ROMANIA
JUDETUL SIBIU
COMUNA ALMA

PRIMAR

DISPOZITIA NR.51/2024
privind actualizarea Regulamentul Intern al functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Alma

PRIMARUL COMUNEI ALMA, JUDETUL SIBIU;

Avénd in vedere referatul secretarului general al comunei Alma, nr.640/2024, jud.Sibiu
privind aprobarea Regulamentului Intern al aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Alma;

in conformitate cu prevederile:

-art.7 Iit.”m” din Legea cadru 153/2017 corelat cu art.160 din Codul Muncii — Legea
nr.53/2003 si cu art.76 alin.(1) ~(4) din Codul Fiscal, di a caror analiza sistematica rezulta fara
dubii faptul ca natura cadourilor in bani de sarbatorile religioase nu este una salariala;

-art.76 1it.”b> si art.142 lit.”b” din Codul Fiscal, care prevad faptul ca facilitatea
cadourilor in bani, acordate de catre angajatori in baza Regulamentului intern pentru 8 martie,
Paste, 1 junie si Craciun, angajatilor si copiilor acestora, in limita sumei de 300 lei pentru fiecare
persoana si eveniment, nu este impozabila in sensul impozitului pe venit si nici nu se cuprinde
in baza de calcul al contributiilor de asigurari sociale;

-art.241-245 din Legea 53/2003 Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare, precum si ale Partii a IV-a - Statutul Functionarilor Publici, prevederi
aplicabile personalului contractual din administratia publica si evidenta personalului platit din
fonduri publice din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ
cu modificarile gi completarile ulterioare;

-art. 1V alin.(1) si (2) din OUG nr.115/2023 caree instituie in mod specific restrictiile si
constringerile in materie salariala, aplicabile in anul fiscal-bugetar 2024 si unde sunt enumerate
doar biletele de valoare si premiile, componente ale veniturilor salariale care sunt diferite de
wcadouri in bani™ tratate ca atare diferit, si in codul fiscal {art.76 alin.(2) lit.”h” biletele de
valoare si respectiv, art.76 alin.(1) corelat cu art.7 lit.”m” din Legea nr.153/2017 premiile};

-HCL nr.2/31.01.2024 aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli pentru anul 2024;

in temeiul art.129 alin.(12), art.190 alin.3, alin.4, art.191 alin.1 lit.a si art.196 alin.1 lit.b
din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completdrile ulterioare;

DISPUNE:

Art.1. Se actualizeaza Regulamentul Intern al Aparatului de Specialitate al Primarului
Comunei Alma, conform anexei care face parte integranti din prezenta dispozitie.

Art.2. (1) Cu ducere la indeplinire a prezentei dispozitii se insircineaza tofi angajatii
din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Alma.

(2) Regulamentul intern se aduce la cunostinta functionarilor publici si personalului
contractual prin grija conducerii institutici Comuna Alma si a secretarului general al comunei
Alma.

Art.3 Incepind cu data intrarii in vigoare a prevederilor prezentei dispozitii, se abroga
dispozitia primarului nr.80/2021 si orice prevedere contrara isi inceteaza aplicabilitatea.



Art.4. Prezenta dispozitie se comunica persoanelor fizice si juridice interesate si se
publica pe pagina de internet a Comunei Alma.

Emisd in Alma, la data de 15.04.2024

PRIMAR, CONTREASEMNEAZA,
Curcean Alexandru-Bazil SECRETAR/GENERAL,
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Anexi la Dispozitia nr.51/2024

REGULAMENT INTERN
al aparatului de specialitate al Primariei Comunei Alma

CAPITOLUL 1
Dispozitii generale

Regulamentul de ordine interioard, stabileste dispozitii referitoare la organizarea si
disciplina muncii in cadrul Primariei Comuna Alma, in conformitate cu prevederile Ordonantei
de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, a Legii nr. 53/2003, privind
Codul Muncii, cu modificarile si completdrile ulterioare, a Legii nr. 571/2004 privind protectia
personalului din autoritafile publice, institutiile publice si din alte unitdti care semnaleaza
incalcari ale legil.

Primaria comunei Alma, judetul Sibiu face eforturi permanente pentru a crea angajatilor
un ambient modern, confortabil si placut care sd favorizeze activitatea profesionald.

Mediul de lucru contribuie in mod decisiv la rezultatele activitatii profesionale, dar si
la imaginea institutiei.

De aceea, toti angajatii au obligatia permanenti de a pastra curdtenia si ordinea la locul
de munca. Aceasta reguld este valabila si pentru spatiile de folosintd comuna.

Primiria comunei Alma, prin specificul activitatii sale, este un spatiu public, angajatii
sdi intrand in contact cu cetatenii, pe care trebuie sd-1 trateze cu respect. Prin comportamentul
pe care il are fatd de cetdteni, fiecare angajat trebuie sd contribuie Intr-un mod hotérator la
consolidarea imaginii institutiet.

Calitatea serviciilor publice, reprezintd obiectivul primordial ai institutiei. Indiferent de
structura organizatoricd in care actioneazd, fiecare angajat are un aport important la
performantelor de ansamblu ale institutiei. Fiecare angajat trebuie sd-si indeplineasca sarcinile
in conformitate cu standardele de calitate.

Conducerea institutiei este cea dintai rdspunzdtoare de calitatea muncii angajatilor pe
care 11 coordoneaz si controleaza.

Art. 1. Prezentul Regulament Intern s-a intocmit pe baza prevederilor Legii nr. 53/ 2003
- Codul Muncii, republicatad, cu modificarile si completdrile ulterioare, a prevederilor
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/ 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare, precum si a altor acte normative care reglementeaza disciplina,
activitatea si salarizarea salariatilor din cadrul autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 2. Prezentul Regulament Intern concretizeaza regulile privind protectia, igiena si
securitatea In muncd, drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, regulile privind
disciplina muncii in unitate, procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale
ale salariatilor, abaterile disciplinare §i sanctiunile aplicabile si modalitatile de aplicare a
dispozitiilor legale sau contractuale specifice.

Art. 3. Aparatul de specialitate al Primariei Comunei Alma cuprinde doud categorii de
personal. dupi cum urmeaza:

a) functionari_publici, cdrora le sunt aplicabile dispozitiille Codului administrativ,
coroborate cu prevederile din legislatia subsecventd, privind cariera si
evaluarea performantelor profesionale si individuale ale functionarilor publici;




a)
b)
c)
d)
e)

g)

b)  personal angajat cu contract individual de munca, denumit in continuare personal
contractual, caruia 11 sunt aplicabile prevederile legislatiel muncil si ale Codului
administrativ.

Art. 4. (1) Dispozitiile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru:

a) functionarii publici de conducere si de executie din cadrul aparatului de specialitate al

Primiriei Comunei Alma;

b) personalul angajat cu contract individual de muncad pe durata determinatd sau
nedeterminata in cadrul aparatului de specialitate al Primariei Comunei Alma;

¢) personalului care potrivit prevederilor Codului administrativ nu fac parte din aparatul
de specialitate, respectiv personalului  din cadrul cabinetului presedintelui/
vicepresedintelul consiliului judetean si administratorului public.

(2) Prezentul Regulament se aplicd tuturor salariatilor, indiferent de durata contractului
individual de munca sau a raportului de serviciu, de atributiile pe care le indeplinesc si de
functia pe care o ocupd, inclusiv celor care lucreazd n cadrul unitatii pe baza de delegare sau
detasare.

(3) Cunoagterea §i respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate
categoriile de personal din cadrul Primériei Comunei Alma.

Art. 5. (1) Relatiile de munca sc bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-
credinte

(2) Pentru buna desfagurare a relatiilor de munca, angajatorul si salariatii se vor informa

si se vor consulta reciproc, in conditiile legii. ale acordului/ contract colectiv de muncd si a
raporturilor de serviciu.

CAPITOLUL II
Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca

SECTIUNEA 1
Protectia, igiena si securitatea in munca a functionarilor publici si a salariatilor

Art. 6. (1) Priméria Comunei Alma, prin conducerea executiva are obligatia sd ia toate
masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii functionarilor publici, a personalulul
contractual, s asigure securitatea si sandtatea acestora in toate aspectele legate de muncd, s
ia masurile pentru eliminarea riscurilor de accidentare a salariatilor si de contractare a bolilor
profesionale. sd contribuie la constituirea in institutie a comitetului pentru sinitatea s
securitatea in muncd, sa asigure evaluarea factorilor de risc la locurile de muncé, s& asigure
cadrul organizatoric i mijloacele necesare securitatii si sanatatii in munca.

(2) Pentru asigurarea protectiei corespunzatoare functionarilor publici si personalulul
contractual in procesul muncii, Compartimentul 8.V.5.U. are obligatia de a urmart:
verificarea periodica a instalatiilor electrice;
ofectuarea instructajelor periodice de protectia muncii;
verificarea periodicéd a instalatiilor de gaze naturale si a centralei termice;
asigurarea echipamentuiui de protectia muncii necesar conform legii;
asigurarea conditiilor de mediu (iluminat, microclimat, temperaturd, aerisire etc.) menite sa
asigura confortul fizic al personalului in orice anotimp;
asigurarca de apa minerald sau apa plata pe perioada sezonului cald conform legii.
asigurarea controlului medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic, la angajare
si ulterior angajaril.

Art. 7. Atat functionarii publici pumiti in functie cat si salariatii incadrati cu contract
individuai de munci au urméatoarele obligatii:



a) sa cunoasci si sd respecte regulile si instructiunile de protectia, igiena si securitatea in
munci in cadrul institutiei;

b) si se prezinte la serviciu in deplind capacitate de munca, astfel incét sa nu se expund la
pericole de accident sau sd deranjeze activitatea colegilor;

¢) sa utilizeze mijloacele de protectie si igiend aflate in dotare, corespunzitor scopului
pentru care au fost acordate si sa le intretind intr-0 perfecta stare de utilizare;

d) sa anunte in cel mai scurt timp seful de serviciu cénd observi o defectiune la instalatia
electrica, gaze sau orice alte defectiuni sau cauze care ar putea duce la accidente sau
incendii.

Art. 8. Personalul din aparatul de specialitate are obligatia la solicitarea persoanei
responsabile cu securitatea si sindtatea in munca, de a efectua periodic, controlul medical,
impus de prevederile legale in materie.

Art. 9. (1) Conducerea executivd a institutiei ia mdsuri pentru preintdmpinarea
incendiilor si pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale si in caz de pericol iminent,
asigurand totodata si conditiile acordarii primului ajutor in cazul accidentelor de munca.

(2) Se interzice fumatul in toate spatiile publice inchise, spatiile inchise de la locul de
munci, in conformitate cu prevederile art. 2 lit. m), lit. n) si ale art. 3 alin. (1) din Legea nr.
349/ 2002 pentru prevenirea si combatcrea efectelor consumului produselor din tutun, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(3) Fumatul in cadrul Primariei Comunei Alma este permis numai in locul special
amenajat din curtea interioard a sediului Primariei Comunei Alma.

(4) Incilcarea dispozitiilor alineatului (3) constituie abatere disciplinara grava si se
sanctioneaza conform prevederilor legale in vigoare.

(5) Procedura de constatare a abaterilor disciplinare si de aplicare a sanctiunilor
disciplinare este cea prevazuta de prezentul Regulament.

