li se poate aproba, in mod exceptional,
pentru motive de sdndtate, schimbarea biroului/compartimentului in care isi desfasoara activitatea, daci
existd o functie publica corespunzatoare vacanti, daci functionarul public in cauzi este apt profesional si
indeplineasci noile atributii care 1i revin si daci certificatul medical indici in mod obligatoriu schimbarea
locului de munca.

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



Art2S. La angajare salariatii vor fi informati atit asupra conditiilor de munc# cét si asupra
prevederilor prezentului Regulament intern.

Art.26. Salariatii vor anunta imediat conducerea despre aparitia unor situatii care modifica
securitatea locului de munci sau pot afecta starea lor de sinitate.

Art.27. Salariaii vor lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a mediului
de muncai.

Art.28. Instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sinatitii in munca, se face la angajare, in
cadrul instructajului general de catre personalul desemnat in acest sens, iar periodic, de cétre inspectorul
SSM.

Art.29. Salariatii sunt obligati s isi insuseasc si sa respecte normele de protectie a muncii si de
prevenire si stingere a incendiilor.

Art.30. Salariafii sunt obligati si acorde primul ajutor, in caz de accidente de munca, celor
accidentati.

Art.31. Incalcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea si stingerea incendiilor atrag
rdspunderea disciplinard, administrativa, materiald, civili sau penala dupai caz, potrivit legii.

Art.32. Nerespectarea regulilor gi masurilor stabilite privind sanatatea si securitatea in munca,
inclusiv neluarea masurilor si neaducerea lor la cunostinta salariatilor, de citre salariatii cu atributii in
acest sens, constituie abatere disciplinard si se sanctioneazi disciplinar, patrimonial, contraventional sau
penal, dupa caz.

Art.33. Pentru protectia sanatatii §i/sau securitatii salariatelor gravide si/sau a mamelor la locurile
lor de munca se vor respecta prevederile Ordonantei de Urgenti a Guvernuluinr. 96/2003 privind protectia-
maternitétii la locurile de munca si ale prevederilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi
de asigurari sociale.

Art.34. Moduri de organizare a activitatilor de prevenire si protectie:

(1) Organizarea activititilor de prevenire si protectie este realizati de citre angajator, in
urmétoarele moduri:

a) prin asumarea de citre angajator a atributiilor pentru realizarea misurilor previzute de lege;

b) prin desemnarea unuia sau mai multor lucratori pentru a se ocupa de activititile de prevenire si
protectie;

¢) prin apelarea la servicii externe de prevenire si protectie.

(2) Prevenirea riscurilor, precum si protectia sanititii si securitatii lucritorilor trebuie si fie
asigurate de unul sau mai multi lucritori, de un serviciu/compartiment ori de servicii distincte din
interiorul sau din exteriorul institutiei.

Art.35. Activitdtile de prevenire si protectic desfigurate de citre angajator, prin modalitatile
previzute la articolul anterior in cadrul institutiei sunt urmétoarele:

a) identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenti a sistemului de
munca, respectiv executant, sarcina de munci, mijloace de munci/echipamente de munci si mediul de
munci pe locuri de munc#/posturi de lucru;

b) elaborarea si actualizarea planului de preventie si protectie;

¢) elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementirilor de
securitate si sandtate in munci tindnd seama de particularititile activititilor si ale institutiei, precum si ale
locurilor de munc#/posturilor de lucru;

d) propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sinatitii in munci, ce revin
salariatilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneazi in fisa postului, cu aprobarea
angajatorului;

e) verificarea cunoasterii si aplicarii de catre toti salariatii a masurilor previzute in planul de
prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilititilor ce le revin in domeniul securititii si
sdnatdfii in muncd, stabilite prin fisa postului.



Art.36. Obligatia angajatorului de a instrui salariatii:

(1) Angajatorul este obligat si efectueze instruirea angajatilor sdi in domeniul securitifii si
sdndtdtii in munca inainte de inceperea activitatii.

(2) Instruirea in domeniul sanatafii si securititii muncii se realizeazi obligatoriu in cazul noilor
angajati, al celor care isi schimba locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupi
o intrerupere mai mare de 6 luni, prin mijloacele si modalititile previzute expres in prezentul Regulament,
cu respectarea termenelor stabilite i a celorlalte prevederi legale.

(3) Instruirea angajatilor in domeniul securitdtii si sanatitii in munci se realizeazi si periodic la 6
luni.

(4) In intervalul de timp care se scurge Intre indeplinirea obligatiilor prealabile ale angajatorului
anterior numirii in functia publica sau incheierii contractului individual de munci stipulate in prezentul
regulament si incheierea in forma scrisi a contractului individual de munci se interzice angajatorului si
permita persoanei ce solicitd angajarea si presteze orice fel de activititi pentru si sub autoritatea acestuia,
in sediul si la orice punct de lucru al acestuia.

Art.37. In conformitate cu reglementirile existente la nivel national, precum $i cu cele stabilite
prin instructiunile proprii de protectia muncii, personalului angajat al aparatului de specialitate al
primarului comunei Sirna 1i revin urmitoarele indatoriri:

- sa-i Insugeasca si sd respecte normele si instructiunile de protectia muncii si misurile de aplicare
ale acestora;

- s& manifeste grija fatd de sdnatatea si securitatea sa si a altor persoane ce pot fi afectate de
actiunile sau erorile sale la locul de munca;

- s& nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a aparaturii sau dispozitivelor
de protectie ale acesteia;

- sd utilizeze corect tehnica din dotare;

- sd comunice imediat conducerii institutiei sau angajatilor cu rispunderi specifice privind
securitatea si sdndtatea In munci orice situatie pe care o considerd un pericol pentru desfisurarea in
conditiile de sigurantd a muncii;

- sa opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si si il informeze
de indatd pe conducitorul locului de munci;

- s8 dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

Art.38. Pe linia P.S.I. personalul angajat trebuie s respecte urmitoarele reguli:

- sd sesizeze persoana responsabild cu P.S.I. de orice abatere sau situatie care ar putea provoca
incendii sau avarii, precum si orice defectiune de care a luat cunostint;

- s& nu arunce bete de chibrit sau resturi de tigari aprinse pe jos sau in cosurile de hértie;

- s nu fumeze decat in locurile special amenajate;

- s& nu blocheze culoarele si scirile de acces cu materiale ce ar impiedica evacuarea bunurilor in
caz de incendiu sau interventie pentru stingerea incendiului;

- sd nu umble la instalatii, aparate sau tablouri electrice.

Art.39. Asigurarea igienei, protectiei sanatatii si securititii muncii: in ceea ce priveste securitatea
si sdndtatea in munca a salariatelor gravide si/sau mame, liuze sau care aldpteazi, angajatorul va asigura
la locul de muncad masuri privind igiena, protectia sinititii si securitdtii muncii a acestora conform
prevederilor legale.

Art.40. Salariatele gravide si/sau mamele, lduzele sau care alipteazi pentru a beneficia de aceste
masuri trebuie sa informeze in scris angajatorul asupra stirii lor fiziologice astfel: salariatd gravidi va
anunta In scris angajatorul asupra stirii sale fiziologice de graviditate, va depune in copie anexa pentru
supravegherea medicala a gravidei - document medical.



CAPITOLUL V. Reguli privind respectarea principiului nedescriminirii si al
inliturarii oricirei forme de incilcare a demnitatii

Art41. (1) Este interzisa orice discriminare intre salariati pe criterii politice, de apartenenti
sindicald, convingeri religioase, entice, de sex, orientare sexuald, stare materiald, origine sociald sau de
orice altd asemenea natura.

(2) Termenii si expresiile de mai jos au urmatoarele definitii.

a) prin discriminare directa se intelege situatia in care o persoand este tratatd mai putin favorabil,
pe criterii de sex, decit este, a fost sau ar fi tratati alti persoand intr-o situatie comparabili;

b) prin discriminare indirectd se intelege situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practici,
aparent neutrd, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de alt sex,
cu exceptia cazului in care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceasti practica este justificat obiectiv de
un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzdtoare $i necesare;

¢) prin hartuire se intelege situatia in care se manifestd un comportament nedorit, legat de sexul
persoanei, avénd ca obiect sau ca efect lezarea demnititii persoanei in cauzi si crearea unui mediu de
intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

d) prin munci de valoare egala se intelege activitatea remunerati care, in urma compararii, pe baza
acelorasi indicatori i a aceloragi unititi de masura, cu o alt3 activitate, reflectd folosirea unor cunostinte
si deprinderi profesionale similar sau egale si depunerea unei cantitdti egale sau similare de efort
intelectual si/sau fizic;

e) prin discriminare multipla se intelege orice fapti de discriminare bazati pe doud sau mai multe
criterii de discriminare.

Art.42. Nu sunt considerate discrimindri:

a) masurile specifice previzute de lege pentru protectia maternititii, nagterii i alaptarii;

b) actiunile pozitive, in conditiile legii, pentru protectia anumitor categorii de femei sau bérbati;

¢) diferenfa de tratament bazati pe o caracteristici de sex, cand datoritd caracteristicilor
profesionale specifice avute In vedere sau a cadrului in care acestea se desfédsoard, constituie o cerinti
profesionalé autentica si determinate atéta timp cat obiectivul este legitim.

Art.43. Priméria comunei Sirna asigurs egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati
in relatiile de munca prin accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activititi;

b) angajare in toate posturile sau locurile de munci vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

¢) venituri egale pentru munca de valoare egal;

d) informare si consiliere profesional, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare
si recalificare profesionali;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de munci ce respecta normele de sinitate si securitate in munca, conform prevederilor
legislatiei in vigoare;

g) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate de
acestea.

Art.44. (1) Angajatorul este obligat si 1i informeze permanent pe salariati, inclusiv prin afisare in
locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si
de tratament in relatiile de munci.
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(2) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre conducerea institutiei a unor practici care
dezavantajeazi persoanele in legitura cu relatiile de munci, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante din sectorul public sau privat;

b) inchejerea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu;

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, speciali-zare
si recalificare profesionala;

f) evaluarea performantelor profesionale individuale;

g) promovarea profesionali;

h) aplicarea masurilor disciplinare;

i) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilititile acordate de acesta;

J) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Art.43, Constituie discriminare orice comportament nedorit, avand ca scop sau efect:

a) modificarea unilaterald de citre angajator a relatiilor sau conditiilor de muncé, inclusiv
concedierea unui salariat care a inaintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus o plangere la instantele
competente, in vederea aplicdrii legii si dupa ce sentinta judecétoreasca a ramas definitiva, cu exceptia
unor motive intemeiate si fird legaturi cu cauza;

b) de a crea la locul de munci o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectat;

¢) de a influenta negativ situatia persoanei salariate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice naturi ori accesul la formarea si perfectionarea profesionald, in cazul
refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexual.

Art46. (1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considerd discriminati, sa formuleze
sesizdri/reclamatii cdtre angajator sau impotriva lui, daci acesta este direct implicat, si s solicite sprijinul
organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatiei la locul de
munca.

(2) In cazul in care aceasti sesizare/reclamatie nu a fost rezolvati la nivelul angajatorului prin
mediere, persoana angajatd care prezinti elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei
discrimindri directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilor Legii nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse dintre barbati si femei, are dreptul atit si sesizeze institutia competentd, cét si s
introducd cerere catre instanta judecitoreascd, competenta in a cérei circumscriptie teritoriald isi are
domiciliul sau resedinta, respectiv la sectia/completul pentru conflicte de munci si drepturi de asigurari
sociale din cadrul tribunalului sau, dupi caz, instanta de contencios administrativ, dar nu mai tarziu de un
an de la data sivérsirii faptei.

Art.47. Formarea profesionali a salariatilor se poate realiza prin urméitoarele forme:

a) participare la cursuri organizate de cétre angajator sau de citre furnizorii de servicii de formare
profesionali;

b) stagii de adaptare profesionali la cerintele postului si ale locului de munci;

c) stagii de practica si specializare;

d) formare individualizati;

e) alte forme de pregatire convenite Intre angajator si salariat.

Art.48. Asigurarea accesului periodic la formarea profesionala:

(1) Angajatorul asigurd participarea la programe de formare profesionald pentru toti salariatii,
stabilind necesarul de formare profesional prin Planul anual de formare profesionald, intocmit conform
prevederilor legale.
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(2) Cheltuielile cu participarea la programele de formare profesionals, asigurati in conditiile alin.
(1) se suporta de cétre angajator.

(3) in cazul in care salariatul este cel care are initiativa participdrii la o formd de pregitire
profesionald cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea salariatului, impreuna cu
sindicatul sau, dupé caz, cu reprezentantii salariatilor, si va decide cu privire la cererea formulati de
salariat, In termen de 15 zile de la primirea solicitdrii. Totodatad angajatorul va decide cu privire la
conditiile in care va permite salariatului participarea la forma de pregatire profesionals, inclusiv daca va
suporta in totalitate sau in parte costul ocazionat de aceasta.

Art49. (1) Hértuirea sexuald a unei persoane de citre o alti persoani la locul de munci este
considerata discriminare dupi criteriul de sex si este interzisa.