Art. 10. Pentru pastrarea si imbunatatirea conditiilor de lucru, conducerea executiva a
Primiriei Comunei Alma va lua urmitoarele masuri:

a) asigurarea amenajaril ergonomice a locurilor de munca ( prioritar scaune ergonomice);

b) asigurarca microclimatului propice din punct de vedere al luminii, nivelului de zgomot,
temperaturii ambientale, ventilatiei, umiditatii.

SECTIUNEA 2
Protectia, igiena si securitatea in munci a salariatelor gravide si/sau mame, lauze
sau care alapteaza

Art. 11. In intelesul prezentului regulament:

a) salariata gravidd este femeia care anuntd in scris la secretarul general al comunel,
respectiv la responsabilul cu securitatea si sdndtatea in muncd, asupra starii sale
fiziologice de graviditate si anexeazd un document medical eliberat de medicul de
familie sau de medicul specialist care sé ii ateste aceastd stare;

b) salariata care a ndscul recent este femeia care si-a reluat activitatea dupd efectuarea
concediului de lauzie si solicitdi madsurile de protectie instituite prin prezentul
regulament si legislatia speciald aplicabila, In vigoare, anexand un document medical
eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a ndscut;

¢) salariata care aldpleazd cste femeia care, la reluarea activitdtii dupd efectuarea
concediului de lauzie, isi aldpteazi copilul si anun{a in scris la secretarul general al
Comunei Alma, respectiv la responsabilul cu securitatea si sandtatea, cu privire la
inceputul si sfargitul prezumat al perioadei de aldptare, anexand documentele medicale
eliberate de medicul de familie, n acest sens;



d) concediul de risc maternal este concediul de care beneficiaza salariatcle aflate intr-una
din situatiile de la lit. a. b sau c. pentru protectia sandtatii si securititii lor si/sau a fatului
ori a copilului lor, in limitele si conditiile impuse de reglementdrile speciale aplicabile,
in vigoare.

) concediul de lduzie obligatoriu este concediul de 42 de zile pe care salariata mama are
obligatia sa il efectueze dupa nastere, in cadrul concediului pentru sarcind si lauzie cu
durata totala de 126 de zile, de care beneficiaza salariatele In conditiile legii;

Art. 12. In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate
indeplini durata normala de munci din motive de sinatate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la
reducerea cu o patrime a duratei de munci, cu mentinerea veniturilor salariale.

Art. 13. Primarul Comunei Alma, la propunerea consilierului - contabil, acorda
dispensa pentru consultatii prenatale in limita a maximum 16 ore pe lund, pentru efectuarca
consultatiilor si examenelor prenatale, in cazul in care acestea se pot efectua numai in timpul
programului normal de muncé, fard diminuarea drepturilor salariale.

Art. 14. Pentru protectia sanatatii lor si a copilului, salariatele care au nascut sunt
obligate de a efectua n intregime concediul postnatal avand durata de minim 42 de zile.

Art. 15, (1) La cerere. salariatele care aldpteaza vor beneficia de doud pauze din timpul
normal de lucru de cate o ora fiecare, sau, de reducerea timpului normal de lucru cu doud ore
zilnic, cu mentinerea drepturilor salariale.

(2) De dreptul prevazut la alin. 1 pot beneficia salariatele pana la implinirea de catre
copil a vérstei de un an. in aceste pauze se include si timpul necesar deplasirii dus-intors de la
locul in care se gaseste copilul.

Art. 16. (1) Primarul Comunei Alma nu poate dispune incetarea raporturilor de
serviciu sau a raporturilor de munca in cazul:

a) salariatei prevazute {a art. 11 lit. a—c din prezentul regulament, din motive care au

legatura directd cu starea sa;

b) salariatei care s€ afla in concediul de risc maternal;

¢) salariatel care s€ afla in concediul de maternitate;

d) salariatei care s¢ afla in concediul pentru cresterea copilului in vérsta de pana la doi

ani sau, in cazul copilului cu handicap de pana la 3 ani;

e) salariatei care s€ afla in concediul pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de

pana la 7 ani sau. in cazul copilului cu handicap, in vérsta de pana la 18 ani.

(2) Prevederile alin. 1 lit. d si e se aplicd in mod corespunzator si salariatilor barbati
aflati in situatiile respective.

Art. 17. Partile se obliga sd depund orice efort ce va fi necesar pentru instituirea unui
sistem organizat, avand drept scop imbunititirea continua a conditiilor de munca.

Art. 18. De drepturile prevazute in acest capitol si In legislatia speciala incidenta,
beneficiaza salariatele care au indeplinit obligatia informarii in scris asupra starii lor.

Art. 19. Dispozitiile prezentului regulament se completeaza de drept cu dispozitii $1
legi speciale incidente, precum si cu normele si normativele privind securitatea si sindtatea in
munci.

CAPITOLUL 111
Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si al inlaturarii oricirei
forme de incilcare a demnitatii

Art. 20. Primarul Comunei Alma are obligatia sa asigure, in conditiile legii, egalitatea
de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati. in cadrul relatiilor de munca.



g)

Art. 21. In scopul aplicdrii prevederilor Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse
intre femei si barbati, cu modificérile si completarile ulterioare, Primarul Comunei Alma
desemneaza prin act administrativ un salariat din cadrul aparatului de specialitate care sa
exercite atributiile specifice in domeniul egalititii de sanse si de tratament intre femei si barbati.

Art. 22. Persoana desemnatd cu implementarea prevederilor legale privind egalitatea
de sanse si de tratament intre femei si barbati potrivit Legii nr. 202/ 2002 cu modificarile si
completarile ulterioare, are urmitoarele atributii principale:

a) analizeazd contextul de aparitie si evolutie a fenomenului de discriminare de gen,
precum §i nerespectarea principiului egalitaii de sanse intre femei si barbati si
recomanda solutii in vederea respectarii acestui principiu, conform legii;

b) formuleaza recomandari/ observatii/ propuneri in vederea prevenirii/ gestionarii/
remedierii contextului de risc care ar putea conduce la incilcarea principiului egalitatii
de sanse si de tratament intre femei si barbati cu respectarea principiului
confidentialitdtii;

¢)  propune masuri privind asigurarea egalititii de sanse si de tratament intre femei si
barbati, evalueaza impactul acestora asupra femeilor si barbatilor;

d) elaboreazd planuri de actiune privind implementarea principiului egalitatii de sanse
intre femel si barbati in care s fie cuprinse cel putin: msuri active de promovare a
egalititii de sanse si de tratament intre femei si barbati §i eliminarea discrimindrii
directe si indirecte dupa criteriul de gen, masuri privind prevenirea si combaterea
hartuirii la locul de munca, masuri privind egalitatea de tratament n ceea ce priveste
politica de remunerare, promovare in functii si ocuparea functiilor de decizie;

e) elaboreaza, fundamenteaza, evalueaza si implementeaza programe si proiecte in
domeniul egalititii de sanse si de tratament intre femei si barbati;

f)  acorda consultanta de specialitate pentru aplicarea prevederilor legislatiel nationale si
comunitare in domeniul egalitatii de sanse intre femei si barbati.

Art. 23. Functionarii publici de conducere au obligatia sa asigure egalitatea de ganse si
tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, respectiv:
si repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului de competenta aferent
functiei publice ocupate i carierei individuale a fiecirei persoane din subordine;
sa asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzatoare a
competentelor fiecarel persoane din subordine;
s4 monitorizeze performanta profesionald individuald si colectiva a personalului din subordine,
s semnaleze in mod individual performantele necorespunzatoare si sd implementeze masuri
destinate ameliorarii performantei individuale si, dupd caz, colective, atunci cind este necesar;
4 examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cand propun acordarca de stimulente materiale sau
morale;
s5 evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecarui subordonat s1 sa
propund participarea la programe de formare si perfectionare profesionald pentru fiecare
persoana din subordine;
s3 delege sarcini i responsabilitati, in conditiile legii, persoanelor din subordine care detin
cunostiniele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitarii functiei
respective:

s excluda orice forma de discriminare si de hartuire. de orice naturd si in orice situatie, cu
privire la personalul din subordine.

Art. 24. Egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si barbati se realizeaza in
conformitate cu urmétoarele principii:



a) principiul legalitatil, potrivit caruia sunt respectate prevederile Constitutiei sl
legislatiei nationale in materie, precum si prevederile acordurilor si altor documente
juridice internationale la care Roménia este parte;

b) principiul respectaril demnitatii umane, potrivit céruia fiecarei persoane ii este
garantata dezvoltarea liberd si deplind a personalitfii;

¢)  principiul cooperdrii si al parteneriatului, potrivit caruia autorititile administratiei
publice centrale si locale colaboreazd cu societatea civila si organizatiile
neguvernamentale pentru elaborarea, implementarea, evaluarea si monitorizarea
politicilor publice si a programelor privind eliminarea tuturor formelor de discriminare
pe criteriul de sex, precum si pentru realizarea de facto a egalititii de sanse si de

tratament intre femei si barbati;

d) principiul transparentei. potrivit céruia elaborarea. derularea. implementarea si
evaluarea politicilor si programelor din domeniu sunt aduse la cunostinta publicului
larg:

e) principiul transversalitatii. potrivit ciruia politicile si programele publice care apara si
garanteazd egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati sunt realizate prin
colaborarea institutiilor si autoritatilor cu atributii in domeniu la toate nivelele vietii
publice.

Art. 25. Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de
sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasd, culoare, etnie,
religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitatea sindicald, este interzisd.

Art. 26. (1) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca
adecvate activitatii desfasurate. de protectie sociald, de securitate si sandtate in muncd, precum
si de respectarea demnitatii si a constiintei sale, fard nici o discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteaza o muncé le sunt recunoscute dreptul la platd egald
pentru munca egala, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter
personal. precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

Art. 27. Este interzisa discriminarea prin utilizarea de citre angajator a unor practici
care dezavantajeazi persoanele de un anumit sex. in legaturd cu relatiile de munca, referitoare
la:
anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante;
incheierea, suspendarea, modificarea si/sau Incetarea raportului juridic de munca ori de
serviciu;
stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;
stabilirea remuneratiei:
beneficii, altele decét cele de natura salariald si masuri de protectie si asigurari sociale;
informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare
si recalificare profesionald;
evaluarea performantelor profesionale individuale;
promovarea profesionald;
aplicarea masurilor disciplinare;
dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;
orice alte conditii de prestare a muncii. potrivit legislatici in vigoare.

Art. 28. Hartuirea psihologica reprezinta orice comportament necorespunzator care arc
Joc intr-o perioada, este repetitiv sau sistematic si implicd un comportament fizic. limbaj oral
sau scris, gesturi sau alte acte intentionate si care ar putea afecta personalitatea. demnitatea sau
integritatea fizicd ori psihologicé a unei persoane.



Art. 29. Hartuirea sexuald reprezintd situatia in care se manifestd un comportament
nedorit cu conotatie sexuald, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avind ca obiect sau ca efect
lezarea demnitatii unei persoane si, in special, crearca unui mediu de intimidare, ostil,
degradant, umilitor sau jignitor.

Art. 30. Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept
hiartuire sexuald, avand ca scop:

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

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceca ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament
nedorit, ce tine de viata sexuald.