(2) Hartuirea sexuald reprezintd orice forma de comportament nedorit, constind in contact fizic,
cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatore, invitatii compromititoare, cereri
de favoruri sexuale sau orice altd conduitd cu conotatii sexuale, care afecteazi demnitatea, integritatea
fizicd si psihica a persoanelor la locul de munci.

(3) Constituie discriminare dupi criteriul de sex orice comportament definit drept hirfuire sexuala
avand cé scop:

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

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionals,
remuneratia sau veniturile de orice naturi ori accesul la formarea si perfectionarea profesionald, in cazul
refuzului acesteia de a acceptd un comportament nedorit, ce tine de viata sexuali.

(4) Toti salariatii trebuie sd respecte regulile de conduitd si rispund in conditiile legii pentru
incdlcarea acestora.

(5) Angajatorul nu permite si nu va tolera héruirea sexuald la locul de munci si va face public
faptul cd incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hirtuire sexuali, indiferent cine este ofensatorul, ci
angajatii care incalcd demnitatea personald a altor angajati, prin orice manifestare confirmati de hartuire
sexuald la locul de muncé, vor fi sanctionati disciplinar.

Art.50. (1) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovirii unui climat normal de
muncd in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de munci, a regulamentului
intern, precum si a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

(2) Pentru crearea i mentinerea unui mediu de lucru care si incurajeze respectarea demnititii
fiecdrei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabila a plangerilor individuale ale
salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violentd sau harfuire sexuald, in completarea celor
previzute de lege.

CAPITOLUL VI. Misuri de protectie sociald reglementate de
Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 96/2003

Art.51. (1) Salariatele gravide, lauze sau care alipteazi au obligatia de a se prezenta la medicul
de familie pentru eliberarea unui document medical care si le ateste starea.

(2) fn cazul in care salariatele nu se prezintd la medicul de familie si nu informeaz3 in scris
angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale.

Art.52. Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti,
procedee si conditii de munca, angajatorul este obligat si evalueze anual, precum si la orice modificare a
conditiilor de munc natura, gradul §i durata expunerii salariatelor in scopul determindrii oricrui risc
pentru securitatea sau sinitatea lor si oricérei repercursiuni asupra sarcinii ori aliptirii.
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Art.53. Evaludrile se efectueazi de catre angajator, cu participarea obligatorie a medicului de
medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneaz3 in rapoarte scrise.

Art.54. (1) Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucritoare de la data intocmirii
raportului, sd inméaneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor.

(2) Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaluarii privind riscurile la care
pot fi supuse la locurile de munca.

(3) In cazul in care o salariatd contest3 o decizie a angajatorului, sarcina probei revine acestuia, el
fiind obligat si depuna dovezile in apararea sa pand la prima zi de infatisare.

(4) Inspectoratul Teritorial de Munci pe a cirui raza isi desfisoard activitatea angajatorul sau,
dupd caz, Agentia Nationala a Functionarilor Publici, in termen de 7 zile de la data primirii deciziei, are
obligatia sd emitd aviz consultativ corespunzitor situatiei constatate.

(5) Inspectoratul Teritorial de Munca va transmite avizul angajatorului, angajatei, precum si
sindicatului sau reprezentantilor salariatilor din unitate.

Art.55. Intermen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat n scris de cétre
o salariatd ci se afld In una dintre urmatoarele situatii: gravida, 1duza sau aldpteazi, acesta are obligatia sa
ingtiinteze medicul de medicina muncii, precum si Inspectoratul Teritorial de Munca pe a cérui razi fsi
desfasoari activitatea.

Art.56. Angajatorul are obligatia s pastreze confidentialitatea asupra stirii de graviditate a
salariatei i nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfagurari
a procesului de muncé, cind starea de graviditate nu este vizibila.

Art.57. In cazul in care o salariati desfisoari la locul de munci o activitate care prezinta riscuri
pentru snatatea sau securitatea sa ori cu repercursiuni asupra sarcinii si aliptarii, angajatorul este obligat
sd 1i modifice In mod corespunzitor conditiile si/sau orarul de munci ori, dacd nu este posibil, si o
repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru sanitatea sau securitatea sa, conform recomandarii
medicului de medicind muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

Art.58. In cazul in care angajatorul, din motive justificate, nu le poate modifica locul de munci,
salariatele au dreptul la concediu de risc maternal.

Art.59. (1) Pentru protectia sanatitii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia de
a efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal.

(2) Angajatorii sunt obligati s3 acorde salariatelor care aldpteaza, in cursul programului fie lucru,
2 pauze pentru aldptare de céte o ora fiecare, pAnd la implinirea vérstei de un an a copilului. In aceste
pauze se include si timpul necesar deplasirii dus-intors de la locul in care se gaseste copilul.

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

(4) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munci, acordate pentru aldptare, se include
in timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale si sunt suportate integral din fondul de salarii al
angajatorului.

(5) In cazul in care angajatorul asigurd in cadrul unitdtii incéperi speciale pentru alaptat, acestea
vor indeplini condifiile de igiend corespunzitoare normelor sanitare in vigoare.

Art.60. (1) Este interzis angajatorului si dispuna incetarea raporturilor de munca sau de serviciu
in cazul:

- salariatei gravide, liuze sau care alipteaza din motive ce au legétura directi cu starea sa;

- salariatei care se afld in concediu de risc maternal;

- salariatei care se afla in concediu de maternitate;

- salariatei care se afld in concediu pentru cresterea copilului in vérsta de pan3 la 2 ani, in cazul
copilului cu handicap, in vérsta de pani la 3 ani;
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- salariatei care se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérsti de pani la 7 ani, in
cazul copilului cu handicap de péna la 18 ani.

(2) Interdictia concedierii salariatei care se afld in concediu de risc maternal se extinde, o singuri
datd, cu pand la 6 luni dupa revenirea salariatei in unitate.

(3) Dispozitiile de concediere mentionate nu se aplici in cazul concedierii pentru motive
economice ce intervin ca urmare a reorganizarii judiciare sau a falimentului angajatorului.

(4) Salariatele ale caror raporturi de munci sau raporturi de serviciu au incetat din motive pe care
le considerd ca fiind legate de starea lor, au dreptul si conteste decizia angajatorului la instanta
Judecatoreascd competentd, in termen de 30 de zile de la datd comunicérii acesteia, conform legii.

(5) Actiunea in justitie a salariatei este scutitd de taxa judiciari de timbru si de timbru judiciar.

Art.61. (1) Angajatorul care a incetat raportul de munca sau de serviciu cu o salariati aflati in
una din situatiile mentionate mai sus, are obligatia ca, in termen de 7 zile de la data comunicirii acestei
decizii in scris cétre salariati, sa transmitd o copie a acestui document sindicatului sau reprezentantilor
salariatilor din unitate, precum si Inspectoratului Teritorial de Munca ori, dupi caz, Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici.

(2) Copia deciziei se insoteste de copiile documentelor justificative pentru misura luati.

CAPITOLUL VII. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Art.62. Conducerea aparatului de specialitate al primarului comunei Sira este asigurati de
primar.

Art.63. Conducerea aparatului de specialitate al primarului comunei Sirna are urméitoarele
drepturi:

a) sa propund spre aprobare Consiliului local al comunei Sirna organigrama si statul de functii ale
aparatului de specialitate al primarului comunei, si stabileasca organizarea si functionarea acesteia;

b) si stabileascd Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, fisele
posturilor gi sarcinile de serviciu, politica, strategia si obiectivele pentru realizarea misiunii institutiei;

¢) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si a obiectivelor
institutiei;

€) sa angajeze pe posturile vacante sau sa numeasca in functiile publice vacante salariatii, pe bazi
de concurs, si asigure promovarea si avansarea salariatilor, cu respectarea legii si a prezentului
regulament;

f) sd acorde calificativele urmare a evaludrii performantelor profesionale anuale, in conformitate
cu prevederile legale;

g) si aprobe participarea salariatilor la cursurile si programele de perfectionare profesionald in
baza Planului anual;

h) s& ia mésuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenti;

i) sd numeasca si sa dispuna suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii;

J) sd acorde salariatiilor premii si alte stimulente, potrivit legii, in functie de performante si
importanta contributiei la realizarea obiectivelor stabilite, de indeplinirea criteriilor de acordare stabilite,
de rezultatele obtinute in activitate apreciate ca valoroase, dupi caz.
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Art.64. Conducerea Primdriei comunei Sirna are urmétoarele obligatii fatd de salariati si fatd de
drepturile ce se cuvin acestora in aceasti calitate:

a) asigurarea repartizérii judicioase a fortei de munca, organizarea selectiondrii fortei de munca in
vederea incadrérii in munca, in vederea promovirii personalului in functie de capacitatea profesionala si
in vederea orientirii profesionale. Astfel, incadrarea personalului contractual se face prin incheierea
contractelor individuale de munca in structurile prevazute de legislatia in vigoare. Numirea in functiile
publice se face in conformitate cu prevederile Codului administrativ;

b) sd acorde salariatilor, la termenele si in conditiile stabilite, toate drepturile salariale ce decurg
din actele normative in vigoare;

c) sd asigure permanent conditiile tehnice i organizatorice avute in vedere la elaborarea sarcinilor
de muncd si conditiile corespunzitoare de munci;

d) sd examineze cu atentie si s# ia in considerare sesizérile si propunerile salariatilor in vederea
imbunatétirii activitatii in toate compartimentele si si-i informeze asupra modului de rezolvare a lor;

e)sa respecte prevederile legale in legéturd cu recrutarea, numirea si promovarea functionarilor
publici, respectiv angajarea si promovarea personalului contractual;

f) sd asigure, potrivit legii, confidentialitatea salariului si a datelor cu caracter personal ale
salariatilor;

g) sd asigure stabilitatea in munci a fiecdrui salariat si si garanteze ca exercitarea functiei sa nu
depindi de relatiile interpersonale sau politice;

h) asigurarea conditiilor necesare pentru respectarea normelor de protectie a muncii, de paza contra
incendiilor sau a normelor igienico-sanitare, in conformitate cu prevederile legale;

i) ridicarea calificarii profesionale prin participarea salariatilor la cursuri de perfectionare
organizate pe domeniile de activitate pentru care au fost angajati, precum si pe domeniile similare;

J) sd asigure respectarea §i protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricdrei incercdri de
incélcare prin manifestari de subiectivism sau abuz;

k) sa asigure angajatilor accesul la serviciul medical de medicina muncii;

1) s acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament, din lege, din
contractele colective de munci aplicabile si din contractele individuale de munci;

Art.65. (a) Functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei $irna,
in conformitate cu Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile si completirile ulterioae, au urmatoarele drepturi:

1) dreptul 1a opinie;

2) dreptul de a fi informat;

3) dreptul de asociere sindicali;

4) dreptul la greva;

5) drepturile salariale si alte drepturi conexe;

6) dreptul la asigurarea uniformei;

7) durata normala a timpului de lucru;

8) dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publici;

9) dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale, concedii de maternitate si luzie pentru
salariatele unitatii si alte concedii;

10) dreptul la un mediu sinatos la locul de munci;

11) dreptul la asistentd medical, proteze si medicamente;

12) dreptul la recunoagterea vechimii in munc4, in specialitate si in grad profesional;

13) dreptul la pensie si alte drepturi de asigurari sociale de stat;

14) drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia;

15) dreptul la protectia legii;
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16) dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritatii sau
institutiei publice;

17) desfagurarea de activitati in sectorul public si in sectorul privat;

18) indemnizatie pentru cheltuieli de intretinere si deplasare in cazul efectudrii delegatiilor in
interesul serviciului;

19) concediu pentru cresterea copilului in vérstd de pand la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pané la implinirea vérstei de 3 ani, in conditiile legii;

20) drepturi de asigurari sociale;

21) Salariatele care sunt gravide, au niscut recent sau care alipteazi, beneficiazi de toate
drepturile prevdzute in Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternititii la
locurile de muncé, cu modificarile si completirile ulterioare.

b) Personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Sirna, in
conformitate cu Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificirile si completarile ulterioare, are
urmétoarele drepturi:

1) dreptul la salarizare pentru muncé depusi;

2) dreptul la repaus zilnic i siptimanal;

3) dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la concedii medicale, concedii de maternitate
si lauzie pentru salariatele unitatii si la alte concedii;

4) dreptul la egalitate de sanse si tratament;

5) dreptul la demnitate in munca;

6) dreptul la sénétate si securitate in munci;

7) dreptul la acces la formarea profesionald;

8) dreptul la informare si consultare;

9) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a mediului de
munci;

10) dreptul la protectie in caz de concediere;

11) dreptul la negociere colectivi si individuala;

12) dreptul de a participa la actiuni colective;

13) dreptul la opinie;

14) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

15) dreptul la grevi;

16) indemnizatie pentru cheltuieli de intretinere si deplasare in cazul efectuirii delegatiilor in
interesul de serviciug

17) concediu pentru cresterea copilului in vérstd de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pané la implinirea varstei de 3 ani, in conditiile legii;

18) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varst de pan la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap pentru afectiunile intercurente, pAna la implinirea varstei de 18 ani;

19) drepturi de asigurari sociale;

20) salariatele care sunt gravide, au niscut sau care aldpteazi, beneficiazi de toate drepturile
prevazute in Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de
muncd, cu modificérile si completrile ulterioare.