Art. 31. Atitudinile si comportamentele asociate hartuirii sexuale includ dar nu se
limiteazé la urmditoarele:

a) glume si comentarii cu conotatii sexuale sau cu referire la intimitate, care au scopul
sau efectul de a crea o atmosferd intimidanta sau degradantd pentru persoanele de un

anumit sex;
b) gesturi cu sugestii sexuale;
c) pretentia din partea unui superior ca angajatele/angajatii s poarte vestimentatie

excesiv sexualizata (decolteuri, haine mulate, tocuri etc.);

d) afisarea in birouri sau alte spatii din institutic a unor imagini cu conotatie sexuald sau
care prezinta femeile/ barbatii in posturi degradante;

) atingeri repetate i/ sau inadecvate care transmit ideea de control/ subordonare sau de
propunere indecenta;

f)  intrarea in spatiul intim al unei persoane fard a tine cont de limite personale;

g) mesaje insistente sau avansuri transmise verbal sau prin orice mijloace de comunicare
la distanta desi persoana careia i sunt adresate nu raspunde sau solicitd incetarea
mesajelor;

h) transmiterea de mesaje pornografice sau cu un continut sexualizat;

i) pretinderea de favoruri sexuale ca o conditie sau la schimb pentru promovare sau
pentru acordarea unor drepturi;

j) santaj si amenintdri, de exemplu pretinderea unor favori sexuale pentru a nu divulga
anumite informatii cu caracter sensibil.

Art. 32. (1) Sesizarea faptelor de hérfuire sexuala se face in scris sau prin e-mail catre
responsabilul cu prevenirea si combaterea discrimindrii pe criterii de sex din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Alma, care va Inregistra sesizarea.

(2) Sesizarea se poate face de catre persoana lezata/ victimd sau de cétre o tertad
persoand, cu acordul victimei. Pentru analizarea sesizirilor, se constituie o comisie prin act
administrativ al Primarului Comunei Alma, formatd din responsabilul de prevenirea si
combaterea discrimindrii pe criterii de sex, secretarul general al comunei Alma si un
reprezentat al salariatilor.Intrunirea comisiei se face cel tarziu in termen de 5 zile de la
depunerea unei sesizari.

Art. 33. (1) Persoanei care semnaleaza o fapta de haruire sexuala i se va proteja
identitatea. Aceasta nu va fi expusa public, amenintatd sau intimidata pentru a-si retrage sau
modifica plangerea.

(2) Membrii comisiei care analizeaza sesizarile vor semna un angajament de
confidentialitate prin care se angajeaza ca nu vor comunica altor persoane continutul sesizérilor
pe care le analizeazd si vor proceda cu discretie in comunicarile absolut necesare pentru
analizarea cazului, evitind exprimarea unor puncte de vedere personale.



(3) Pana la solutionarea sesizarii, nu se va divulga numele persoanei impotriva careia
se face sesizarea.

(4) Incilcarea acestor regulilor de confidentialitate atrage raspunderca administrativ
disciplinara.

Art. 34. (1) Comisia de analizd a faptelor de hirtuire sexuala va intocmi un Raport prin
care propune modalitatea de solutionare pentru fiecare sesizare primitd, dupa cum urmeaza:

a) respingerea sesizarii;

b) sesizarea comisiei de disciplina in vederea cercetaril administrativ-disciplinare, cu
respectarea procedurii de cercetare administrativ-disciplinard previzutd de legislatia
speciald in materie;

¢) sesizarea organelor judiciare:

d) sesizarea Consiliului National pentru Combaterea Discrimindrii.

(2) Raportul se transmite Primarului Comunei Alma, care va dispune cu privire la
modalitatea de solutionare a sesizarii.

(3) Persoana care a depus sesizarea va fi informatd despre rezultatul analizei sesizarii si
masurile intreprinse, dar si cu privire la pasii legali pe care ii poate urma daca fapta intruneste
caracteristicile unei infractiuni.

(4) Solutionarea sesizarii va fi comunicatd de cétre responsabilul cu prevenirea si
combaterea discriminarii pe criterii de sex, persoanei care a depus sesizarea §i persoanci
impotriva careia s-a facut sesizared.

(5) Concluziile privind analiza sesizarilor si masurile dispuse la nivelul angajatorului
vor fi comunicate de citre responsabilul cu prevenirea si combaterea discriminarii pe criterii
de sex, catre factorii de decizie de competenta carora tin mésurile stabilite.

Art. 35. (1) Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici care incalcd
demnitatea personald a altor angajati prin crearea unor medii degradante, de intimidare, de
ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare sunt cele previzute de
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completirile ulterioare, dupd cum urmeaza:

a) mustrare scrisa;

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

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadd de pana la un an de zile:

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada dela 1 la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publici de nivel inferior, pe o perioada de pana la un an, cu
diminuarea corespunzdtoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

(2) Procedura de constatare a abaterilor disciplinare si de aplicare a sanctiunilor
disciplinare este cea prevazuta de Hotdrarea Guvernului nr. 1344/ 2007 privind normele de
organizare si tunctionare a comisiilor de discipling, cu modificarile §i completarile ulterioare.

Art. 36. (1) Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului contractual care incalca
demnitatea personala a altor angajati prin crearea unor medii degradante, de intimidare, de
ostilitate. de umilire sau ofensatoare. prin actiuni de discriminare sunt cele prevazute de Legea
ar. 53/ 2003 -- Codul muncii. republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, dupd cum
urmeaza:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in

care s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

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

d) reducerea salariului de bazd si/sau, dupd caz, i a indemnizatiei de conducere

pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.



(2) Procedura de constatare a abaterilor disciplinare si de aplicare a sanctiunilor

disciplinare este cea prevazutd de prezentul Regulament.

CAPITOLUL IV
Drepturile si obligatiile autoritatii executive

Art. 37. Drepturile autoritatii executive:

stabileste organizarea si functionarea aparatului de specialitate;

stabileste atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

emite dispozitil cu caracter obligatoriu pentru salariai, sub rezerva legalitatii lor;
exercita controlul asupra modului de indeplinire a atributiilor de serviciu;

constat sivarsirea abaterilor disciplinare si aplica sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii;

stabileste obiectivele de performantd individuald precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.

Art. 38. Obligatiile autoritatii executive privesc organizarea muncii 1 crearea

conditiilor necesare desfasurérii normale a activitatilor, precum si intérirea ordinii si disciplinei

prin:
a)
b)

c)

d)

k)

)

coordonarea si organizarea activitatii autoritatii, in cadrul unei structuri organizatorice
rationale, precizarea atributiilor si raspunderilor personalului;
punerea la dispozitia salariatilor, potrivit specificului activititii, a documentatiei i
dotarilor tehnice de care dispune autoritatea in vederea utilizarii eficiente a timpului de
lucru;
luarea masurilor de imbunititire a conditiilor de munci, a mediului de muncd si
respectarea normelor igienico-sanitare pentru protejarea sanataii si integritatii fizice si
psihice a salariailor;
respectarea reglementarilor si asigurarea fondurilor si conditiilor necesare pentru
ofectuarca examenului medical la angajare, a controlului medical periodic si a
examenului medical la reluarea activitatii, salariatii nefiind implicafi in nici un fel in
costurile aferente;
infiintarea Registrului general de evidenta a salariatilor;
asigurarea protectiei salariatilor impotriva ameningérilor, violentelor, faptelor de ultraj
carora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei sau In legdturd cu aceasta;
asigurarea platii salariilor tnaintea oricdror alte obligatii banesti;
asigurarea confidentialitatii datelor cu caracter personal ale salariatilor:

asigurarea platii contributiilor si impozitelor aflate in sarcina sa, precum si reinerea
si virarea contributiile si impozitele datorate de salariafi, in conditiile legii;
respectarea prevederilor legale in legdturd cu timpul de munca. de odihna, orele
suplimentare, munca tinerilor si femeilor, normele de securitate si sdnitate a muncii,
protectie sociald, prevenirea riscurilor profesionale;
asigurarea pregatirii si perfectiondrii profesionale a personalului, selectia. incadrarea si
promovarea personalului potrivit cerintelor stabilite prin fisa postului pentru fiecare loc
de munci;

asigurarea accesului direct la informatiile specifice pentru ca fiecare salariat sa-gi
cunoascd drepturile si indatoririle ce-1 revin ;



m) examinarea cu atentic a sugestiilor si propunerilor facute de salariati in vederea
fmbunatatirii activitatii in toate serviciile, precum si informarea acestora asupra
modului de rezolvare;

n) intarirea disciplinei in munca, prin luarea de masuri de indreptare a lipsurilor si
sanctionarea celor care sdvarsesc abateri;

0) respectarea dreptului de asociere in sindicate a functionarilor publici, recunoasterea
dreptului la greva in conditiile legii. cu respectarea principiului continuitifii si celeritatii
serviciului public;

p) amenajarea de locuri speciale pentru fumat pentru personalul propriu si spatii amenajate
pentru vizitatori;

q) conducerea executiva stabileste/dispune masurile necesare pentru implementarea si
dezvoltarea sistemului de control intern managerial, tindnd cont de particularitatile
cadrului legal de organizare si de functionare, precum si de standardele de control intern
managerial, in conformitate cu prevederile legale In vigoare.

CAPITOLUL V
Drepturile si obligatiile salariatilor

SECTIUNEA 1
Drepturile si indatoririle functionarilor publici

Drepturile functionarilor publici

Dreptul la opinie

Art. 39. Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

Dreptul la tratament egal

Art. 40. (1) La baza raporturilor de serviciu dintre autoritatile si institutiile publice si
functionarii publici sta principiul egalitatii de tratament fatd de toti functionarii publici.

(2) Orice discriminare fatd de un functionar public, definitda in conformitate cu
prevederile legislatiei specifice privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, este interzisa.

Dreptul de a fi informat
Art. 41. Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se
au.

Dreptul de asociere sindicald

Art. 42. (1) Dreptul de asociere sindicala si de asociere la organizatii profesionale este
garantat functionarilor publici.

(2) Functionarii publici pot. in mod liber, sd infiinteze organizatii sindicale, sa adere la
ele §i sd exercite orice mandat in cadrul acestora.

(3) In situatia in care functionarii publici sunt alesi in organele de conducere ale
organizatiilor sindicale, in functii salarizate, acestia au obligatia ca in termen de 15 zile de la
alegerea in organele de conducere ale organizatiilor sindicale s& opteze pentru una dintre cele
doud functil. n cazul in care functionarul public opteaza pentru desfasurarea activitdtil in
functia de conducere in organizatiile sindicale, raporturile de serviciu ale acestuia se suspenda
pe o perioada egald cuceaa mandatului in functia de conducere din organizatia sindicald.

(4) Functionarii publici alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in
functii nesalarizate. pot detine simultan functia publica si functia n organele de conducere ale



organizatiilor sindicale, cu obligatia respectarii regimului incompatibilitatilor si al conflictelor
de interese care le este aplicabil.

Dreptul la grevd

Art. 43. (1) Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in conditiile legii.

(2) Functionarii publici care se afla in greva nu beneficiaza de salariu si alte drepturi
salariale pe durata grevel.

Drepturile salariale si alte drepturi conexe

Art. 44. (1) Pentru activitatea desfasuratd, functionarii publici au dreptul la salariu,
prime si alte drepturi, in conditiile legislatiei privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice.

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

(3) Salariatii beneficiaza de cadouri in bani si/sau in natura, in limita sumei de 300 lei,
pentru fiecare persoana in parte, cu fiecare ocazie dintre cele de mai jos:

a) Cadouri oferite angajatilor, precum si cele oferite pentru copii minori al acestora,

cu ocazia Pastelui, Craciunului si a sarbatorilor similare ale altor culte religioase;

b) Cadouri oferite angajatelor cu ocazia zilei de 8 martie;

¢) Cadouri oferite angajatilor in beneficiul copiilor minori ai acestora, cu ocazia zilei

de 1 iunie.