Art.66. (1) Salariatii aparatului de specialitate al comunei Sirna au urmaitoarele obligatii:

- sa respecte Constitutia, legile tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitii
lor legale, in conformitate cu sarcinile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

- sa asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetitenilor, prin participarea activa la luarea
deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizirii obiectivelor ce le revin;
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- sd-si Indeplineasca sarcinile ce le revin potrivit Regulamentului de organizare si functionare at
aparatului propriu al primarului comunei Sirna, a celor din Regulamentul intern, din figa postului si din
dispozitiile conducerii;

- sé indeplineascd in termenele stabilite de superiorii ierarhici, lucririle repartizate;

- sa respecte principiul legalitatii si egalitatii cetitenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin
promovarea unor solufii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt si eliminarea
oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si politice,
starea materiald, sinitatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

- sd respecte ordinea si disciplina la locul de munci;

- s@ respecte masurile de securitate §i sénétate a muncii din institutie;

- sa respecte secretul de serviciu;

- s respecte normele de conduiti profesionali si civicd previzute in Codul administrativ;

- si aibd un comportament bazat pe profesionalism, respect, buni-credintd, corectitudine si
amabilitate, o atitudine constructivi si concilianti;

- sd apere prestigiul primériei, imaginea acesteia precum si interesele sale legale precum si s se
abtina de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia,
precum si sd pastreze secretul profesional si confidentialitatea datelor si informatiilor detinute;

- s reprezinte corespunzitor UAT Sirna, Consiliul local, dupi caz, in relatiile cu cetdtenii, cu
agentii economici si institutiile si autoritatile publice, cu reprezentantii firmelor, institutiilor sau ai
organizatiilor, cu ocazia deplasarii in interes de serviciu in fard sau striinitate;

- sé respecte libertatea opiniilor, si aibi o atitudine constructivi si concilianta si si evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri;

- s se abfind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice, In exercitarea sarcinilor ce
le revin;

- sd exercite autocontrolul lucrérilor Tnainte de predare, si identifice cerintele, oportunittile,
posibilele riscuri §i consecintele acestora si solutii de diminuare a riscurilor pentru indeplinirea eficientd
a atributiilor de serviciu si realizarea criteriilor de performanti la nivelul cerut;

- si indeplineascd sarcinile ce le revin, conform legii si Regulamentului de organizare si
functionare, manifestind un inalt grad de profesionalism si si aduc# la cunostinta conducerii institutiei
orice fapte sau acte de natura a crea disfunctionalitdti in buna functionare a institutiei;

- s3-gi insugeasca si sa aplice dispozitiile privind redactarea, semnarea si circuitul corespondentei,
precum si expedierea acesteia;

- s respecte programul de lucru, sd execute la timp si In mod corespunzitor sarcinile de serviciu
prevazute in fisa postului, precum si alte sarcini incredintate de sefii ierarhici superiori, cu respectarea
strictd a dispozitiilor legale;

- sé nu foloseasci atributiile functiei detinute in alte scopuri decét cele prevazute de lege;

- sd respecte regulile si procedurile speciale de protectie a informatiilor clasificate dupd cum sunt
stabilite de cétre conducerea unitatii, conform legilor specifice in vigoare;

- sd execute cu buni credinta si la timp dispozitiile sefului ierarhic, in cazul unei dispozitii ilegale
vor notifica semnificatia ilegald a dispozitiei primite i, dupi caz, rispunderea revine celui care a dat
dispozitia;

- s utilizeze aparatura incredintati la parametrii de functionare previzuti in documentatia tehnica
si In conditii de deplina siguran{s, conform instructiunilor in lucru;

- & manifeste grija fatd de tehnica si bunurile aflate in dotarea sa sau a institutiei, astfel incat si
preintdmpine pierderea, degradarea sau distrugerea acestora din vina sa;

- sd stingd toate becurile si lampile electrice, computerele, imprimantele si copiatoarele si si
opreasca instalatiile de aer conditionat la terminarea programului de lucru;
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- sd respecte normele de protectie a muncii, de folosire a aparaturii din dotare, precum si normele
de prevenire si stingere a incendiilor, evitdnd situatiile in care s-ar pune in primejdie cladirile, instalatiile
sau viata si integritatea sau sindtatea unei persoane;

- sa instiinteze seful ierarhic superior imediat ce constati existenta unor deficiente sau abateri in
activitatea proprie locului de muncd, propunind masuri concrete pentru prevenirea sau remedierea
acestora,;

- s pastreze si sd apere patrimoniul incredintat avind in permanentd grija pentru gospodarirea
judicioasd a acestuia;

- 8d propund si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficients a fondurilor
publice, in conformitate cu prevederile legale si si mentini ordinea, disciplina si curdtenia la locul de
munci;

- salariafilor le este interzis sa solicite sau si accepte, direct sau indirect, orice fel de daruri
materiale sau bénesti sau alte beneficii pentru executarea sarcinilor de serviciu;

- sé se prezinte la locul de munca intr-o tinutd adecvata pentru indeplinirea sarcinilor de lucru;

- si nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor alcoolice;

- sd-si completeze cunostintele cu noutitile in domeniu;

- sa-si perfectioneze pregitirea profesionald, fie in cadrul institutiei, fie urmand cursuri de
perfectionare organizate in acest scop;

- 3 promoveze raporturi de colaborare cu subalternii si colegii, cét si raporturi de respect fata de
sefii ierarhici, evitdnd comentariile si aprecierile referitoare la activitatea altor compartimente;

- sd aducd la cunostinta conducerii institutiei, modificdrile intervenite in situatia personald
(c@sdtorie, divort, nastere, schimbarea domiciliului etc. );

- sd anunte ct mai urgent seful ierarhic despre imposibilitatea prezentirii la serviciu din cauza
stdrii de sdnétate sau altor probleme personale;

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

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

(2) Salariatii cu functii de conducere au in plus urmatoarele obligatii:

- sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru toti salariatii
din subordine;

- sd examineze §i sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentelor profesionale
pentru salariatii din subordine, atunci cand propun promoviri, transferuri, numiri sau eliberari din functii
ori propun acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzind orice formd de favoritism sau
discriminare;

¢) sd sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunétatirii activititii Primariei, precum si a calitiitii serviciilor publice oferite cetétenilor;

d) s supravegheze permanent si sa analizeze periodic activitatea din propriul compartiment pentru
a propune actiuni corective si preventive care sd mentind sub control riscurile specifice si si permiti
rezolvarea neconformitatilor semnalate potrivit documentelor de control managerial aprobate de primar.

Art.67. Se interzice salariatilor:

a) prezentarea la serviciu in tinuta indecentd sau necorespunzitoare, ori sub influenta bauturilor
alcoolice;

b) pérésirea locului de munci sau plecarea din institutie fira motive temeinice si fird aprobarea
sefilor ierarhici;

¢) orice preocupdri de ordin personal pe durata programului de activitate;

d) folosirea in interes personal a calculatoarelor si a aparaturii din dotare precum si a altor mijloace
materiale apartinand institutiei, efectuarea de convorbiri telefonice in interes personal, cu exceptia unor
situatii temeinic justificate;
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¢) scoaterea din cadrul institutiei a oricdror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte de inventar,
fara bonuri de iesire eliberate de cei in drept;

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

g) dezviluirea pe perioada derularii contractului individual de munci sau a raportului de serviciu,
a faptelor sau datelor care, devenite publice, ar dduna intereselor, imaginii sau prestigiului institutiei;

h) utilizarea, in folos personal, a informatiilor pe care le detin in virtutea exercitarii atributiilor de
serviciu sau de care au luat cunostinta in orice mod;

i) exprimarea in public a unor aprecieri neconforme cu realitatea in legituri cu activitatea
Primériei comunei $irna, a Consiliului Local, cu politicile si strategiile acestora ori cu proiectele de acte
cu caracter normativ sau individual adoptate sau emise, dupa caz;

J) exprimarea unor aprecieri neautorizate in legituri cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care Primdria comunei $irna sau Consiliul local, au calitatea de parte;

k) dezviluirea de informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevazute de lege,
dezviluirea secretului de stat, secretului de serviciu precum si unor fapte, informatii sau documente de
care iau cunostinta in exercitarea sarcinilor, cu exceptia informatiilor de interes public;

1) dezviluirea unor informatii la care au acces in exercitarea sarcinilor de serviciu, daca aceasta
este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile comunei ori ale
unor salariati, precum si ale persoanele fizice sau juridice, dupi caz;

m) acordarea de asistentd si consultantd de orice naturd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovdrii §i sustinerii de actiuni juridice, impotriva statului, comunei, Primariei, Consiliului local, etc.;

n) adoptarea unei atitudini care aduce atingere onoarei, reputatiei sau demnitatii persoanelor cu
care intrd 1n contact in exercitarea sarcinilor de serviciu, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare,
dezviluirea unor aspecte ale vietii private, formularea unor plangeri sau sesiziri calomnioase;

o) comercializarea de cétre salariati a produselor de orice fel in incinta institutiei;

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

Art.68. Angajatii nu pot renunta la drepturile prevazute de legile in vigoare.

Art.69. Relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd de citre functionarii publici
desemnati in acest sens de primarul comunei Sirna, in conditiile legii.

Art.70. Functionarii publici §i angajatii contractuali desemnati si participe la activitati sau
dezbateri publice, in calitate oficiala, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat
de primarul comunei Sirna.

Art.71. In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici si angajatii
contractuali pot participa la activititi sau dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut faptul ci
opinia exprimati nu reprezinti punctul de vedere oficial al administratiei publice locale.

Art.72. Accesul la internet se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activititi de comert
electronic in interes privat. Se permit download-uri (descirciri de pe internet) exclusiv in cazul in care
fisierele descdrcate sunt necesare activitatii din cadrul institutiei. Se interzice abonarea utilizatorilor la
diverse site-uri de internet, abonare ce implicd primirea permanents a unui volum mare de scrisoti prin e-
mail.

Art.73. Publicarea pe internet a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la activitatea
Consiliului local se va face numai cu aprobarea scrisi a celor in drept:

a) raspunderea pentru corectitudinea si actualitatea datelor publicate pe site-ul propriu sau prin
participdrile la licitatiile electronice revine proprietarului informatiei si nu operatorului sau realizatorului;

b) sunt interzise publicitatea si sondajele in scopuri economice pe portalul Primériei comunei
Sirna, cu exceptia prezentirii oportunititilor, aspectelor culturale sau economice locale.
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Art.74. Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces, parola,
drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la internet. Modificarea acestora se face cu aprobarea
primarului.

Art.75. Este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum i a altor
date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a retelei de calculatoare
sau a postei electronice.

Art.76. Achizitiile in domeniul tehnicii de calcul, echipamente de comunicatii si de soft se fac
numai cu consultarea conducerii si a firmei specializate in acest sens cu care autoritatea publica are
contract.

Art.77. Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul serviciului, atét in timpul
orelor de program cit si in afara acestuia. Este cu desivarsire interzisi instalarea sau copierea altor
programe decét cele care au fost instalate initial pe sistemel de calcul din patrimoniu.

Art.78. Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub
tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, farad improvizatii.

Art.79. Accesul in sediul institutiei, pentru tot personalul aparatului de specialitate al Primarului
comunei $irna, se face numai prin intrarea principali.

Art.80. Accesul persoanelor strdine in incinta se face astfel:

- persoanele fizice i reprezentantii persoanelor juridice vor avea acces in sediu in zilele lucritoare
pe baza actului de identitate;

- persoanele care solicitd accesul la cabinetul primarului, viceprimarului si secretarului general,
daca se incuviinteaza primirea in afara programului de audientd, vor fi insotite atat la intrare, cét si la
iesire de functionarul public responsabil de accesul persoanelor in institutie, care va instiinta telefonic;

- delegatii din strdinatate au acces In incintd numai cu aprobarea conducerii institutiei.

CAPITOLUL VIIL Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor
individuale ale salariatilor

Art.81. (1) Toate cererile, sau reclamatiile, indiferent de obiect, care provin de la salariati, se
adreseazd primarului sau inlocuitorului de drept al acestuia. Primarul ca angajator asiguri buna organizare
si desfagurare a activitatii de primire, evidentiere si rezolvare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor,
raspunzénd pentru legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termen legal.

(2) Cererile sau reclamatiile salariatilor se primesc si se inregistreaza prin registratura Primiriei
comunei $irna, urménd aceeasi procedura ca in cazul cererilor si reclamitiilor depuse de alte persoane
fizice sau juridice.

(3) Institutia are obligatia sd comunice petitionarului, in termenul de 30 de zile de la data
inregistrarii petitiei, rispunsul, indiferent daci solutia este favorabila sau nefavorabili. Cand aspectele

sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amanuntiti conducerea poate prelungi termenul de solutionare
cu 15 zile.

(4) Orice salariat al Primériei poate sesiza conducerea cu privire la semnalarea unor fapte de
incalcare a legii de citre orice alt salariat, acesta constituind avertizare in interes public sau pot constitui
abateri disciplinare, contraventii, infractiuni.
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(5) Persoana sau comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesizirii, de a lua masuri
pentru solutionare si de a comunica persoanei care a ficut sesizarea, modul de rezolvare a acesteia.

(6) Conducerea poate dispune declangarea unei anchete interne sau si solicite salariatului lmuriri
suplimentare, firi ca aceasta s determine o aménare corespunzitoare a termenului de rispuns.

(7) Raspunsurile sunt semnate de primar.

(8) Cererile sau reclamatiile anonime nu se iau in considerare.

(9) Persoana care a facut reclamatie beneficiaza de protectie conform Legii nr. 571/2004 privind
protectia personalului din autorititile publice, institutiile publice si din alte unititi care semnaleazi
incilcari ale legii.

Art.82. (1) Adeverintele tipizate, care s ateste calitatea de angajat si drepturile salariale se soliciti
in scris secretarului general al comunei Sirna si/sau Biroului financiar-contabil.

(2) Persoanele care intocmesc aceste adeverinte au obligatia si semneze in subsolul acestora.

Art.83. Salariatii au dreptul, dar si obligatia de a formula propuneri privind cresterea eficientei
activitatii.

Art.84. (1) Salariatii au dreptul si solicite audienta la primar, sau la alte persoane cu functii de
conducere, conform programelor de audient stabilite, in scopul rezolvirii problemelor personale.

(2) Solutiile si modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia audientelor se comunici si in
scris ccelor care le-au formulat.

(3) Conducerea Primériei nu va proceda la represalii impotriva salariatului care s-a adresat
acesteia, institutiilor abilitate ale statului, cu exceptia situatiilor in care fapta acestuia este consideratd
abatere disciplinara, cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament Intern.

Art.85. Salariatii institutiei in calitatea pe care o au si in conformitate cu sarcinile, atributiile si
raspunderile care le revin in calitate de salariat, rispund de respectarea prevederilor prezentului
Regulament Intern, in domeniul specific de desfagurare a activititii.

Art.86. (1) Orice informatie privind activitatea desfasurati de Primirie se ofera de citre o persoana
desemnatd de primar.

(2) Pentru solicitérile adresate n scris, cererile pot fi pe suport de hartie sau electronic (e-mail).

Art.87. Angajatii care au reclamat sau au sesizat incilciri ale legii in cadrul institutiei, savérsite
de citre persoane cu functii de conducere sau executie din Primirie se bucurd de protectia Legii nr.
571/2004, privind protectia personalului din autoriatile publice, institutiile publice si din alte unitati care
semnaleaza incélcéri ale legii.

Art.88. in intelesul legii mai sus mentionate:

a) avertizare in interes public inseamna sesizarea facuti cu buni-credinti cu privire la orice fapti
care presupune o incdlcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administriri,
eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei;

b) avertizor inseamna persoani care face o sesizare potrivit lit. a) si care este incadrati in institutia
publici.

Art.89. Principiile care guverneazi protectia avertizirii in interes public sunt urmitoarele:

a) principiul legalitatii, conform c#ruia autorititile publice, institutiile publice si celelalte unititi
bugetare au obligatia de a respecta drepturile si libertitile cetitenilor, normele procedurale, libera
concurentd i tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii;

b) principiul suprematiei interesului public, conform c#ruia ordinea de drept, integritatea,
impartialitatea si eficienta autoritatilor publice si institutiilor publice, sunt ocrotite si promovate de lege;

¢) principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoani care semnaleazi incilciri ale legii
este datoare s sustind reclamatia cu date sau indicii privind fapta sivarsits;

d) principiul nesanctionarii abuzive, conform céruia nu pot fi sanctionate persoanele care reclama
ori sesizeazi incalcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni inechitabile si mai severe
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pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizarii in interes public, nu sunt aplicabile normele
deontologice sau profesionale de naturi sa impiedice avertizarea in interes public;

e) principiul bunei administrari, conform cdruia autorititile publice, institutiile publice sunt
datoare sa isi desfigoare activitatea in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de profesiona-lism,
in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate a folosirii resurselor;

f) principiul bunei conduite, conform ciruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare in interes
public cu privire la aspectele de integritate publici si bund administrare, cu scopul de a spori capacitatea
administrativa §i prestigiul autoritatilor publice, institutiilor publice;

g) principiul echilibrului, conform caruia nici o persoana nu se poate prevala de prevederile Legii
nr. 571/2004 pentru a diminua sanctiunea administrativa sau disciplinara pentru o fapti a sa mai grava;

h) principiul bunei-credinte, conform ciruia este ocrotitid persoana incadrati intr-o autoritate
publica, institutie publica care a facut o sesizare, convins# fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta
constituie o incélcare a legii.

Art.90. Semnalarea unor fapte de incidlcare a legii previzute ca fiind abateri disciplinare,
contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in interes public si priveste:

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

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

¢) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor;

d) incdlcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

e) folosirea abuzivi a resurselor materiale sau umane;

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

g) incélcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

h) incélcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

J) evaluéri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare, retrogradare
si eliberare din functie;

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

1) emiterea de acte administrative sau de alt natura care servesc interese de grup sau clientelare;

m) administrarea defectuoasa sau frauduloasi a patrimoniului public si privat al Primriei;

n) incélcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiul bunei administriri si cel al
ocrotirii interesului public.

Art.91. (1) Sesizarea privind incalcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, poate fi
facutd, alternativ sau cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a incilcat prevederile legale;

b) conducitorului institutiei publice din care face parte persoana care a incilcat prevederile legale,
sau in care se semnaleazd practici ilegald, chiar dacd nu se poate identifica exact fiptuitorul;

¢) comisiilor de disciplina sau altor organisme similare;

d)organelor judiciare;

e) organelor insircinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a incompa-
tibilitatilor;

(2) Prin abateri si nereguli se intelege orice incilcare a Codului etic, a legilor, normelor si
reglementérilor aplicabile, coduri de practica sau declaratii profesionale, management defectuos, abuz de
putere, orice pericol pentru sdndtatea si siguranta muncii, alte cazuri grave de conduitd sociali
necurespunzitoare, ascunderea oricirei neglijente.
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(3) Poate semnala cazuri de abateri si nereguli orice salariat al Primadriei, reprezentantii altor
institutii cu care institutia a avut sau are diverse relatii.

Art.92. In fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii beneficiazi de
protectie conform Legii nr. 571/2004.

CAPITOLUL IX. Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate

Art.93. Pentru a asigura cresterea calitatii serviciului public, salariatii Primdriei trebuie si respecte
urmétoarele norme de conduitd morali si profesionala:

a) in toate actele si faptele lor sé respecte legile téarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozifiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

b) sd apere in mod loial prestigiul institutiei, sa se abtina de la orice act sau fapt care poate produce
prejudicii imaginii si intereselor legale ale acesteia;

¢) sd nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea institutiei,
cu politicile si strategiile acesteia;

d) si nu facd aprecieri neautorizate in legtura cu litigiile aflate in curs de solutionare in care
institutia este parte;

e) s nu dezviluie informatii care nu au caracter public in alte conditii decat cele prevazute de
lege;

f) sd nu dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceastd dezviluire este
de naturd si atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
angajati precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

g) sé nu acorde asisten{d si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice sau de alta naturd impotriva institutiei, daca nu au atributii in acest sens.

Art94. (1) in relatiile dintre salariatii institutiei se vor respecta urmitoarele reguli de
comportament si conduita:

a) ntre colegi trebuie sa existe cooperare i sustinere reciproci motivat de faptul ca toti angajatii
sunt mobilizati pentru realizarea unor obiective comune conform Regulamentului de organizare si
functionare, comunicarea prin transferul de informatii intre colegi fiind esentiald in solutionarea cu
eficienta a problemelor;

b) colegii 15i datoreazi respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele divergente,
nemultumiri, aparute intre acestia solutionandu-se fard si afecteze relatia de colegialitate, evitindu-se
utilizarea cuvintelor, a expresiilor §i gesturilor inadecvate, manifestind atitudine reconciliant;

c) intre colegi trebuie sd existe sinceritate si corectitudine, opiniile exprimate sd corespunda
realitatii, eventualele nemultumiri dintre colegi s3 fie exprimate direct netendentios;

d) relatia dintre colegi trebuie si fie egalitari, bazatdi pe recunoasterea profesionald, pe
colegialitate, pe performanta in practici si contributie la teorie;

¢) intre colegi, in desfasurarea activititii, trebuie si fie prezent spiritul competitional care asigura
progresul profesional, acordarea unor servicii publice de calitate, evitindu-se comportamentele
concurentiale, de promovare ilicitd a propriei imagini, de denigrare a colegilor;

f) in relatia dintre colegi trebuie permanent promovat spiritul de echipd, deciziile fiind luate prin
consens, manifestdndu-se deschidere la sugestiile colegilor admitind critici in mod constructiv si
responsabil dacd este cazul, si impirtigeascd din cunostintele si experienta acumulati in scopul
promovirii reciproce a progresului profesional.

Art.95. In relatiile salariatilor cu persoanele fizice sau juridice, fiecare salariat al institutiei este
obligat sd aibd un comportament bazat pe respect, buni credintd, corectitudine si amabilitate, avand
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obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii acestora, prin expresii jignitoare, prin
dezvéluirea unor aspecte ale vietii private sau prin formularea unor sesizri sau plangeri calomnioase.

Art.96. (1) Salariafii au obligatia si adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea
clara si eficientd a sarcinilor de serviciu.

(2) In indeplinirea sarcinilor de serviciu salariatii au obligatia de a respecta functia publici
detinutd, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentati de considerente personale sau de
popularitate, de a adopta o atitudine concilianti in exprimarea opiniilor si de a evita generarea oricirui
conflict datorat schimbului de péreri.

Art.97. In exercitarea functiilor detinute, salariatilor Primariei le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

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

¢) sd colaboreze, atét in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu persoanele fizice
sau juridice care fac donatii ori sponsoriziri partidelor politice;

d) s# afiseze in cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.98. Atat in cadrul institutiei cat si in deplasirile in interes de serviciu salariatii au obligatia de
a avea o conduiti corespunzitoare si o tinuti decenti.

Art.99. in considerarea functiei pe care o detin, salariatii au obligatia de a nu permite utilizarea
numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activititi comerciale sau in
scopuri electorale.

Art.100. (1) in procesul de luare a deciziilor salariatii institutiei sunt obligati s& actioneze conform
prevederilor legale si sd-si exercite puterea in mod fundamental si impartial.

(2) Salariatii cu functii de conducere au obligatia s3 examineze si s aplice cu obiectivitate criteriile
de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine.

3) In activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a actelor oficiale, de evaluare sau
de participare la anchete ori actiuni de control, salariatii au obligatia de a folosi prerogativele functiei pe
care o detin numai in scopurile previzute de lege.

Art.101. in cazul in care salariatii, in exercitarea atributiilor pe care le au, se afla in situatia unui
conflict de interese, acestia il vor anunta imediat pe seful ierarhic unde isi desfasoari activitatea, acesta
fiind obligat si ia masurile de rigoare.

Art.102. (1) Salariatii au obligatia si foloseascd timpul de Iucru si bunurile institutiei numai pentru
desfdsurarea activititii aferente functiei pe care o detin.

(2) Potrivit atributiilor ce le revin, salariatii sunt obligati si asigure folosirea banilor publici in
mod eficient si justificat, conform prevederilor legale.

Art.103. Salariatii pot achizitiona, concesiona sau inchiria bunuri aflate in proprietatea publica
sau privatd a statului sau a Consiliului local al comunei Sirna, supuse vanzarii, numai cu respectarea legii.

CAPITOLUL X. Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art.104. (1) incalcarea cu vinovatie de cétre salariatii institutiei a indatoririlor corespunzitoare
functiei pe care o detin, a normelor de conduiti profesionald si civica previzute de lege si de prezentul
regulament constituie abatere disciplinari si poate atrage raspunderea disciplinara a acestora, indiferent
de functia detinuta.

(2) Abaterea disciplinard este o faptd in legiturd cu munca si care constd intr-o actiune sau
inactiune svarsitd cu vinovatie de citre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, Regulamentul
intern, Regulamentul de organizare si functionare, contractul individual de muncd, fisa postului,
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indatoririle corespunzitoare functiei publice detinute, ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor
ierarhici.