Cadourile in bani prevazute la literele a — ¢ se acorda in limita prevederilor cu aceasta
destinatie din bugetul local, nu sunt venituri de natura salariala, nu se cuprind in baza de calcul
pentru impozitul pe venit, in baza de calcul pentru contributiile de asigurari sociale si nici in
calculul veniturilor prevazute la art.11 alin.(40 din Legea cadru nr.153/2017.

Durata normald a timpului de lucru

Art. 45. (1) Durata normala a timpului de muncé pentru functionarii publici este, de
regula, de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe séptamana, cu exceptiile previzute expres de normele
speciale In materie.

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

Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publicd

Art. 46. Functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica,
in conditiile legii si cu respectarca conditiilor prevazute de cartea 1 titlul IV din Legea nr. 161/
2003, cu modificirile si completarile ulterioare.

Dreptul la concediu
Art. 47. (1) Functionarii publici au dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale
si la alte concedii, in conditiile legi1.

(2) In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate decat
din initiativa functionarului public in cauzd, cu exceptia situatiilor previzute expres de
prevederile legale in vigoare.

Dreptul la un mediu sandtos la locul de muncd



Art. 48. Functionarii publici au dreptul la conditii normale de muncd §i igiend, de naturd
sa le ocroteascd sinitatea si integritatea fizicd si psihica.

Dreptul la asistentd medicald, proteze si medicamente
Art. 49. Functionarii publici beneficiaza de asistentd medicald, proteze si medicamente,
in conditiile legii.

Dreptul la recunoasterea vechimii in muncd, in specialitate si in grad profesional

Art. 50. (1) Functionarii publici beneficiazd de vechime in munca, in specialitate si in
grad profesional.

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

(3) Vechimea in specialitate este vechimea dobédnditi in temeiul unui contract
individual de munca, al unui raport de serviciu sau ca profesie liberald, demonstrata cu
documente corespunzitoare de cétre persoana care a desfasurat o activitate intr-o functie de
specialitate corespunzitoare profesiei sau specializarii sale. Constituie vechime in specialitate
si vechimea dobanditd in temeiul unui contract individual de muncé, raport de serviciu sau ca
profesie liberald in statele membre ale Uniunii Europene, precum si in alte state cu care
Romania a incheiat conventii de recunoastere reciprocd a acestor drepturi, demonstrata cu
documente corespunzitoare de citre persoana care a desfisurat o activitate intr-o functie de
specialitate corespunzitoare profesiei sau specializarii sale.

(4) In toate cazurile vechimea in specialitate se raporteaza la durata normala a timpului
de munca, fiind calculata prin raportare la fractiunea de norma lucrata si se demonstreaza cu
documente corespunzatoare.

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

(6) Vechimea in gradul profesional este vechimea rezultatd din activitatea efectiv
desfisurati de functionarul public intr-o functie publicd de executie corespunzatoare gradului
profesional detinut, cu exceptiile prevazute in mod expres de prevederile legale in vigoare.

Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurdri sociale de stat
Art. 51, Functionarii publici beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi de
asigurdri sociale de stat, potrivit legii.

Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia

Art. 52. (1) In caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit
legii, dreptul la pensie de urmas primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului de baza
din ultima luna de activitate a functionarului public decedat.

(2) In cazul in care decizia pentru pensia de urmag nu a fost emis din vina autoritafii
sau a institutiei publice in termen de 3 luni de la data decesului, aceasta va achita in continuare
drepturile prevazute la alin. (1) pana la emiterea deciziei pentru pensia de urmas.

Dreptul la protectia legii

Art. 53. (1) Functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia
legii.

(2) Autoritatea este obligatd si suporte cheltuielile necesare asigurarii asistentei
juridice, in cazul in care impotriva functionarului public au fost formulate sesizari catre
organele de cercetare penald sau actiuni in justitie cu privire la modul de exercitare a atributiilor



de serviciu. Conditiile de suportare a cheltuielilor necesare asigurdrii asistentei juridice se
stabilesc prin act administrativ al ordonatorului de credite.

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

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

(5) Autoritatea este obligatd sd asigure protectia functionarului public impotriva
amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victimé 1n exercitarea functiei
publice sau in legaturd cu aceasta. Pentru garantarca acestui drept. autoritatea sau institutia
publica va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.

(6) Autoritatile si institutiile publice pot stabili, prin acte normative, masurile speciale
de protectie pentru functionarii publici care desfasoard activitdli cu grad ridicat de risc
profesional.

Dreptul de a fi despigubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritdtii
sau institutiei publice

Art. 54. Autoritatea este obligata sa il despagubeasca pe functionarul public in situatia
in care acesta a suferit, din culpa autoritdfii, un prejudiciu material in timpul indeplinirii
atributiilor de serviciu.

Desfisurarea de activititi in sectorul public si in sectorul privat
Art. 55. Functionarii publici pot desfisura activititi remunerate in sectorul public si in

sectorul privat, cu respectarea prevederilor legale privind incompatibilitatile si conflictul de
interese.

Indatoririle functionarilor publici

Respectarea Constitutiei si a legilor

Art. 56. (1) Functionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor sa promoveze
suprematia legii, s respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile
fundamentale ale cetitenilor in relatia cu administratia publicd, precum si sd actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale In conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea
normelor de conduitd care rezulta din indatoririle prevazute de lege.

(2) Functionarii publici trebuic sa se conformeze dispozititlor legale privind

restringerea exercitiului unor drepturi, datoratd naturii functiilor publice detinute.

Profesionalismul si impartialitatea

Art. 57. (1) Functionarii publici trebuie sa exercite functia publica cu obiectivitate,
impartialitate si independentd, fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe
dispozitii legale si pe argumente tchnice si sd se abtind de la orice faptd care ar putea aduce
prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

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

OF



(3) In exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie s adopte o atitudine
neutrd fata de orice interes personal, politic. economic, religios sau de alta natura si si nu dea
curs unor eventuale presiuni, ingerinte sau influente de orice natura.

(4) Principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul
subordonrii ierarhice.

Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare

Art. 58. (1) Functionarii publici au dreptul la libera exprimare, in conditiile legii.

(2) In exercitarea dreptului la liberd exprimare, functionarii publici au obligatia de a nu
aduce atingere demnittii, imaginii. precum si vietii intime, familiale si private a oricarel
persoane.

(3) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritdtii sau institutiei publice 1n care isi desfasoara activitatea.

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

Asigurarea unui serviciu public de calitate

Art. 59. (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate
in beneficiul cetdtenilor prin participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practicd, In scopul realizérii competentelor autoritatii publice.

(2) In exercitarea functiei detinute, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legil, transparenta
administrativd pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea
si eficacitatea autoritaii publice.

Loialitatea fatd de autoritdtile si institutiile publice

Art. 60. (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autorititii
publice in care isi desfagoard activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea Tn legdturd cu activitatea
autorititii publice in care isi desfdsoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia
ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care autoritatea publicd in care 1si desfasoard activitatea are calitatea de parte sau sa
furnizeze in mod neautorizat informatii in legdtura cu aceste litigii;

¢) sidezvaluie si s foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decét cele
prevazute de lege;

d) si acorde asistentd si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de alta naturd impotriva statului sau autoritafii publice in care Isi
desfasoara activitatea.

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

Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publicd cu privire la situatia
personalii generatoare de acte juridice



Art. 61. Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea publica, in mod
corect si complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si
care sunt generatoare de acte administrative in conditiile expres prevazute de lege.

Interdictii si limitdri in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica
Art. 62. (1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu
respectarea interdictiilor §i limitérilor prevazute de lege.

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

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

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

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

¢) siafiseze, in cadrul autoritatii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla si/sau
denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim
juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa
partidele politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;

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

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

Indeplinirea atributiilor
Art. 63. (1) Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le
revin din functia publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

(2) Functionarul public are indatorirea sa indeplineascd dispozitiile primite de la
superiorii ierarhici.

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

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

Pistrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea

Art. 64. Functionarii publici au obligatia s& pastreze secretul de stat, secretul de
serviciu, precum si confidentialitatea in legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de
care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor
in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public.

Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje

Art. 65. (1) Functionarilor publici le este interzis s& solicite sau sd accepte, direct sau
indirect, pentru ei sau pentru altii. in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

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



Utilizarea responsabili a resurselor publice

Art. 66. (1) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si
private a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu,
actionand In orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia s& foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritétii numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.
(3) Functionarii publici trebuie sd propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le
revin, folosirea utild si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
(4) Functionarilor publici care desfagoard activitai in interes personal, in conditiile
legii, le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritdtii publice pentru
realizarea acestora.

Subordonarea ierarhicd
Art. 67. Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre
superiorii ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate.

Folosirea imaginii proprii

Art. 68. Functionarilor publici le este interzis sd permita utilizarea functiei publice In
actiuni publicitare pentru promovarea unei activitdti comerciale, precum si in scopuri
electorale.

Limitarea participdrii la achizitii, concesiondri sau inchirieri

Art. 69. (1) Un functionar public nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea
privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzirii in conditiile legii, in
urmatoarele situatii:

a) cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cénd a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

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

(2) Disporzitiile alin. (1) se aplicd in mod corespunzator §i in cazul concesiondril sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privatd a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale.

(3) Functionarilor publici le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la
bunurile proprietate publica sau privatd a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale,
supuse operatiunilor de vénzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decéat cele
prevazute de lege.

Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilititilor

Art. 70. (1) Functionarii publici au obligatia s& respecte intocmai regimul juridic al
conflictului de interese si al incompatibilitdtilor, precum si normele de conduita.

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



(3) in situatia intervenirii unei incompatibilitdfi sau a unui contlict de interese,
functionarii publici au obligatia de a actiona conform prevederilor legale pentru incetarea
incompatibilitatii sau a conflictului de interese, in termen legal.

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

Activitatea publici

Art. 71. (1) Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind activitatea autoritafii
publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masd se asigura de catre functionarii
publici desemnati in acest sens de conducitorul autoritatii. in conditiile legii. doar pe site-ul
Primariei Comunei Alma si pe retelele sociale ale Primariei Comunei Alma.

(2) Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in
calitate oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare Incredintat de
conducitorul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la
activititi sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimaté
nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritafii publice in cadrul careia isi desfagoard
activitatea.

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

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

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

(7) In exercitarea dreptului la replica si la rectificare, a dreptului la demnitate, a
dreptului la imagine, precum si a dreptului la viad intima. familiala si privatd, functionarii
publici isi pot exprima public opinia personala in cazul in care prin articole de presd sau in
emisiuni audiovizuale s-au facut afirmatii defiimitoare la adresa lor sau a familiel lor.
Prevederile alin. (3) se aplica in mod corespunzator.

(8) Functionarii publici isi asuma responsabilitatea pentru aparitia publicd si pentru
continutul informatiilor prezentate. care trebuie sa fie in acord cu principiile si normele de
conduita prevazute de lege.

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

Conduita in relatiile cu cetitenii

Art. 72. (1) In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care
se adreseaza autoritatii publice, functionarii publici sunt obligati s& aiba un comportament bazat
pe respect, buni-credinti, corectitudine, integritate morala si profesionald.

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

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) acte sau fapte care pot afccta integritatea fizica sau psihica a oricérei persoane.



(3) Functionarii publici trebuie sd adopte o atitudine impartiala si justificata pentru
rezolvarea legala, clara si eficientd a problemelor cetatenilor.

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

(5) Functionarii publici trebuie s& adopte o atitudine demna si civilizata fad de orice
persoand cu care intrd in legatura in exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe baza de
reciprocitate, si solicite acesteia un comportament similar.

(6) Functionarii publici au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetétenilor in
fata autorititilor si institutiilor publice, principiu conform céruia functionarii publici au
indatorirea de a preveni si combate orice forma de discriminare in indeplinirea atributiilor
profesionale.

Conduita in cadrul relatiilor internationale

Art. 73. (1) Functionarii publici care reprezinta autoritatea publica in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatdmant, conferinte, seminare si alte activitati cu
caracter international au obligatia s promoveze o imagine favorabila térii si autoritdtii sau
institutiei publice pe care 0 reprezinta.

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

(3) In deplasarile externe. functionarii publici sunt obligafi sa aibd o conduita
corespunzitoare regulilor de protocol si le este interzisd incilcarea legilor si obiceiurilor tarii
gazda.

Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

Art. 74. (1) In procesul de luare a deciziilor. functionarii publici au obligatia s&
actioneze conform prevederilor legale si sd isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial.

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

(3) Functionarii publici de conducere sunt obligati s sprijine propunerile si initiativele
motivate ale personalului din subordine, In vederea Imbunatatirii activitatii autoritatii publice
in care isi desfisoara activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetdtenilor.

(4) In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor
publice de conducere. functionarii publici au obligatia de a asigura organizarea activitatii
personalului, de a manifesta initiativa si responsabilitate si de a sustine propunerile personalului
din subordine.

(5) Inaltii functionari publici si functionarii publici de conducere au obligatia sd asigure
egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, In
conditiile legislatiei specifice aplicabile fiecdrei categorii de personal. fn acest sens, acestia au
obligatia:

a) sdrepartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului de competentd aferent
functiei publice ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane din subordine;

b) sa asigure coordonarea modului de Indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea
corespunzitoare a competentelor fiecarei persoane din subordine;

¢) sa monitorizeze performanta profesionald individuald si colectiva a personalului din
subordine, sa semnaleze in mod individual performantele necorespunzitoare si si



implementeze masuri destinate ameliorarii performantei individuale si, dupa caz,
colective, atunci cand este necesar;

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

¢) si evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionald al fiecdrui subordonat
si i propuna participarea la programe de formare si perfectionare profesionald pentru
fiecare persoana din subordine;

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

g) siexcludi orice forma de discriminare si de hartuire. de orice naturd si Tn orice situatie.
cu privire la personalul din subordine.

(6) In scopul asigurarii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor
ce decurg din raporturile ierarhice, inaltii functionari publici si functionarii publici de
conducere au obligatia de a nu se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.

Obligatia respectirii regimului cu privire la sindtate si securitate in muncd

Art. 75. Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii
si expertizelor medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncit,
in conditiile legii.

SECTIUNEA 2
Drepturi si obligatii ale personalului contractual

Art. 76. (1) Personalul contractual incadrat in autoritati si institutii publice in baza unui
contract individual de munci exercitd drepturile si indeplineste obligatiile stabilite de legislatia
in vigoare in domeniul raporturilor de munca i de contractele colective de muncd direct
aplicabile.

(2) Personalul contractual incadrat in autoritati si institutii publice In baza unui contract
de management exercitd drepturile si indeplineste obligatiile stabilite de dispozitiile legale in
vigoare direct aplicabile, precum si cele rezultate din executarea contractului.

(3) Personalul contractual depune declaratii de avere si de interese numai in conditiile
Legii nr, 176/2010, cu modificarile si completdrile ulterioare.

Art.77. Dispozitiile art. 56, 58-60, 63-66, 68-74 se aplica in mod corespunzitor si
personalului contractual.

CAPITOLUL VI
Reguli privind disciplina muncii

SECTIUNEA 1
Timpul de munca si repaus

Art. 78. (1) Timpul de munca reprezinta timpul pe care angajatul il foloseste in vederea
indeplinirii sarcinilor de serviciu.

(2) Repartizarea timpului de muncd in cadrul saptdmanii este conform prevederilor
legale, de regula. uniforma, de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe sdptdména, cu 2 zile de repaus,
sdmbdta si duminica.



(3) In functie de specificul muncii prestate se poate opta §i pentru o repartizare inegala
a timpului de munca, cu respectarca duratei normale a timpului de muncé de 40 de ore pe
sdptamana.

(4) Durata normala a unei zile de muncd, in functie de conditiile specifice si interesele
autoritatii poate 11 mai mare de 8§ ore.

(5) Durata maxima legald a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe séptdmana,
inclusiv orele suplimentare.

(6) Munca suplimentard prestata peste programul normal de lucru, precum §i munca
prestata in zilele de sirbatori legale, repaus siptiménal i in alte zile in care, in conformitate
cu legea, nu se lucreaza, se compenseazi prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile
calendaristice dupa efectuarea acesteia.

(7) In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibila in urmatoarele
60 de zile calendaristice munca suplimentaré prestatd peste programul normal de lucru, precum
si munca prestatd in zilele de sarbitori legale, repaus siptdmanal si in alte zile in care, Tn
conformitate cu legea, nu se lucreazi, va fi platitd conform reglementérilor legale in vigoare.

Art. 79. (1) Efectuarea orelor suplimentare se poate face numai in baza unui referat
motivat, intocmit de catre secretarul general al comunei si aprobat de Primarul Comunei Alma.

(2) In cazul personalului angajat cu contract individual de munca, procedura este cea
de laalin. 1 cu precizarea ca o astfel de muncé nu poate fi prestatd, decét cu acordul salariatului,
cu exceptia cazului de forta majord sau pentru lucrdri urgente destinate preveniril producerii
unor accidente ori Inldturdrii consecintelor unui accident.

Art.80 (1) Programul de lucru al salariatilor se afiseaza la loc vizibil , la intrarea in
sediul institutiei.

(2) Programul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Alma este:

o luni pana vineri de la 08.00 pani la 16.00:

(3) Programul cu publicul cste urmétorul:

» luni pdna vineri de la 08.00 pand la 12.00;

(4) Timpul de munca conform programului stabilit la alin.(1) este de 40 ore pe
saptamand.

(5) Prezenta la serviciu se consemneaza in condica de prezentd care se va transmite
consilierului de la compartimentul contabilitate si achizitii publice, cel mai tarziu in ultima zi
lucratoare din lund.

(5) Condica de prezenta se semneaza zilnic de catre fiecare salariat la sosirea i plecarea
din institutie cu respectarea programului si timpului de munca stabilit.

(6) Referentul de la compartimentul relatii cu publicul verifica si raspunde de realitatea
datelor consemnate in condica de prezentd si ia masuri in limitele prevederilor legale cu privire
la respectarea programului de lucru pentru salariatii din aparatul de specialitate al primarului.

(7) Nesemnarea zilnica si la timp a condicilor de prezentd constituie o incélcare a
normelor de disciplind a muncii si se sanctioneazi conform prevederilor prezentului
regulament.

(8) Concediile medicale purtind viza medicului de familie se depun pentru plata la
Compartimentul contabilitate si achizitii publice pina in ultima zi a lunii pentru care se acorda
certificatul medical.

(9) Consilierul de la compartimentul contabilitate si achizitii publice intocmeste lunar
foaia colectiva de prezenta conform datelor consemnate in condica de prezenta.

(10) Plecarea din institugic in interes de serviciu se face pe bazi de delegatie aprobata
de primarul comunei Alma.

(11) Plecarea din institutic in interes personal se face in baza unei cereri, aprobati de
primarul comunei Alma, cu recuperarea orelor din zilele de concediu.



(12) Zilele nelucratoare. zilele de repaus saptamaénal (de regula simbiita si duminica) si
zilele de sirbatori legale si religioase stabilite conform legislatiei in vigoare nu se includ in
durata concediului de odihna anual.

(13) Salariatii beneficiaza de pauza de masa, in afara programului de lucru cu
publicul. Pauza de masa este de 30 de minute si este inclusa in timpul de munca, respectiv de
luni-vineri, in intervalul orar de 11,00-11,30.

Art. 81. (1) Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an.

(2) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau
partial, concediul de odihni anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul
persoanei in cauzd, angajatorul cste obligat sd acorde concediul de odihna neefectuat intr-o
perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care avea dreptul la concediul de odihni
anual.

(3) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul
incetarii raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca.

(4) Acordarea concediului de odihni se face conform unei programéri anuale aprobate
de catre Primarul Comunei Alma.

(5) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat
s4 stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze, intr-un an calendaristic, cel
putin 10 zile lucritoare de concediu neintrerupt.

Art. 82. (1) Salariatii au dreptul la un concediu anual de odihnd cu durata de:

21 de zile dacd au mai putin de 10 ani vechime in munca:
25 de zile dacd au mai mult de 10 ani vechime in munca.

(2) La stabilirea duratei concediului de odihna anual pentru salariatii si functionarii
publici. perivadele de incapacitate temporard de muncad si cele aferente concediului de
maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru ingrijirea copilului bolnav se
considera perioade de activitate prestata.

(3) In situatia in care incapacitatea temporara de munc sau concediul de maternitate,
concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul
efectuarii concediului de odihna anual, acesta se intrerupe, urménd ca salariatul sa efectueze
restul zilelor de concediu dupi ce a incetat situatia de incapacitate temporard de muncd, de
maternitate, de risc maternal oti cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cand nu este posibil
urmeazi ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

(4) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de
concediu care se calculeaza conform reglementarilor legale in vigoare.

(5) Concediul de odihni poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive
obiective sau in alte situatii previzute de lege.

(6) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihnd in caz de forta majord
sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la lfocul de munca, asigurand
reprogramarea concediului in cadrul aceluiasi an calendaristic.

(7) In cazul rechemiirii salariatului din concediul de odihnd angajatorul are obligatia de
a suporta toate cheltuielile necesare in vederea revenirii la locul de munca, conform legii.

Art. 83. (1)in afara concediului de odihna functionarii publici si salariatii au dreptul.
in conditiile legii. la zile de concediu platit in cazul urmatoarelor situatii:

a) cisitoria functionarului public sau a salariatului - 5 zile lucratoare

b) nasterea sau casatoria unui copil — 3 zile lucrdtoare

¢) decesul sotului/ sotiei functionarului public sau al unci rude de pina la gradul al

Ill-lea a functionarului public ori a sotului/sotiei acestuia, inclusiv— 3 zile
lucratoare;

d) decesul sotului sau al unei rude de pan la gradul IT a persoanei angajate cu contract

individual de muncd 3 zile



e) control medical anual — o zi lucratoare.

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

Art.84 Concediul de odihna suplimentar

(1) Salariatii care isi desfasoara activitatea in conditii deosebite, persoanele cu handicap
precum si tinerii in virsta de pina la 18 ani beneficiaza de concedii de odihna

suplimentare de minimum 3 zile pe an.

(2) Numarul de zile lucratoare aferent concediului de odihna suplimentar pentru
categoriile de salariati prevazute la alin.1 se stabileste prin contractul colectiv de
munca aplicabil si va {1 de cel putin 3 zile lucratoare.