Art.105. Constituie abateri disciplinare, spre exemplu, urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucririlor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucririlor;

¢) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea In mod repetat a programului de lucru, intirzierea de la program, absente
nemotivate, pirdsirea locului de munca fara aprobare, desfasurarea in timpul orelor de program a unor
activitdti in interes personal;

€) interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrérilor cu acest caracter,
furnizarea de informatii de orice naturd persoanelor fizice sau juridice, altor institutii sau autoritafi ori
mijloacelor de informare in mass, in absenta sau cu depasirea limitelor mandatului de reprezentare sau
atributiilor de serviciu previzute in fisa postului;

g) manifestiri care aduc atingere prestigiului institutiei publice in care 1si desfisoara activitatea,
atitudine ireverentioasa in timpul exercitérii atributiilor de serviciu, tinuta si comportament indecent sau
opulent, prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor alcoolice, constatati in
urma testarii alcooltest, precum si consumul de bauturi alcoolice in timpul orelor de program, constatati
in urma testdrii alcooltest, violenta fizici si de limbaj manifestatd in relatiile cu ceilalfi angajati ai
institutiei sau cu petentii, incilcarea demnitatii personale a altor angajati sau a altor persoane din afara
institutiei, actele de discriminare si cele de hirfuire sexuals, asa cum sunt ele definite in actele normative
in vigoare, etc.;

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

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu conform fisei postului, inclusiv refuzul salariatilor
de a se prezenta la examindrile medicale periodice, insubordonarea;

j) incélcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de interese si
interdictii stabilite prin lege;

k) stabilirea de cétre personalul de executie a unor relatii directe cu petentii in vederea solutionarii
cererilor acestora;

1) scoaterea unor bunuri materiale fira forme legale;

m) executarea unor lucrdri striine de interesele institutiei in timpul serviciului;

n) actele de violenta provocate de salariat sau la care acesta participa;

o) violenta fizica si de limbaj;

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

q) falsificarea de acte;

r) hértuirea sexuali;

s) depozitarea necorespunzitoare a degeurilor care nu sunt biodegradabile cum ar fi pungile de
plastic, ambalaje, lemn;

t) blocarea céilor de acces in unitate, de evacuare si de interventie In caz de incendiu;

u) personalul angajat va executa ordinele de serviciu legal emise. Executarea unui ordin de serviciu
vadit ilegal nu il exonereaza pe salariat de raspunderea disciplinar;

v) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici.

Art.106. Sanctiunile disciplinare pot fi dispuse numai dupa efectuarea unei cercetiri disciplinare

prealabile (exceptie fiind mustrarea scrisd sau avertismentul scris), in caz contrar sanctiunea fiind atinsi
de nulitate absoluta.
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Art.107. (1) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor, functionari publici in cazul in
care au savérsit o abatere disciplinara sunt, conform prevederilor din Codul administrativ, urmétoarele:

a) mustrare scrisi;

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

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

d) retrogradarea intr-o functie publicd de nivel inferior pe o perioadd de péand la un an, cu
diminuarea corespunzitoare a salariului;

e) destituirea din functia publici.

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor - angajati cu contract individual de
munci, In cazul in care au savérsit o abatere disciplinari conform prevederilor Codului muncii sunt:

a) avertismentul scris;

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

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

d) reducerea salariului de bazi si/sau dupi caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de
1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabili in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savérsite de salariat, avindu-se in vedere urmatoarele:

a) cauzele si gravitatea abaterii disciplinare;

b) imprejurrile in care fapta a fost sivarsits;

¢) gradul de vinovitie al salariatului;

d) consecintele abaterii disciplinare;

e) comportarea generald in timpul serviciului a salariatului;

f) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta si care nu au fost radiate;

(4) Incalcarea cu vinovitie de ctre salariatii institutiei a obligatiilor privind standardul etic al
personalului destinat asiguririi relatiei cu publicul, asa cum au fost precizate in Hotdrarea Guvernului nr.
1723/2004 actualizatd, da dreptul angajatorului si dispuna aplicarea de sanctiuni disciplinare conform
prevederilor legale in vigoare, pentru acei salariati care, in activitatea lor in relatia cu publicul, nu respecti
aceste obligatii.

Aceste mésuri vor fi luate dupa cercetarea disciplinari prealabila si la propunerea comisiei de
disciplind, respectindu-se procedura legala.

Art.108. (1) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de personal contractual
se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune
disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constati prin decizie a angajatorului
emisd in forma scrisa.

(2) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de functionari publici se radiazi
conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL XI. Reguli privitoare la procedura disciplinari. Riispunderea
patrimoniald, civild, contraventionali si penala a salariatilor

Art.109. (1) Sanctiunea disciplinard mustrare scris in cazul functionarilor publici si avertismentul
scris in cazul angajatilor in regim contractual se poate aplica direct de citre conducatorul institutiei, la
propunerea sefului direct al salariatului vinovat de sivérsirea abaterii disciplinare.

26



(2) Aplicarea tuturor celorlalte sanctiuni disciplinare se face de citre conducitorul institufiei
publice numai dupa efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile.

(3) Cercetarea disciplinara prealabila se realizeazi atit in cazul functionarilor publici cat i in cazul
angajafilor in regim contractual de citre comisia de disciplind constituitd la nivelul Primariei comunei
Sirma

(4) Cercetarea disciplinard presupune parcurgerea a 5 etape:

- intocmirea unui referat privind savérsirea unei abateri disciplinare;

- emiterea dispozitiei de numire a comisiei de cercetare disciplinara;

- convocarea salariatului pentru cercetarea disciplinari prealabili;

- intocmirea procesului-verbal de citre comisia de cercetare disciplinara;

- decizie de sanctionare sau concediere.

Art.110. Neprezentarea salariatului sau functionarului public la convocarea facuta, fard un motiv
obiectiv, da dreptul angajatorului si dispund sanctiunea fara efectuarea cercetirii disciplinare prealabile.

Art.111. In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul sau functionarul public are dreptul
sd formuleze §i sd sustini toate apérdrile in favoarea sa si si ofere comisiei imputernicite si realizeze
cercetarea, toate probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum gi dreptul sa fie asistat, la
cererea sa, de cétre un reprezentant al sindicatului al cdrui membru este.

Art.112. (1) In urma activitatii de cercetare disciplinard, comisia de disciplind/persoana
imputernicitéd poate sa propunai:

a) sanctiunea disciplinara aplicabil, in cazul in care s-a dovedit sivérgirea abaterii disciplinare de
citre angajatul cercetat;

b) clasarea sesizrii, atunci cdnd nu se confirma savarsirea unei abateri disciplinare.

(2) In cazul in care comisia de disciplina propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare, aceasta va
propune si durata aplicarii si, dupi caz, procentul de diminuare a drepturilor salariale.

Art.113. (1) in cazul in care comisia de disciplind/persoana imputernicita are indicii ca fapta
sdvérsitd de angajatul in regim contractual poate fi consideratd infractiune, propune Primériei comunei
Sirna sesizarea de indati a organelor de cercetare penald, iar procedura angajarii raspunderii disciplinare
se suspendi pand la dispunerea neinceperii urmiririi penale, scoaterii de sub urmarire penald ori incetérii
urmdririi penale sau pana la data la care instanta judecitoreasca dispune achitarea sau incetarea procesului
penal.

(2) Pe perioada cercetdrii administrative, in situatia in care salariatul in regim contractual care a
sdvérsit o abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativd, conducitorul institutiei are
obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta cercetarea sau, dupi caz, de a
dispune mutarea temporara a acestuia in cadrul altui birou/compartiment sau altei structuri a institutiei
publice.

Art.114. (1) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 1 an de la data sesizérii
comisiei de disciplind cu privire la sdvérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 2 ani de la data
sdvarsirii abaterii disciplinare pentru functionarii publici si in termen de 30 de zile calendaristice de la
data ludrii la cunostinta despre sdvérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data
sdvarsirii faptei.

(2) Primarul comunei Sirna dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie emisé in
formd scrisa, pe baza propunerii cuprinse in raportul comisiei de disciplind/persoanei imputernicite.

Art.115. (1) Dispozitia de sanctionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de
la data emiterii si produce efecte de la data comunicirii.

(2) Comunicarea se predd personal salariatului cu semniturd de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicati de acesta.
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(3) Salariatul nemulfumit de sanctiunea aplicatd se poate adresa instantei de contencios
administrativ, solicitdnd anularea sau modificarea, dupi caz, a deciziei de sanctionare, in termen de 30 de
zile calendaristice de la data comunicirii.

Art.116. (1) Salariatii rispund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legaturd cu munca lor.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevizute si
care nu puteau fi inldturate i nici de pagubele care se incadreazi in riscul normal al serviciului.

(3) In situatia in care angajatorul constata ci salariatul sdu a provocat o paguba din vina si in
legdtura cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o noti de constatare si evaluare a pagubei,
recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de 30
de zile de la data comunicarii.

(4) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor conform alin. (3), nu poate fi mai mare
decét echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

Art.117. (1) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorati este obligat si o restituie.

(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in natura
sau dacé acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptitit, este obligat sa suporte contravaloarea
lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzi se stabileste potrivit valorii acestora de la data platii.

(3) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care
se cuvin persoanei in cauzi din partea angajatorului la care este incadrati in munci.

(4) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fird a putea depisi impreuni cu
celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumitate din salariul respectiv.

Art.118. (1) In cazul in care salariatului in regim contractual 1i inceteazi contractul individual de
muncd inainte ca salariatul sa il fi despagubit pe angajator si cel in cauzi se incadreazi la un alt angajator
ori devine functionar public, retinerile din salariu se fac de citre noul angajator sau noua institutie ori
autoritate publicd, dupi caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de citre angajatorul pagubit.

(2) Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munc Ia un alt angajator, in temeiul unui contract
individual de munci ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmarirea bunurilor sale,
in conditiile Codului de procedura civila.

Art.119. in cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face
intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rati de retineri, angajatorul se poate
adresa executorului judecitoresc in conditiile Codului de procedura civila.

Art.120. Raspunderea civila a functionarului public, salariatului se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului institutiei;

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

¢) pentru daunele plitite de institutia publica, in calitate de comitet, unor terte persoane, in temeiul
hotérarii judecatoresti definitive si irevocabile.

Art.121. (1) In cazul functionarilor publici, repararea pagubelor aduse institutiei publice se
dispune prin emiterea de citre conducdtorul acesteia a unui ordin sau a unei decizii de imputare, in termen
de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupi caz, prin asumarea unui angajament de plati sau pe baza
hotérarii judecatoresti definitive si irevocabile.

(2) Impotriva ordinului sau deciziei de imputare functionarul public in cauzi se poate adresa
instantei de contencios administrativ. Ordinul sau decizia de imputare ramasd definitivd ca urmare a
neintroducerii ori respingerii actiunii la instanta de contencios administrativ constituie titlu executoriu.

(3) Dreptul conducitorului institutiei publice de a emite ordinul sau decizia de imputare se prescrie
in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

Art.122. (1) Raspunderea contraventionald a salariatilor se angajeazi in cazul in care acestia au
savdrsit o contraventie in timpul si in legituri cu sarcinile de serviciu.
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2) Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii salariatul
se poate adresa cu plangere la Judecitoria municipiului Ploiesti.

Art.123. Pentru salariatii cu contract individual de munca rdspunderea patrimoniald este
reglementatd de Codul Muncii prin prevederile art. 269-275.

CAPITOLUL XII. TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

Art.124. Timpul de munci reprezinti orice perioada in care salariatul presteazd munci, se afli la
dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor fisei postului,
contractului individual de munci si/sau ale legislatiei in vigoare.

Art.125. (1) Durata normali a muncii pentru salariatii angajati cu normi intreagd este de
40h/saptiméni, cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de sdmbiti si duminica. Timpul de lucru se
stabileste in functie de specificul activitatii asa cum este previzut in prezentul regulament.

(2) Programul politiei locale se desfasoard conform planificérii pe luna in curs.

(3) Programul de lucru este obligatoriu.

(4) Conducerea fsi rezerva dreptul, respectind regulile si procedurile impuse de legislatia in
vigoare, de a modifica programul de lucru, in functie de necesitatile institutiei.

Art.126. (1) Conform legislatiei in vigoare, durata maximi legald a timpului de munca nu poate
depisi 48 de ore pe saptimana, inclusiv orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de munci, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungiti
peste 48 de ore pe sdptimana, cu conditia ca media orelor de munci, calculati pe o perioada de referinti
de 4 luni calendaristice, si nu depaseasca 48 de ore pe sdptamana.

(3) Munca prestatd peste durata normali a timpului de lucru de citre personalul contractual
incadrat in functii de executie sau de conducere este consideratd munci suplimentard si se compenseazi
in timp liber corespunzitor.

(4) Atét pentru personalul contractual, cat si pentru functionarii publici, munca peste durata
normald a timpului de lucru poate fi prestatii numai daci efectuarea orelor suplimentare a fost dispusa de
seful ierarhic, fara a depisi 360 de ore anual.

(5) Munca suplimentari nu poate fi efectuati fira acordul salariatului, cu exceptia cazului de forti
majord sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlituririi
consecintelor unui accident.

Art.127. (1) In cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obligat si anunte
seful ierarhic superior pana la ora 10, in caz contrar este inregistrat ca absent nemotivat.

(2) Salariatii care intarzie la programul de lucru stabilit, trebuie s3 anunte conducerea institutiei.
In afara cazurilor nepreviazute toate invoirile trebuie aprobate in prealabil de catre primar sau viceprimar.