Art. 85. (1) Pentru rezolvarea unor situatii de interes personal, functionarii publici/
personalul contractual pot solicita conducatorului institutiei, prin cerere motivata, suspendarea
prin acordul partilor a raportului de serviciu sau, dupi caz, a contractului individual de muncd,
in conditiile legii.

(2) Durata suspenddrii raportului de serviciu in alte cazuri decét cele prevazute la art.
515 alin. (1) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulierioare, se stabileste prin acordul partilor i nu poate fi mai
micé de 30 de zile.

(3) Durata suspendirii contractului individual de munca in alte cazuri decit cele
previzute la art.50 si art.51 din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicaté, cu modificarile
si completirile ulterioare, se stabileste prin acordul partilor i nu poate fi mai mica de 30 de
zile.

(4) Conducitorul institutiei poate respinge solicitarea salariatului in cazul in care
considerd c¢i absenta acestuia ar prejudicia bunul mers al activitatii.

(5) Absentele nemotivate si concediile fara plata se scad din vechimea in munca.

Art. 86. (1) Zilele de repaus sdptdmanal sunt de reguld sdmbéta si duminica.

(2) In cazul in care repausul in zilele de sémbata si duminicd prejudiciaza desfasurarea
normald a activititii, repausul saptamanal poate f1 acordat si in alte zile.

Art. 87. Zilele de sarbiitoare legala in care nu se lucreazi sunt:

a) 1 si2ianuarie;

b) 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Roméne;

¢) Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

d) prima si a doua zi de Pasti;

e) 1 mai;

fy 1iunie;

g) prima si a doua zi de Rusalii;

h) 15 august - Adormirea Maicii Domnului ;

i) 30 noiembrie - SfAntul Apostol Andrei cel intdi chemat. ocrotitorul Romaniei;

Jj) 1 decembrie;

k) prima si a doua zi de Criciun;

1) 2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decdt cele crestine, pentru persoanele apartinand
acestora. Acordarea zilelor libere se face de catre angajator la cererea persoanel in
cauza.

Art. 88.Pentru salariatii incadrati in munca in timpul anului, durata concediului de odihna se
Evidenta concediilor medicale se tine de cétre compartimentul contabilitate.

Art. 89. Salariatii care au in ingrijire copii in varstd pand la 2 ani beneficiazd de concediu
pentru ingrijirea copilului. Acest concediu se acordd, la cerere, In condifiile legii.

Art.90.Alte concedii



(1) Concediile medicale pentru incapacitate temporara de munca si concediile medicale
pentru prevenirea imbolnavirilor si recuperarea capacitatii de munca, exclusiv pentru
situatiile rezultate ca urmare a unor accidente de mucna sau boli profesionale, vor fi
acordate in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(2) Persoanele care isi continua studiile beneficiaza de concedii de studii potrivit legii.

(3) Salariatii care urmeaza o forma de specializare sau de perfectionare beneficiaza de
concedii de studii in conformitate cu dispozitiile legale aplicabile fiecarei categorii de
angajati. in parte.

SECTIUNEA 2
Organizarea activitatii

Art. 91. Aparatul de specialitate este organizat in compartimente de specialitate, care
sunt constituite in functie de volumul, importanta si complexitatea atributiilor pe care le
desfisoara.

Art. 92. Compartimentele de specialitate sunt structuri organizatorice care asigurd
realizarea atributiilor autoritatii administratiei publice judetene, stabilite prin legi si alte acte
normative, inclusiv prin hotarérile adoptate de Consiliul Local si dispozitiile normative emise
de Primarul Comunei Alma.

Art. 93. Organizarea lucrului in fiecare compartimet, birou sau loc de muncéd va
cuprinde: stabilirea obiectivelor, planificarea activitdtilor, identificarea pasilor ce trebuie
intreprinsi pentru atingerea lor, analizarea rezultatelor.

Art. 94, Structurile organizatorice din aparatul de specialitate au abilitarea legala de a
fundamenta. prin referate de specialitate. studii. rapoartc si alte documente specifice sub aspect
legal, tehnic. economic. formal. dc cficientd sau cticacitate, procesul decizional realizat de
Consiliul Local Alma.

Art. 95, (1) Actele intocmite de personalul din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei vor fi semnate de primarul comunei sau inlocuitorul de drept al acestuia,
desemnat in conditiile legii.

(2) Termenul de solutionare a cererilor adresate Primariei Comunei Alma va fi de
maximum 30 de zile pentru situatiile In care legea nu prevede alte termene.

Art. 96. Conducitorii compartimentelor functionale ale institutiei, raspund de intreaga
activitate pe care o coordoneaza. astlel incat sa se asigure indeplinirea tuturor competentelor
Primariei Comunei Alma, in conditii de legalitate, oportunitate si eficienta.

Art. 97. Conducerea institutiei si conducdtorii compartimentelor functionale ale
institutiei, au ca responsabilitate proiectarea, implementarea si dezvoltarea continud a
sistemului de controlul intern managerial.

Art. 98. (1) Documentele intocmite si elaborate de cétre compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate sunt cuprinse in Nomenclatorul arhivistic.

(2) Nomenclatorul arhivistic este aprobat prin dispozitia primarului comunei Alma st
confirmat de Serviciul Judetean Sibiu al Arhivelor Nationale.

SECTIUNEA 3
Reguli privind accesul in institutie

Art.99. Accesul personalului in institutie dupa orele de program sau in zilele de smbata
si duminica se va face cu acordul primarului si al conducatorului compartimentului in care isi
desfasoari activitatea salariatul. Efectuarea orelor suplimentare se realizeazd in conformitate
cu prevederile art.79 alin.(1) din prezentul Regulament.

Art.100. Accesul cetatenilor in institutie se va face in timpul orelor de program si
conform programului cu publicul.



CAPITOLUL VII
Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile
Sanctiuni disciplinare si procedura disciplinara

A.Tipuri de raspundere

Art.101. (1) Incalcarea de catre functionarii publici, cu vinovatie, a indatoririlor de
serviciu atrage raspunderea administrativa. civila sau penala, in conditiile legii si ale Codului
Administrativ aprobat prin OUG 57/2019.

(2) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de catre functionarii publici a
poiectelor de acte administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, cu incalcarea
prevederilor legale, atrage raspunderea acestora in conditiile legil.

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

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

(5) Functionarii publici care refuza sa semneze, respectiv sa contrasemneze ori
avizeze sau care prezinta obiectii cu privire la legalitate asupra actelor si documentelor
prevazute la alin.2 fara a indica wemeiuri juridice, in scris, cu respectarea termenului prevazut
la alin.4 respund in conditiile legii.

B.Raspunderea aferenta actelor administrative
Art.102 (1) Intocmirea rapoartelor sau a altor documente de fundamentare prevazute de lege,
contrasemnarea sau avizarea pentru legalitate si semnarea documentelor de fundamentare
angajeaza raspunderea administrativa, civila sau penala, dupa caz, a semnatarilor, in cazul
incalcarii legii, in raport cu atributiile specifice.
(2) Actele autoritatilor administratiei publice locale angajeaza, in conditiile legii, raspunderea
administrativa, civila sau penala, dupa caz, a functionarilor publici si personalului contractual
din aparatul de specialitate al primarului comunei Alma, care cu incalcarea prevederilor legale,
fundamenteaza din punct de vedere tehnic si al legalitatii emiterea sau adoptarea lor sau
contrasemneaza sau avizeaza, dupa caz, pentru legalitate aceste acte.
(3) In cazul in care printr-un act administrativ al autoritatii publice locale emis sau adoptat fara
a fi fundamentat. contrasemnat sau avizat din punct de vedere tehnic al legalitatii, s-au produs
consecinte vatamatoare, este angajata raspunderea juridica a autoritatii executive sau autoritatii
deliberative. dupa caz. in conditiile legii,
(4) Fnctionarii publici sau personalul contractual, dupa caz, responsabil cu operatiunile
prevazute la anul.2 pot formula ori refuza efectuarea acestora in conditiile art.490, respectiv
art.553, din OUG 57/2019 precum si ale prezentului regulament.
(5) Prevederile alin.1-4 se aplica si in cazul altor acte administrative sau asimilate acestora in
conditiile legii emisc, respectiv adoptate de autoritatile administratiei publice locale.
C.Raspunderea in solidar cu autoritatea sau cu institutia publica
Art.103 (1) Orice persoana care se considera vatamata intr-un drept al sau sau intr-un interes
legitim se poate adresa instantei judecatoresti, in conditiile legii. impotriva autoritatii sau
institutiei publice care a emis actul sau care a refuzat sa rezolve cererea referitoare la un drept
subiectiv sau la un interes legitim.
(2) In cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigura din bugetul autoritatii sau
institutiei publice prevazute la alin.].Daca instanta judecatoreasca constata vinovatia



functionarului public, persoana respectiva va fi obligata la plata daunelor, solidar cu autoritatea
sau institutia publica.

(3) Raspunderea juridica a functionarului public nu se poate angaja daca acesta a respectat
prevederile legale si procedurile administrative aplicabile autoritatii sau institutiei publice in
care isi desfasoara activitatea.

D.Raspunderea administrativ-disciplinara
Art.104 (1) Incalcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare
functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionala si civica prevazute de
lege constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea administrativ-disciplinara a acestora,
conform prevederilor Coodului administrativ aprobat prin OUG nr.57/2019.

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte ale functionarilor publici:

a) intdrzierea sistematici in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

¢) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialittii lucrérilor cu acest caracter;

g) manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institufiei publice in care
functionarul public isi destdsoara activitatea;

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

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

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

k) incilcarea prevederilor releritoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si
incompatibilitéti;

1) incilcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati dacd functionarul public nu
actioneazi pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data
intervenirii cazului de incompatibilitate;

m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) nerespectarea normelor de contuita eticd atdt in raport cu cetatenii, cat si In raport cu
ceilalti functionari publici;

0) alte fapte previizute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei
publice si functionarilor publici sau aplicabile acestora.

(3) Sanctiunile disciplinare sunt;

a) mustrarea scrisa;

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

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

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la 1 la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioadéd de pana la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din tunctia publica.

Art. 105. Procedura disciplinard aplicabila functionarilor publici este stabilitd prin
reglementarile legale specifice.

Art. 106. (1) In cazul savarsirii de cétre personalul contractual a unei abateri
disciplinare care constd intr-o faptd in legaturd cu munca desfdsurata printr-o actiune sau
inactiune sivarsitd cu vinovatie, prin care acesta a incalcat normele legale, prevederile
prezentului regulament, contractul individual de munca sau contractul colectiv de muncd



aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici, se da curs procedurii legale,
iar sanctiunile disciplinare le aplicd Primarul Comunei Alma in calitate de angajator.

(2) in cazul in care se retine in sarcina salariatului savérsirea unei abateri disciplinare,
sanctiunile aplicabile sunt:

a) avertismentul scris;

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

¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%:

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupé 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) Aceste sanctiuni pot fi completate cu un alt regim sanctionator in mésura in care
legea prevede.

(4) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea
abaterii disciplinare, imprejurérile in care aceasta a fost sdvérsitd, gradul de vinovitie si
consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului, precum si existenta in
antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare.

(5) Cercetarea prealabila in cazul personalului contractual se realizeazd de catre
persoana imputernicitd in acest scop.

(6) Salariatul va i convocat in scris precizandu-i-se data. ora si locul intrevederii.
Neprezentarea salariatului la convocarea tacutd fard un motiv obiectiv. da dreptul angajatorului
sa dispuni sanctionarea, [Ard efectuarea cercetarii disciplinare prealabile,

(7) In cursul cercetrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sd
sustind toate apardrile In favoarea sa si sd ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea
toate probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul si fie asistat, la
cererea sa, de citre un avocat sau de citre un reprezentant al sindicatului al cirui membru este.

(8) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisd in
forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre
sivarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai térziu de 6 luni de la data sdvarsirii faptei.

(9) Sub sancliunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faplei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul
individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incalcate
de salariat:

¢) motivele pentru care au fost inldturate apdririle formulate de salariat in timpul cercetdrii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 251 alin.
(3) din Codul muncii, nu a fost efectuatd cercetarea,

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplicd;

e) termenul in care sanctiunca poate fi contestatd;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(10) Decizia de sanctionare se comunic salariatului in cel mult S zile calendaristice de
la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(11) Comunicarea se predd personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz
de refuz al primirii. prin scrisoare recomandatd. la domiciliul sau resedinta comunicatd de
acesta.

(12) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecitoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicérii.

(13) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.



(14) Dispozitiile prezentului capitol se completeazd cu prevederile Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 57/ 2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile
ulterioare si ale Legii nr. 53/ 2003 - Codul Muncii republicata, cu modificérile si completérile
ulterioare. privind raspunderea disciplinara, patrimoniald, contraventionald si penala.

CAPITOLUL VIII
Modalitiitile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice

SECTIUNEA 1
Numirea/ angajarea si promovarea personalului

Art. 107. Numirea functionarilor publici si angajarea personalului contractual se face
numai pe baza de concurs, conform prevederilor legale.

Art. 108. in vederea organizirii concursului se constituie comisii de concurs si comisii
de solutionare a contestatiilor, conform prevederilor legale.

Art. 109. In cariera profesionald, functionarul public beneficiaza in urma rezultatelor
obtinute la evaluarea performantelor profesionale de dreptul de a promova in functia publica.
Aceleasi prevederi se aplica si pentru personalul contractual.

Art. 110. Promovarea reprezintd modalitatea de dezvoltare a carierei salariatilor prin
ocuparea unui post de nivel imedial superior, in conditiile legii, ca urmare a promovarii
concursului sau examenului organizat in acest sens.

Art. 111. Promovarea in conditiile legii a persoanelor incadrate pe functia de debutant,
precum si a celor care au absolvit studii de nivel superior in specialitatea in care isi desfagoara
activitatea sau consideratd de institutie ca fiind utila pentru desfasurarea activitatii, se face
conform legii, prin transformarea postului pe care acestea sunt incadrate intr-un post de nivel
imediat superior.

SECTIUNEA 2
Salarizarea personalului

Art. 112. Salariul reprezintd contraprestatia muncii depuse de personalul angajat si
cuprinde salariul de bazi, indemnizatiile. sporurile, precum si alte adaosuri.

Art. 113, Salariile functionarilor publici si ale personalului contractual sunt stabilite
prin acte normative care reglementeaza drepturile de naturd salariald, conform cérora salariile
de baza se stabilesc in mod diferentiat, avAndu-se in vedere realizarea unei ierarhii juste si
motivate in sistem de carier, In raport cu natura competentelor, cu activitatea desfasurati si cu
importanta ei, corespunzator cerintelor clasei si gradului functiei publice.

Art. 114. (1) Salariul se pliteste in bani cel putin o datéd pe luna.

(2) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.

(3) Plata salariului se dovedeste prin orice documente justificative care demonstreaza
efectuarea platii catre salariatul Indreptafit.

(4) In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului
sunt plitite, in ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau périntilor
acestuia, altor mostenitori. in conditiile dreptului comun.

Art.115. (1) Nici o retinere din salariu nu poate fi operatd, in afara cazurilor si
conditiilor prevazuie de lege.

(2) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi efectuate dacad datoria
salariatului este scadentii, lichida si exigibild si a fost constatata ca atare printr-o hotarare
judecitoreasca definitiva si irevocabila.



(3) In cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi respectatd urmétoarea ordine:
a) obligatiile de intretinere, conform Codului familiei;
b) contributiile si impozitele datorate catre stat:
¢) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;
d) acoperirea altor datorii.

(4) Retinerile din salariu, cumulate, nu pot depisi in fiecare lund jumatate din salariul
net.

Art.116. Angajatorul poate acorda personalului incadrat in cadrul aparatului de
specialitate al institutiei drepturi salariale pentru activitatea prestata in proiecte finantate din
fonduri europene. in conditiile legii.

Art.117. Angajatorul poate acorda premii lunare personalului institutiei in conditiile i
in limita stabilita prin prevederile legale, cu incadrarea in fondurile aprobate anual prin buget
cu aceasti destinatie. Premiile se pot acorda in cursul anului angajatilor care au realizat sau au
participat direct la obtincrea unor rezultate in activitate, apreciate ca valoroase. Sumele
neconsumate pot {1 utilizate in lunile urmatoare, In cadrul aceluiasi an bugetar.

Art.118. Angajatorul poate acorda prime de vacanid, functionarilor publici si
personalului contractual, numai sub forma voucherelor de vacanta in conditiile legii si In limita
sumei prevazutd cu aceastd destinatie in buget. Vouchercle de vacantd pot fi emise pe suport
electronic si/ sau hartie.

Art. 119. Angajatorul poate acorda indemnizatia de hrand functionarilor publici si
personalului contractual, proportional cu timpul efectiv lucrat in luna anterioard de catre
acestia, In conditiile legii si in limita sumei prevazuta cu aceastd destinatie in buget.

Art. 120. Pe perioada in care salariatii sunt trimisi in delegatie in alte localitéti decat
cea in care isi desfisoard aclivitatea. institutia le acordd indemnizatii de delegare si le
deconteazi cheluielile de transport si de cazare in conditiile stabilite prin lege.

CAPITOLUL IX
Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a personalului

Art. 121. Evaluarea functionarilor publici se va realiza conform metodologiei aprobate
in conditiile legii.

Art.122. Mectodologia de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual se stabileste prin act administrativ al Primarului Comunei Alma, in
conditiile legii.

CAPITOLUL X
Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
personalului

Art. 123. (1) Fiecare salariat are dreptul de a adresa conducerii institutiei, n scris, petitii
formulate in nume propriu, dar numai in legaturd cu problemele proprii aparute la locul de
munci si in activitatea desfasuratd.

(2) Cererile sau reclamatiile se inregistreaza.

(3) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a
petitionarului nu se iau n considerare si vor {1 clasate.

Art, 124. (1) Pentru solutionarea legald a petitiilor ce sunt adresate. conducerea
unitatii va dispune masuri de cercetare si analiza a tuturor aspectelor sesizate.



(2) In carul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesitd o cercetare
mai amanuntitd, conducerea institutiel numeste o persoand sau o comisie care si verifice
realitatea lor.

Art. 125, Angajatorul are obligatia sd comunice petitionarului in termenul de 30 de zile,
de la data inregistrarii petitiei raspunsul, indiferent dacd solutia este favorabild sau
nefavorabild. Céand aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amdnuntitd
conducatorul unitatii poate prelungi termenul de solutionare cu incd 15 zile.

Art. 126. Dac#, dupa trimiterea rdspunsului se primeste o noud petitie cu acelasi
continut, aceastd se¢ claseaza la numaérul initial, facindu-se mentiune despre faptul ca s-a
raspuns.

Art. 127. In cazul in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei
persoane, aceasta nu poate fi solutionata de persoana in cauza sau de cétre un subordonat al
acesteia.

Art. 128. (1) Salariatii si angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de munca
prin buna intelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale In vigoare.

(2) Procedura de solutionare a conflictelor de munci se face potrivit dispozitiilor Legii
nr. 62/ 2011 privind dialogul social, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare.

Art, 129. (1) Salariatii si angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de munca
prin buna intelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

(2) Procedura de solutionare a contlictelor de munca se face potrivit dispozitiilor Legii
nr. 62/ 2011 privind dialogul social, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare.

CAPITOLUL XI 3
CRITERIILE S PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA

I. Evaluarea functionarilor publici

Art.130. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului
public se consemneazi in raportul de evaluare intocmit de cétre persoana care coordoneaza
activitatea respectivului funcfionar public $i se contrasemneaza de cétre conducdtorul
autoritatii sau institutiei publice sau, dupa caz, de cétre persoana care coordoneaza activitatea
evaluatorului in conditiile prezentei legi. In realizarea activitatilor specifice, evaluatorul si
contrasemnatarul au obligatia asigurdrii respectarii intocmai a normei generale de conduita
profesionala privind obiectivitatea in evaluare, precum si a respectdrii regimului juridic al
incompatibilitatilor si al conflictului de interese.

(2) Are calitatea de evaluator:

a. functionarul public de conducere pentru functionarul public de executie din subordine,
respectiv functionarul public de conducere ierarhic superior potrivit structurii organizatorice a
autorititii sau institutiei publice, pentru functionarul public de conducere;

b. persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard celei de conducétor al
autoritdfii sau institutiei publice. pentru functionarii publici aflati in coordonarea ori in
subordinea directa:

c. conducatorul autoritd{ii sau institutici publice, pentru functionarii publici aflati in
subordinea directa. precum si pentru functionarii publici care au calitatea de conducatori ai
autoritatilor ori institutiilor publice aflate in subordinea. In coordonarea sau sub autoritatea
acesteia, precum si pentru adjunciii acestora.

(3) Are calitatea de contrasemnatar functionarul public ierarhic superior evaluatorului,
potrivit structurii organizatorice a autoritafii sau institutiei publice pentru functionarii publici



de executie pentru care calitatea de evaluator apartine functionarului public de conducere direct
subordonat contrasemnatarului

(4) In situatia in care, potrivit structurii organizatorice a autoritatii sau institufiei
publice, nu existd o persoand care si aibi calitatea de contrasemnatar, raportul de evaluare nu
se contrasemneaza.

Art.131. (1) Perioada evaluati este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul
pentru care se face evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie din anul urmétor perioadei
evaluate, pentru toti functionarii publici carea au desfasurat efectiv activitate minimum 6 luni
in anul calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.

(3) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici se face pentru o altd perioada In urmétoarele cazuri:

a. la modificarea. suspendarea sau incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor
publici in conditiile legii, daca perioada efectiv lucrata este de cel putin 30 de zile consecutive;
b. la modificarea, suspendarca sau incetarea raportului de serviciu ori, dupd caz, a

raportului de munca al evaluatorului in conditiile legii, daca perioada efectiv coordonatd este
de cel putin 30 de zile consecutive. In cazul in care evaluatorul se afld in imposibilitatea de
drept sau de fapt constatatd prin act administrativ de a realiza efectiv evaluarea, calitatea de
evaluator revine persoanei care are calitatea de contrasemnatar al raportului de evaluare la data
incetarii, suspendirii sau modificarii, in conditiile legii, a raportului de serviciu ori, dupd caz,
a raportului de munci al evaluatorului, cu aplicarea corespunzitoare a dispozitiilor legale in
ceea ce priveste desemnarea unui alt contrasemnatar, atunci cdnd este posibil potrivit structurii
organizatorice;

C. atunci cand. pe parcursul perioadei evaluate, functionarul public este promovat in clasa
sau in grad profesional.

(4) Evaluarea partiald se realizeaza in termen de 10 zile lucratoare de la data intervenirii
situatiilor previzute la alin. (3) si va fi luata in considerare la evaluarea anuala, in conditiile
legii.