3) in cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevizut sau a unui motiv independent de vointa
celui in cauzi (boald, accident), seful ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind cel mai in mésura si
aprecieze in toate cazurile daci este necesar, si se diminueze in mod corespunzitor salariul persoanei in
cauza cu intarzierile si absentele, sau, dupi caz, si se recupereze.

Art.128. (1) Sarbatorile legale in care nu se lucreazi nu sunt incluse in durata concediului de
odihna anual.

(2) Sunt zile nelucritoare zilele de sirbaitori legale si religioase, dupi cum urmeaza:

- 1 i 2 ianuarie - Anul Nou;

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Roméane;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 mai - Ziua Internationald a Muncii;

- 1 iunie - Ziua Copilului;
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- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intdi Chemat, Ocrotitorul Romaniei;

- 1 decembrie - Ziua Nationald a Romaniei;

- 25 $1 26 decembrie - prima si a doua zi de Criciun; doui zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbitori
religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele
apartindnd acestora.

3) in situatia in care, prin lege/ordonante sunt stabilite anumite zile libere dar cu recuperare, in
cazul in care nu se specifica expres datele de recuperare, recuperarea se face pe baza unui program stabilit
de angajator.

Art.129. Semnarea in condica de prezentd de cdtre salariati se face personal la inceperea
programului de lucru, respectiv la terminarea programului de lucru.

Art.130. Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauzi, primarul are posibilitatea sa stabileasc
pentru acestia programe individualizate de munca, in functie de specificul si modul de organizare a
activitatii compartimentelor din care acestia fac parte, care pot functiona numai cu respectarea limitelor
precizate 1n prezentul Regulament.

Art.131. (1) Programul de lucru al salariatilor se afiseazi la loc vizibil la fiecare loc de munci.

(2) Programul de lucru cu publicul aprobat de primar in conformitate cu prevederile legale privind
asigurarea accesului cetatenilor la serviciile publice din institutie, se afiseazd la intrarea in institutie
precum si pe site-ul Primariei.

Art.132. (1) Personalul Primriei are dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihna,
in raport cu vechimea in munca dupd cum urmeaza

- pénd la 10 ani vechime in muncd=21 de zile lucritoare;

- peste 10 ani vechime in munca=25 de zile lucritoare. i

(2) Concediul de odihna se efectueaz3 integral sau fractionat in fiecare an calendaristic. In cazul
in care programarea concediilor se face fractionat, programarea se va efectua astfel incét fiecare salariat
s@ beneficieze Intr-un an calendaristic de cel putin 10 zile lucritoare de concediu neintrerupt. in cazul in
care, din motive justificate, salariatii nu au putut efectua concediul de odihni la care aveau dreptul intr-
un an calendaristic, acesta va fi efectuat intr-o perioada de 18 luni incepand de anul urmator celui in care
s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual conform art. 146 din Legea 53/2003 privind Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare.

(3) Dreptul la concediu de odihna anual plitit este garantat salariatilor si nu poate face obiectul
vreunei cesiuni, renuntari sau limitéri.

(4) Programarea concediului de odihn se face pani la dati de 31 decembrie a anului curent pentru
anul urmdtor, prin grija secretarului general, pe baza propunerilor primite de la sefii
serviciilor/compartimentelor functionale, astfel incat s se asigure atit bunul mers al activitatii cat si
satisfacerea intereselor salariatilor.

(5) Concediile de odihnd se acorda pe baza de cerere de plecare in concediu Inregistrati la
registratura generala si aprobati de citre conducerea institutiei (primar si/sau viceprimar).

(6) La cererea salariatului, indemnizatia de concediu de odihni se plateste cu cel putin 5 zile
lucritoare inainte de plecarea in concediu.

(7) In cazul incetarii raporturilor de servicu/raporturilor de munca zilele de concediu de odihni
rdmase neefectuate se vor compensa in bani.

(8) Repausul pentru luarea mesei este de 30 (treizeci) minute. Repausul pentru luarea mesei se
include in programul de lucru.

(9) Dreptul la concediul de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.

(10) Angajatorul impreuna cu sefii de servicii se vor ingriji, la aprobarea concediilor de odihn,
ca cel putin 2/3 din personal si fie activ, pentru asigurarea continuititii activitatii.
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(11) in cazul in care angajatorul nu are posibilitatea inlocuirii salariatului pe perioada solicitat3 in
cerere, fapt ce perturba buna desfigurare a activitatii la locul de muncs, poate refuza sau amana motivat
aprobarea cererii.

(12) Programarea, efectuarea, intreruperea §i aménarea concediului de odihni se fac cu aprobarea
primarului, cu respectarea prevederilor legale in materie. ‘

(13) Programarea concediului de odihni se poate modifica cu acordul conducitorului unitatii si pe
baza cererii angajatului.

(14) Efectuarea concediului de odihni se intrerupe in cazul in care functionarul este rechemat, prin
dispozitia scrisd a conducerii unitdtii, numai pentru nevoi de serviciu neprevazute, care fac necesari
prezenta functionarului in institutie.in cazul rechemarii din concediu, restul zilelor se vor reprograma.

Art.133. Angajatorul este obligat s3 acorde concediul de odihna, péna la sfargitul anului urmitor
tuturor salariatilor i functionarilor publici care nu au efectuat integral concediul de odihni la care aveau
dreptul, :
Art.134. Compensarea in bani a concediului de odihni este permisd numai in cazul incetirii
contractului de munci sau a raportului de serviciu.

Art.135. Evidenta concediilor de odihnd, de boala, a invoirilor si a concediilor fara plata si de
studii se tine de citre personalul responsabil.

* Art.136. Pentru interese personale, bine justificate, salariatii si functionarii publici pot solicita,
conform reglementirilor legale, concedii fira platé, prin cerere scrisa care se aproba de primar, cu avizul
prealabil al sefului de serviciu, acolo unde este cazul, in misura n care activitatea serviciului/comparti-
mentului din care face parte solicitantul, nu este afectats prin lipsa acestuia de la locul de munci.

Art.137. (1) In afari concediului de odihnd, personalul institutiei mai are dreptul la zile de
concediu platit pentru evenimente familiale deosebite, in conditiile legii, astfel:

a) casdtoria salariatului - 5 zile lucritoare, o singuri datd, fie la cununia civild, fie la cununia
religioasd, in cazul in care acestea au loc la date separate;

b) césitoria unui copil al salariatului - 3 zile lucritoare;

c) nagterea unui copil al salariatului - 5 zile lucritoare + 10 zile dacd au urmat un curs de
puericultura;

d) chemiri la Centrul Militar (pe bazi de acte: pentru mobilizare, concentrare etc): o zi lucratoare;

e) dondri de singe: o zi lucritoare (in ziva dondrii);

f) control medical anual: o zi lucritoare;

g) decesul sotului sau al unei rude de péni la gradul al-II-lea a salariatului - 3 zile;

h) schimbarea locului de munca in cadrul unitdtii cu mutarea domicililui in alta localitate — § zile.

(2) Concediul platit, prevazut la alin. (1), se acords, la cererea solicitantului, de conducerea
institutiei pe baza actelor doveditoare.

Art.138. (1) Persoanele care isi continui studiile beneficiaza de concedii de studii potrivit legii.

(2) Salariatii care urmeaza o formi de specializare sau de perfectionare beneficiazi de concedii de
studii in conformitate cu dispozitiile legale aplicabile fiecirei categorii de angajati, in parte.

Art.139. Pentru salariatii incadrati in timpul anului, durata concediului de odihna se stabileste
proportional cu perioada lucrati de Ia incadrare Ia sfarsgitul anului calendaristic respectiv.

Art.140. (1) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcini si lduzie, pe o perioadi de 126 de
zile calendaristice, in conditiile legislatiei in vigoare.

(2) Concediul pentru sarcing se poate acorda pe o perioads de 63 de zile inainte de nagtere, iar
concediul pentru l3uzie pe o perioada de 63 de zile dupd nagtere. Durata minim3 obligatorie a concediului
de lauzie este de 42 de zile calendaristice. Persoanele cu handicap beneficiazs, la cerere, de concediu
pentru sarcin, incepand cu luna a 6-a de sarcini.

Art.141. (1) Angajatii beneficiazi de concediu pentru cresterea copilului in varsta de pani la 2 ani
sau, in cazul copilului cu handicap, de péni la 3 ani, in conformitate cu legislatia in vigoare.
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(2) Angajatii au dreptul Ia concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérsta de pana la 7 ani,
iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea vérstei de 18 ani, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art.142. (1) in cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si
indeplineascd obligatia de modificare a conditiilor, orarului de munca sau a locului de munca conform
recomandarii medicului de medicind muncii sau a medicului de familie, salariatele gravide, mame, lauze
sau care aldpteazd au dreptul la concediu de risc maternal, numai daca solicitarea este insotita de
documentul medical, astfel:

a) integral sau fractionat, pana in a 63-a zi anterioard datei estimate a nasterii copilului, respectiv
datei intrérii in concediul de matemnitate;

b) integral sau fractionat dupi expirarea concediului postnatal obligatoriu si daci este cazul, pani
la data intrdrii in concediu pentru cresterea copilului in varsti de pana la 2 ani sau in cazul copilului cu
handicap, pani la 3 ani;

¢) integral sau fractionat, inainte sau dupa nasterea copilului, pentru salariata care nu indeplineste
conditiile pentru a beneficia de concediul de maternitate.

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioads ce nu
poate depdsi 120 de zile calendaristice, de catre medicul de familie sau de medicul specialist, care va
clibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii previzute de
legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asiguriri sociale.

Art.143. Concediile medicale pentru incapacitate temporard de munci si concediile medicale
pentru prevenirea imbolnévirilor si recuperarea capacitatii de munci, exclusiv pentru situatiile rezultate
ca urmare a unor accidente de munci sau boli profesionale, vor fi acordate in conformitate cu prevederile
legale in vigoare.

Art.144, (1) In cazul in care salariatul se afla in concediu medical acesta are obligatia si anunte
primarul, seful ierarhic si Serviciului financiar-contabil, administrativ in termen de 24 de ore de la dati
ivirii situatiei.

(2) Salariatul trebuie sa faca dovada cu certificatul medical, prin care sa justifice absenta in caz de
boala i sd depuna certificatul medical, cu numir de inregistrare, pana cel mai tarziu la data de 5 a lunii
urmétoare celei pentru care a fost acordat, cu viza medicului de medicind muncii, medicului de familie.

Art.145, in perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea
si Ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu sau contractul individual de munca, nu pot inceta si nu pot fi
modificate decét din initiativa salariatului in cauzi.

Art.146. (1) Salariatii au dreptul si beneficieze, la cerere, de concedii de formare profesionali,
care se pot acorda cu sau fira platd, in conditiile legii, in virtutea obligatiei acestora de a mentine gradul
sporit de competitivitate a procesului de munca.

(2) Concediul de formare profesionald, platit de angajator, se acordi de angajator pe o perioads de
maxim 10 zile lucritoare sau de pana la 80 de ore, in conditiile legii; indemnizatia acordati se calculeaza
la fel ca si concediul de odihni;

(3) Concediul de formare profesional, fara plati, se acordd pe bazi de cerere si cu depunerea
ulterioard a dovezii absolvirii/neabsolvirii cursului;

(4) Cererea de formare profesionald, fard platd, poate fi respinsi numai daci absenta salariatului
ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.

(5) In foaia colectiva de prezentd se vor simboliza cu simbolul "FP",

Art.147. (1) Salariatii au dreptul la concediu fira plati, pentru rezolvarea unor probleme
personale, pe o durata de pana la 60 de zile calendaristice/an, pe baza cererii salariatului si aprobirii
conducétorului institutiei, caz in care contractul individual de munc#/raportul de serviciu se suspenda.
Pentru perioada respectiva se mentine postul.

(2) Salariatii au dreptul la concedii féra plata, fard limita prezentats la aliniatul 1 pentru :
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- ingrijirea copilului bolnav in vérsti de peste 3 ani, in perioada indicati in certificatul medical X

- tratament medical efectuat in strainitate pe durata indicatd de medic, daca cel in cauzi nu are
dreptul la indemnizatie pentru incapacitate temporari de munca, precum si pentru insofirea
sotului/sotiei/copil ori ruda pana la gr. II, pe timpul cat acestia se afl3 la tratament in straindtate, in ambele
cazuri cu avizul obligatoriu al Ministrului Sanatatii.

(3) Pe durata concediilor firi platd mai mari de 30 de zile lucritoare se pot incadra persoane pe
durat3 determinat.

Art.148. (1) Personalul poate fi invoit si lipseascd (fard afectarea drepturilor banesti) de la
serviciu, in interes personal, un numar de maxim 4 ore in cursul unei zile, pe baza unui bilet de voie si cu
aprobarea prealabild a conducitorului institutiei, in cazul in care au de rezolvat probleme importante
(analize, controale medicale, citatii in fata organelor de cercetare penald sau la instantele judecatoresti,
alte situatii cand salariatul solicits $i activitatea permite), probleme a céror rezolvare nu sufers amanare.
La intoarcere trebuie s isi anunte prezenta 1n institutie.

(2) Abuzul solicitirii unor astfel de invoiri cu platd sau un comportament neadecvat in serviciu a
salariatului poate conduce la neacordarea unor astfel de invoiri pentru salariatii respectivi.

(3) In caz de recuperare, in cursul lunii pentru care s-a acordat invoirea, salariatul este platit pentru
timpul efectiv lucrat.

Art.149. (1) La cererea uneia dintre parti angajatorul este obligat si acorde:

a) pentru familiile sau persoanele cu 2 copii se acordi o zi lucritoare libers pe an, pentru ingrijirea
sanatétii copiilor, ca si in cazul unui singur copil;

b) pentru familiile sau persoanele cu 3 sau mai multi copii se acord 2 zile lucratoare libere pe an,
consecutive sau separate, dupa cum decide angajatorul;

(2) In cazul in care niciunul dintre périnti, respectiv dintre reprezentantii legali ai copilului nu va
solicita ziua lucritoare libers, aceasta nu se va reporta in anul viitor calendaristic.

(3) Cererea pirintelui, respectiv a reprezentantului legal al copilului va fi depusi cu cel putin 15
zile lucritoare inainte de vizita la medic si va fi insotitd de o declaratie pe propria rispundere ci in anul
respectiv celalalt périnte sau reprezentant legal nu a solicitat ziua lucratoare libera si nici nu o va solicita.

(4) In cazul in care, in urma unor verificiri efectuate de citre angajator, se constata ca ambii parinti
au solicitat liberul contrar legii, va fi anulata posibilitatea ulterioard de a mai beneficia, vreodatd, de
prevederile legii.

(5) Sunt considerati copii minori aflati in ingrijirea si intretinerea périntilor sau a reprezentantilor
legali cei cu varste cuprinse intre 0-18 ani.

Art.150. Angajatii au dreptul la concedii firs platd, a céror durati insumati nu poate depisi 90 de
zile lucratoare anual, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.151. Pentru munca prestats in conditiile previzute de lege sau in contractul individual de
munca, fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani.

Art.152. Legea cadru de salarizare stabileste criteriile in functie de care se face diferentierea
salariilor de baza:

- cunostinte §i experient;

- complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

- judecata si impactul deciziilor;

- contacte §i comunicare;

- conditii de munci;

- incompatibilitati si regimuri speciale.

Art.153, In cadrul fiecarei functii, salariile de baza se diferentiazi pe grade in cazul studiilor
superioare de lungd durati si a studiilor superioare de scurtd durati i pe trepte profesionale in cazul
studiilor medii, respectiv pe clase si grade profesionale in cazul functionarilor publici, astfel incat si se
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asigure posibilitatea diferentierii salariilor de bazi individuale in raport cu nivelul pregétirii profesionale
si cu experienta in munca.

Art.154. Diferentierea salariilor de bazi se face pe gradatii in functie de S trange de vechime in
muncd dupa cum urmeaza:

- gradatia 1 de la 3 la 5 ani;

- gradatia 2 de la 5 la 10 ani;

- gradatia 3 de la 10 1a 15 ani;

- gradatia 4 de la 15 la 20 de ani;

- gradatia 5 peste 20 de ani.

Art.155. Gradatia corespunzitoare transei de vechime in munci se plateste cu incepere de la data
de 1 a lunii urmatoare celei in care s-a implinit vechimea in muncd, prevazutd pentru transa respectivi.
Pentru acordarea gradatiei corespunzitoare transei de vechime se vor lua in consideratie si perioadele
lucrate anterior in alte domenii de activitate decat cele bugetare.

Art.156. Suma sporurilor acordate cumulate pe total de buget pentru fiecare ordonator principal
de credite nu poate depidsi 30% din suma salariilor de bazi. In plan individual suma sporurilor si
indemnizatiilor nu va depasi 30%din salariul de baz.

Art.157. Nivelul veniturilor salariale se stabilesc fara a depasi nivelul indemnizatiei lunare a
functiei de viceprimar.

Art.158. Personalul care exercitii activitatea de control financiar preventiv beneficiaza de o
majorare a salariului de baza cu 10%.

Art.159. Indemnizatiile lunare ale primarului §i viceprimarului se majoreazi cu péand la 25%
conform prevederilor legale, in cazul implementirii de proiecte finantate din fonduri europene
nerambursabile, pe perioada implementirii proiectelor.

Art.160. Echipa de proiect, nominalizati de primar, beneficiazi de majorarea salariului de bazi
cu pana la 50% conform prevederilor legale, in cazul implementirii de proiecte finantate din fonduri
europene nerambursabile, pe perioada implementirii proiectelor.

Art.161. (1) Indemnizatia lunara pentru consilierii locali, care participi la sedinele ordinare ori la
sedintele extraordinare ale consiliului local si ale comisiilor de specialitate este in cuantum de 10% din
indemnizatia lunar3 a primarului.

(2) Consilierii locali au dreptul la indemnizatia lunari doar daci participd la cel putin o sedintd a
autoritatii deliberative si o sedintd a comisiei de specialitate, pe lun, desfasurate in conditiile legii.

Art.162. (1) Salariul este remunerat in data de 8 a lunii urmitoare celei pentru care s-a prestat
activitatea.

(2) in cazul intarzierii nejustificate a platii salariului/neplatii acestuia, salariatul prejudiciat poate
solicita instantei judecatoresti competente, obligarea angajatorului inclusiv la plata de daune interese
pentru repararea prejudiciului produs.

(3) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata si prin orice alte documente
justificative, ce demonstreaza efectuarea plitii citre salariatul indreptatit.

(4) Obligatia intocmirii statelor de plata si a celorlalte documente justificative revine persoanei
desemnate de conducitorul institutiei publice, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului.

Art.163. Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi stabilite si constatate doar de
instanta de judecata competenti.

Art.162. Angajarea salariatilor se face in conformitate cu prevederile Codului administrativ si
Codului Muncii.

Art.163. Salariatii pot fi delegati, detasati sau mutati, dupi caz, in cadrul altui serviciw/
compartiment de lucru numai in conformitate cu prevederile Codului administrativ si Codului Muncii.
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CAPITOLUL XIIL. Criteriile si procedurile de evaluare profesionali a salariatilor

Art.164. Evaluarea performantelor individuale se bazeazi pe aprecierea in mod sistematic si
obiectiv a randamentului, a calitatii muncii, a comportamentului, a initiativei, a eficientei si a creativitatii,
pentru fiecare salariat.

Art.165. Masurarea si evaluarea performantelor profesionale individuale este un proces continuu,
se realizeazi de un evaluator si se contrasemneazd, este coordonat de persoana din cadrul unitatii, cu
atributii de conducere a birouluicompartimentului in cadrul ciruia Isi desfdsoard activitatea angajatul
evaluat sau, dup caz, care coordoneazi activitatea respectivului angajat.

Art.166. (1) Evaluarea performantelor se realizeazi anual, in scopul aprecierii performantelor
obtinute, prin raportarea rezultatelor obtinute in mod efectiv la obiectivele operationale stabilite. Perioada
evaluati este 1 ianuarie-31 decembrie a fiecirui an, iar perioada de evaluare este | ianuarie -31 martie a
anului urmdtor perioadei evaluate.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se realizeaza prin
raportarea criteriilor de performanti la gradul de indeplinire a obiectivelor individuale previzute pentru
perioada evaluati. Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite evaluatorul va stabili indicatori de
performants, masurabili. Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial.

(3) Tn urma evaluarii performantelor profesionale individuale , functionarului public i se acorda
unul dintre urmitoarele calificative: nesatisfacator, satisficitor, bine si foarte bine.

(4) in cazul obtinerii calificativului nestisficitor la evaluarea anuald a performantelor profesionale
individuale, primarul va dispune eliberarea din functia publica prin act administrativ, care se comunica
functionarului public in termen de 5 zile lucritoare de la emitere, pentru incompetenti profesionali.

Art.167. (1) Procedura de evaluare se realizeazi prin parcurgerea urmitoarelor etape:

a) completarea raportului de evaluare de citre evaluator;

b) interviul;

¢) contrasemnarea raportului de evaluare de citre conducatorul ierarhic superior al evaluatorului.

(2) Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evalurii pot sa il conteste la conducitorul
institutiei publice. Conducitorul institutiei publice solutioneazi contestatia pe baza raportului de evaluare
si a referatelor intocmite de citre functionarul public evaluat, evaluator si contrasemnatar. Rezultatul
contestatiei se comunicd functionarului public in termen de 5 zile calendaristice de la solutionarea
contestatiei.

(3) Functionarul public nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit celor
mentionate mai sus se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii;

(4) Functionarii publici evaluati direct de catre conducitorul autoritatii publice, nemulfumiti de
rezultatele evaludrii, se pot adresa direct instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art.168. (1) Pentru personalul contractual activitatea profesionala se apreciaza anual, ca urmare a
evaludrii performantelor profesionale individuale, prin acordare unuia dintre calificativele: foarte bine,
bine, satisficitor sau nesatisficitor.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1-31 martie a fiecarui an.

(3) Perioada evaluati este cuprinsd intre 1 januarie-31 decembrie a anului anterior celui in care se
face evaluarea.

(4) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmitoarele cazuri:

a) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate raportul de munc3 al personalului contractual
evaluat inceteaza, se suspendi pe o perioadi de cel putin 3 luni sau se modifica, in conditiile legii. In
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acest caz personalul contractual va fi evaluat pentru o perioadd de pani la incetarea, suspendarea sau
modificarea raporturilor de munci;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupi caz, raportul de munci
al evaluatorului inceteazi, se suspenda pe o perioada de cel putin 3 luni sau se modifics, in conditiile
legii. In acest caz evaluatorul are obligatia ca, nainte de incetarea, suspendarea sau modificarea
raporturilor de serviciu sau raporturilor de munca sau, dupid caz, intr-o perioadd de cel mult 15 zile
calendaristice de la incetarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de munci, si
realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual din subordine.

¢) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluati dobandeste o diploma de studii
de nivel superior gi urmeazi si fie promovata in conditiile legii, intr-o functie corespunzitoare studiilor
absolvite;

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluati este promovati in grad
profesional.
(5) Calificativul acordat ca urmare a evaludrii in cazurile previzute la alin. 4 va fi avut in vedere
la evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale.
Art.169. (1) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se va realiza pe baza
urmdtoarelor criterii:
. Capacitate de implementare;
. Capacitate de a rezolva eficient problemele;
. Capacitate de asumare a responsabilitatilor;
. Capacitate de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
. Capacitate de analizi si sinteza;
. Creativitate si spirit de initiativa;
. Capacitatea de planificare si de a actiona strategic;
8. Capacitatea de a lucra independent;
9. Capacitatea de a lucra in echipa;
10. Competenta in gestionarea resurselor alocate.
(2) Procesul de evaluare pentru functionarii publici de conducere sunt urmatoarele:
. capacitatea de a organiza;
. capacitatea de a conduce;
. capacitatea de coordonare;
. capacitatea de control;
. capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate;
. competenta decizionali;
. capacitatea de a delega;
. abilitati in gestionarea resurselor umane;
9. capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului;
10. abilitéti de mediere si negociere;
11. obiectivitate in apreciere;
12. criteriile de la punctul (1) lit. 1-7 si 10.
(2) Dupa caz, in functie de specificul activitatii exercitate efectiv de ciitre persoana evaluati (de
exemplu, pentru functiile administrative), pot fi stabilite criterii suplimentare de evaluare
(3) Scopul evaluarii este:
a) de a stabili gradul de compatibilitate a persoanei evaluate cu cerintele cuprinse in fisa postului;
b) de a stabili obiectivele profesionale individuale;

c) de a fundamenta activititile de promovare in functii, grade si trepte profesionale;
d) de a fundamenta activititile de recompensare;
€) de a identifica nevoile de formare profesionali;
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f) de a acorda alte drepturi stabilite de actele normative in vigoare.

Art.170. (1) In mod exceptional, activitatea profesionala desfasurata va fi evaluata pe baza
urmatoarelor criterii.

a) performanta in realizarea activitatii si competenta in gestionarea resurselor alocate;

b) asumarea responsabilitatilor;

¢) adecvarea la comlexitatea muncii;

d) initiativa si creativitatea;

(2) Dupa caz, in functie de specificul activitatii si de atributiile exercitate efectiv de catre persoana
evaluata (de exemplu, pentru functiile administrative ), fisa de evaluare pentru activitatea profesionala
desfagurata contine doar criteriile de la alin. 1 lit. a,bsid

Art.171. (1) Pe baza elementelor mentionate la Art.154 si Art.155, persoana care va realiza
procedura de evaluare acordi note de la 1 1a 5, pentru fiecare criteriu previzut in fisa de evaluare a fiecirui
angajat.

(2) Nota finala a evaludrii reprezinti media aritmetics a notelor acordate pentru fiecare criteriu

(3) Calificativul final al evaluirii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum urmeazi

a) intre 1,00 si 2,00=nesatisfécétor-perfonnanta este cu mult sub standard (in acest caz se va evalua
daci salariatul respectiv mai poate fi mentinut pe post);

b) intre 2,01 si 3,5 O=satisfacator-performanta este nivelul minim al standardelor sau putin
deasupra lor (acesta este nivelul minjm acceptabil al performantelor ce trebuie atins si de salariatii mai
putin competenti sau lipsiti de experienta );

¢) intre 3,50 si 4,50=bine-performanta se situeazi in limitele superioare ale standardelor si ale
performantelor realizate de citre ceilalti salariati;

d) intre 4,51 si 5,00-foarte bine-persoana necesiti o apreciere speciald intrucét performantele sale
se situeaza peste limitele superioare ale standardelor si performantelor celorlalti salariati.

Art.172. (1) Notele corespunzatoare fiecirui criteriu vor fi acordate de citre conducitorul ierarhic
superior al persoanei evaluate.

(2) Dupa aducerea la cunostinfa persoanei evaluate a consemnarilor ficute de evaluator in fisa de
evaluare, aceasta se semneazi si se dateaza de citre evaluator §i persoana evaluati.

(3) In cazul in care intre persoana evaluatd si evaluator existi diferente de opinie asupra
consemnarilor ficute, comentariile persoanei evaluate se consemneaz3 in fisa de evaluare.

(4) Evaluatorul poate modifica fisa de evaluare daci se ajunge la un punct de vedere comun.

Art.173. Fisa de evaluare se inainteaza contrasemnatarului. in situatia in care calitatea de
evaluator o are conducitorul unitatii, fisa de evaluare nu se contrasemneaz.

Art.174. (1) Fisa de evaluare poate fi modificati conform deciziei contrasemnatarului in
urmaétoarele cazuri:

a) aprcierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si persoana evaluati existi diferente de opinie care nu au putut fi solutionate de
comun acord.

(2) Fisa de evaluare modificati in conditiile previzute la alin. (1) se aduce la cunostinta persoanei
evaluate.

Art.175. (1) Angajatii nemulfumiti de rezultatul evaluirii pot sd il conteste la conducitorul
institutiei. Conducstorul institutiei solutioneaza contestatia pe baza fisei de evaluare, a referatului intocmit
de citre persoana evaluati si a celui intocmit de evaluator si avizat de contrasemnatar.

(2) Contestatia se formuleazi in termen de 5 zile lucratoare de la luarea la cunostinti de citre
persoana evaluati a fisei de evaluare contrasemnati si se solutioneaza in termen de 10 zile lucritoare de
la data expirarii termenului de depunere a contestatiei.
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(3) Rezultatul contestatiei se comunicd persoanei evaluate in termen de 5 zile lucritoare de la
solutionarea contestatiei.

(4) Angajatii nemultumiti de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1) se pot
adresa instantei competente, in conditiile legii.

(5) Angajatii evaluati direct de citre conducitorul institutiei publice, care sunt nemultumiti de
rezultatul evaludrii, se pot adresa instantei competente, in conditiile legii.

Art.176. Daci la evaluare angajatul primeste calificativul nesatisficitor, se consideri ci acesta nu
corespunde cerintelor postului.

Art.177. Secretarul general al comunei poate propune conducerii institutiei utilizarea rezultatelor
obtinute la evaluari, in scopul:

a) pregatirii si perfectionarii personalului pentru:

- definirea profilului viitor al competentelor si abilitatilor, corespunzitor fiecdrui post;

- monitorizarea raportului rezultate/cost, obtinut in urma activitatii de pregétire/perfectionare;

- elaborarea programelor (strategiei de pregitire continui a personalului ) prin stabilirea unui plan
de pregétire continu pentru fiecare angajat si prin evaluarea resurselor financiare necesare acestui scop.

b) recrutdrii/selectiondrii personalului la elaborarea sau la realizarea unor programe/proiecte;

c) determindrii evolutiei performantelor profesionale individuale in timp.

CAPITOLUL XIIL Alte reguli aplicabile salariatilor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului

Art.178. (1) Salariatii institutiei au obligatia de a cunoaste instructiunile de bazi in folosirea
tehnicii de calcul (cel putin Microsoft Word, Microsoft Excel, Windows ) si de a utiliza tehnica de calcul
(calculatoare, imprimante, copiatoare) din dotare in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Salariatii institutiei au obligatia de a respecta conditiile tehnice de functionare a echipamentelor
informatice la parametrii normali (temperatura, umiditate, curtenie) si sd péstreze echipamentele in bune
conditii, fara a le deteriora.

(3) Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara primariei.

(4) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
seful ierarhic superior.

(5) Este interzisa instalarea programelor pentru care primiria nu a achizitionat licente.

(6) Este interzis# instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator. Accesul la Internet, acolo unde este
permis, se face numai in interes de serviciu.

(7) Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si
parold fard acceptul utilizatorului care are drept de acces, salariatii au obligatia de a pastra
confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

(8) Este interzis accesul in camera server-elor pe cét posibil, comunicarea problemelor sau
defectiunilor aparute se va face personal/telefonic.

(9) Se interzice accesul direct pe server oricdrei persoane in afara persoanelor autorizate.

(10) Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal, in cazul documentelor
de serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de
materiale consumabile (hartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se va lista o singura
datd, si va fi pus la dispozitia tuturor membrilor unui birou/compartiment, sau se va consulta direct pe
calculator.

Art.179. Fiecare salariat are obligatia de a-si consulta zilnic cisuta de e-mail si de a lista email-
urile care intra in competenta de solutionare a biroului/compartimentului din care face parte, indiferent de
biroul/compartimentul ciruia se adreseazd, si de a le inregistra si directiona citre biroul/ compartimentul
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care are in atributii solutionarea problematicii semnalate, birou/compartiment care va rispunde in scris
sau pe email solicitantului in termenul specificat de legislatia in vigoare.

CAPITOLUL X1V. MODALITATILE DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE
SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

Art.180. Pentru asigurarea aplicirii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de munci la
nivelul institutiei functioneazi urmitoarele principii:

- permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificarile cadrului legal in domeniul
relatiilor de munci;

- informarea, in termen legal, a salariagiilor despre noile reglementari in domeniul relatiilor de
munca si a sanctiunilor specifice;

.....

- Insugirea si aplicarea tuturor normelor legale incipiente fatd de specificul actrivititii institutiei
publice;

CAPITOLUL XYV. Protectia datelor cu caracter personal

Art.181. Societatea prelucreazi datele cu caracter personal ale salariatilor in urmatoarele scopuri
prevazute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectare dispozitiilor legale.

- respectarea clauzelor contractului de munca, inclusiv descircarea de obligatiile stabilite prin lege
sau prin acorduri colective;

- gestionarea, planificarea i organizarea muncii;

- asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;

- asigurarea sandtatii si securitatii la locul de muncé;

- evaluarea capacitatii de munci a salariatilor;

- valorificarea drepturilor de asistenta sociali;

- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munci;

- organizarea incetérii raporturilor de munca.

Art.182. Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decét cele
mentionate, inclusiv in scop de marketing, sunt cele mentionate in documentele si operatiunile care
conservd dovadi consimtdmantului salariatilor pentru prelucrare.

Art.183. Salariatii care solicitd acordarea facilititilor care decurg din calitatea de salariat al
societdtii isi exprimd consimtamantul pentru prelucrarea datelor lor personale in scopul acordarii
facilitétilor respective in conditiile prevazute in acordul de acordare a facilitatilor.

Art.184. Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu
protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii §i clarificari in legatura cu protectia datelor
cu caracter personal.

Art.185. Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic
sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legéturd cu orice nelimurire, suspiciune sau
observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale clientilor si/sau
colaboratorilor companiei, in legiturd cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legatura cu
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orice incident de natura sa duci la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostind, in virtutea
atributiilor de serviciu si in orice altd imprejurare, prin orice mijloace.
Art.186. Daci pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va

face telefonic si in scris. Avénd in vedere importanta speciald pe care societatea o acorda protectiei
datelor cu caracter personal, incilcarea acestei obligatii de informare constituie o abatere disciplinara
gravd, care poate atrage cea mai aspri sanctiune disciplinari inci de la prima abatere de acest fel.

Art.187. Salariatii care prelucreazi date cu caracter personal au obligatia si nu intreprindd nimic
de naturd s aduc atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale clientilor
si/sau colaboratorilor companiei. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinté cu ocazia
indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este
interzisa.

Art.188. Utilizarea datelor cu caracter personal se referd, dar nu exclusiv, la orice operatiune sau
set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter
personal, cu sau fré utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi corectarea, inregistrarea, organizarea,
structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin
transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea,
restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

CAPITOLUL XV. Dispozitii finale

Art. 190. Incilcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie o abatere disciplinari si atrage
raspunderea disciplinard a functionarilor publici i a personalului contractual, in conditiile legii.

Art.191. Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incilcarea prevederilor prezentului
regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.190. in cazurile in care faptele savarsite Intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni,
vor fi sesizate organele de urmdrire penald competente, in conditiile legii.

Art.192. Functionarii publici si salariatii contractuali rispund potrivit legii in cazurile in care, prin
faptele sivarsite cu incilcarea normelor de conduiti profesionals, creeazi prejudicii persoanelor fizice
sau juridice.

Art.193. Modificérile sau completirile prezentului regulament se vor face tindnd seama de actele
normative in vigoare la data modificarii (completarii), prin grija secretarului general al comunei.

Art.194. (1) Regulamentul intern se va transmite conducerii birourilor si compartimentelor care il
vor aduce la cunostinta angajatilor sub semnétura si isi produce efecte fati de salariati din momentul
incunostintarii acestora.

(2) Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului intern este supusi procedurii de
informare. in scopul modificdrii/completérii prezentului Regulament intern, serviciile/compartimentele
din cadrul primériei trebuie si elaboreze un referat care s cuprindi modificarile solicitate, semnat de seful
direct. '

Art.195. (1) Salariatii primériei, in calitatea pe care o au si in conformitate cu sarcinile, atributiile
si raspunderile pe care le presupune calitatea de angajat, raspund de respectarea prevederilor prezentului
Regulament intern, in domeniul de desfisurare a activititii.
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(2) Prevederile Codului administrativ, se aplicd in mod corespunzator persoanelor care au
incheiate raporturi de serviciu - respectiv ocupa functii publice.

(3) Pe lingd prevederile prezentului Regulament intern, salariatii acelor servicii/compartimente
care au elaborate regulamente specifice domeniului propriu de activitate, in conformitate cu prevederile
legale specifice, vor respecta si reglementirile cuprinse in acele regulamente.

Art.196. Prezentul Regulament intern va fi afisat pe pagina de internet a primiriei, prin grija
Compartimentului stare civild si Monitorul Oficial Local.

Primar,
Sandu Valerica
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DECLARATIE

Prin prezenta confirm faptul cd mi s-a pus la dispozitie Regulamentul de
Ordine Interioara al aparatului de specialitate al Primarului comunei Sirna si ca
inteleg faptul cad acesta contine informatii importante legate de regulile de
functionare internd, reguli pe care trebuie si le cunosc si s le respect, fiindu-mi
aplicabile.

Inteleg de asemenea faptul ca Regulamentul intern nu este un contract si ca
acesta poate fi modificat oricand de cétre angajator.

Data ludrii la cunostinta

Numele si prenumele angajatului

Semnatura angajatului






PRIMARIA SIRNA
Nr. inreg.:6685/31.07.2024

RAPORT
la proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioara al
aparatului de specialitate al primarului comunei Sirna, judetul Prahova

Avand in vedere Nota de constatare privind concluziile controlului efectuat
in data de 20.03.2024, la sediul autorititilor administratiei publice locale din
comuna Sirna, judetul Prahova, pe baza tematicii de control aprobate de Prefectul
judetului Prahova,

coroborand prevederile Ordonantei de urgenta nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile ulterioare cu prevederile Legii nr. 53/2003 privind
Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, se impune
aprobarea Regulamentului de Ordine Interioara al aparatului de specialitate al
primarului comunei Sirna, judetul Prahova.

Fata de considerentele expuse anterior, consider oportun initierea proiectului

de hotarare mai sus mentionat.

Secretar general al U.A.T.,
Stanciu Georgiana
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PRIMARIA CO EI SIRNA
Nr. inreg: 6’6 €4 | 3\- 0¥-902 \1

REFERAT DE APROBARE
la proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de Ordine
Interioara al aparatului de specialitate al primarului comunei Sirna, judetul
Prahova

Avand in vedere Nota de constatare privind concluziile controlului efectuat
in data de 20.03.2024, la sediul autorititilor administratiei publice locale din
comuna Sirna, judetul Prahova, pe baza tematicii de control aprobate de
Prefectul judetului Prahova, prin care se comunica faptul ca este necesar
aprobarea/actualizarea Regulamentului de Ordine Interioara al aparatului de
specialitate al primarului comunei Sirna, judetul Prahova,

coroborand prevederile Ordonantei de urgenta nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile ulterioare si cu Legea nr. 53/2003 privind Codul
Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

propun spre aprobare proiectul de hotarare privind aprobarea
Regulamentului de Ordine Interioara al aparatului de specialitate al primarului

comunei Sirna, judetul Prahova

PRIMAR

Ec. Sandu Valerica