(5) Evaluarea partiala a functionarilor publici nu este necesard in situafia in care
raportul de serviciu al functionarului public se modifica prin delegare, se suspendd in conditiile
legii sau, dupa caz. inceteaza In conditiile legii.

(6) Prin exceplie de la prevederile alin. (1), evaluarea anualda a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici se poate realiza si ulterior perioadei cuprinse
intre 1 si 31 ianuarie din anul urmétor perioadei evaluate, in situatia in care raportul de serviciu
al functionarului public este suspendat pe parcursul intregii perioade de evaluare. In acest caz,
evaluarea se realizcazi in termen de 5 zile lucrétoare de la reluarea activitiiii.

Art.132. Iivaluarea functionarilor publici are urméatoarele componente:

a. evaluarea gradului $i modului de atingere a obiectivelor individuale;
b. evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

Art.133. (1) Persoanele care au calitatea de evaluator au obligatia de a stabili obiective
individuale pentru functionarii publici prin raportare la functia publica definuta, gradul
profesional al accesteia, cunostintele teoretice gi practice si abilitatile functionarului public.

(2) Performantele profesionale individuale ale functionarilor publici sunt evaluate pe
baza criteriilor de performanta stabilite in functie de specificul activititii compartimentului in
care functionarul public 1st desfasoara activitatea.

Art.134. {1) Obicctivele individuale trebuie sd corespundad urmétoarelor cerinte:

a. si fie specifice activitdtilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica;
si fie cuantificabile - sa aiba o forma concreta de realizare;
c. sd fie previzute cu termene de realizare;



d. sa fie realiste - sa poata fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevazute si cu
resursele alocate;

e. sa fie flexibile - sa poatd fi revizuite in functie de modificarile intervenite in prioritatile
institugiei.

Obiectivele sunt specifice activitdii compartimentului in care functionarul public 1si
desfésoard activitatea :

e realizarea atributiilor corespunzitoare functie;

o identificarea solutiilor adecvate de rezolvare la activitifile curente;

o cunoasterea si aplicarea consecventd a reglementdrilor specifice activitatii
desfisurate;

« inventivitate in gasirea unor cii de optimizare a activitafii desfasurate;

o respectarea normelor de disciplind si a normelor etice in indeplinirea
atributiilor.

(2) Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de céte ori intervin
modificdri In activitatea ori in structura organizatorica a institutiei publice. Modificarile se
consemneaza intr-un document datat si semnat de evaluator si de functionarul public care
urmeazi si fie evaluat. Documentul se anexeazi la raportul de evaluare al functionarului
public.

(3) Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite evaluatorul va stabili si indicatorii de
performanta.

Art.135. (1) Criteriile de performant ale functionarilor publici sunt:

o capacitatca de implementare;

« capacitatea de a rezolva eficient problemele;

e capacitatea de asumare a responsabilititilor;

» capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite; -capacitatea
de analizd si sinteza;

o creativitate si spirit de inifiativa;

o capacitatea de planificare si de a actiona strategic: -capacitatea de a lucra independent;

e capacitatea de a lucra in echipa:

o competentd in gestionarea resurselor alocate.

(2) In functie de specificul activitatii institutiei si de activitagile efectiv desfasurate de
catre functionarul public, evaluatorul poate stabili si alte criterii de performanta. Criteriile de
performanta astfel stabilite se aduc la cunostinfa functionarului public evaluat la inceputul
perioadei evaluate, sub sanctiunea neludrii lor in seama.

(3) Functionarii publici care exercitd cu caracter temporar o functie publicd de
conducere vor fi evaluaji, pentru perioada exercitirii temporare, pe baza criteriilor de
performantd stabilite pentru functia publicd de conducere respectiva.

Art.136. (1) Notarea obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta se face
parcurgdndu-se urméitoarele etape:

a. fiecare obiectiv se apreciazd cu note de la 1 la 5, nota expriménd gradul de indeplinire
a obiectivului respectiv, in raport cu indicatorii de performanta;
b. fiecare criteriu de performantd se noteaza de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea

indeplinirii criteriului de performantd in realizarea obiectivelor individuale stabilite. (2) Pentru
a obtine nota acordatd pentru indeplinirea obiectivelor se face media aritmeticd a notelor
acordate pentru indcplinirea fiecarui obiectiv. inclusiv a obiectivelor individuale revizuite. daca
s-a impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate.

C. Pentru a obtine nota acordatd pentru indeplinirea criteriilor de performantd se face
media aritmetica a notelor acordate pentru Indeplinirea fiecarui criteriu.



(2) Punctajul final al evaludrii anuale este media aritmeticd a notelor obfinute pentru
obiectivele individuale si criteriile de performanta, potrivit alin. (2) si (3). (5) Semnificatia
notelor prevazute la alin. (1) lit. a) si b) este urmatoarea:
nota 1 - nivel minim si nota 5 - nivel maxim.

Art.137. Procedura evaluirii finale se realizeazd in urmitoarele 3 etape, dupd cum
urmeaza:

a. completarea raportului de evaluare de citre evaluator;
b. interviul;
C. contrasemnarea raportului de evaluare.

Art.138. In vederea completirii raportului de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici, evaluatorul:

a. acordd note pentru fiecare componentd a cvaluarii, stabileste punctajul final si
calificativul acordat;
b. consemneazi rezultatele deosebite ale functionarului public, dificultatile obiective

intampinate de acesta in perioada evaluatd si orice alte observafii pe care le considera
relevante;
c. stabileste necesititile de formare profesionald pentru anul urmitor perioadei evaluate;
d. stabileste obiectivele individuale pentru anul urmator perioadei evaluate.

Art.139. (1) Interviul. ca etapa a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de
informatii care are loc Intre evaluator si functionarul public, in cadrul caruia:

a. se aduc la cunostinta functionarului public evaluat consemnarile ficute de evaluator in
raportul de evaluare;
b. se semneazd si se dateazi raportul de evaluare de citre evaluator si de func{ionarul

public evaluat.

(2) In cazul in care intre functionarul public evaluat si evaluator exista diferente de
opinie asupra conscmndrilor facute, comentariile functionarului public se consemneaza in
raportul de evaluare.

Evaluatorul poate modifica raportul de evaluare daca se ajunge la un punct de vedere
comun.

Art.146. Calificativul final al cvaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum
urmeaza:

a. intre 1,00-2,00 - nesatisfacitor;
b. intre 2,01-3,30 - satisfacétor;

c. intre 3,51 -4.50 - bine;

d intre 4,51-5,00 - foarte bine.

Art.141. Raportul de evaluare se fnainteaza contrasemnatarului, care semneaza raportul
asa cum a fost completat de evaluator sau, dupa caz. il modifica, cu obligatia de motivare si de
instiintare a functionarului public evaluat. in acest caz, functionarul public evaluat semneaza
raportul de evaluare modificat de contrasemnatar, cu posibilitatea consemndrii observatiilor
sale, dacd este cazul. In situatia in care calitatea de evaluator o are conducdtorul institutiei,
raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

Art.142. (1) Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziei
contrasemnatarului in urmatoarele cazuri:

a. aprecierile censemnate nu corespund realitétii;
b. intre evaluator si functionarul public evaluat existd diferente de opinie care nu au putut
fi solutionate de comun acord.

(2) La finalizarea evaludrii o copie a raportului de evaluare se comunica functionarului
public evaluat.

Art.143. (1) Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaluérii pot sd il conteste
la conducatorul institufiei. Conducatorul institutiei publice solutioneaza contestatia pe baza



raportului de evaluare si a referatelor intocmite de catre functionarul public evaluat, evaluator
si contrasemnatar.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta
de cétre functionarul public evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 10
zile lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a contestatiei. Contestafia se
solutioneaza pe baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite de cétre funcfionarul
public evaluat. de catre evaluator si de cétre contrasemnatar.

(3) Pe baza documentelor prevazute la alin. (2) conducatorul autoritafii sau institutiei
publice respinge motivat contestatia sau o admite. caz in care modifica raportul de evaluare in
mod corespunzitor. Rezultatul contestatiei se comunica functionarului public in termen de 5
zile 28 lucratoare de la solutionarea contestatiei.

(4) La expirarea termenului de depunere a contestatiei, in conditiile in care functionarul
public nu a contestat rezultatul evaludrii, respectiv la expirarea termenului prevazut la alin. (3),
o copie a raportului de evaluare, certificatd pentru conformitate cu originalul de cétre persoana
cu atributii privind cvidenta personalului din cadrul compartimentului de resurse umane, se
comunici functionarului public.

(5) Functionarul public nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate
potrivit alin. (1) se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

I1. Evaluarea personalului contractual
Art.144. Evaluarea performantelor profesionale individuale a salariatilor contractuali
se realizeaza pentru:

a. exprimarea si dimensionarea corectd a obiectivelor;

b. determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionald a salariatilor si de
crestere a performanielor lor;

c. stabilirca abaterilor fatd de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;

d. micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane
incompetente.

Art. 145, Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se aplica
fiecarei functii, in raport cu indeplinirea atributiilor i rdspunderilor corespunzatoare postului
ocupat de angajat.

Art.146. (1) Evaluarea personalului contractual are urmétoarele componente:

o evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor individuale;
¢ cvaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de evaluare.
(2) Obicctivele individuale trebuie sd corespundd urmatoarelor ceringe:
o s fie specifice activitatilor desfasurate de salariat;
e si fie cuantificabile ;
e saaibd o formé concreta de realizare;
e s fie previzute cu termene de realizare;
o i fie realiste;
e sa poata fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevézute si cu resursele
alocate:
e sa fie flexibile :
e sd poatd fi revizuite in functic de modificarile intervenite in prioritatile
institugiei.

(3) Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de céte ori intervin
modificari in structura organizatoricd. Obiectivele revizuite se vor mentiona n raportul de
evaluare a performanielor profesionale individuale ale salariatului.

(4) Evaluator este conducétorul institutiei publice pentru personalul contractual aflat in
subordinea directa.



(5) Evaluatorul este persoana din cadrul institutiei cu atributii de conducere a
compartimentului/serviciului in cadrul caruia isi desfasoara activitatea angajatul evaluat, dupa
caz, care coordoneazi activitatea respectivului angajat.

(6) Contrasemnatar este conducatorul institutiei pentru personalul contractual evaluat
de catre functionarii de conducere aflati in subordine directa.

(7) In situagia in care calitatea de evaluator o are conducitorul instituiei, fisa de
evaluare nu se contrasemneaza.

Art.147. Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite evaluatorul va stabili si indicatorii de
performanta.

Art.148. (1) Notarea obiectivelor individuale §i a criteriilor de evaluare se face
parcurgdndu-se urméitoarele etape :
« fiecare obicctiv se apreciazi cu note de la 1 la 5, nota exprimand gradul de indeplinire

a obiectivului respectiv, in raport cu indicatorii de performanta ;

o fiecare criteriu de performanti se noteaza de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea

indeplinirii criteriului de performantd in realizarea obiectivelor individuale stabilite. (2)

Pentru a obtine nota acordati pentru indeplinirea obiectivelor se face media aritmetica

a notelor acordate pentru indeplinirea fiecirui obiectiv, inclusiv a obiectivelor

individuale revizuite, daci s-a impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei

evaluate.

(2) Pentru a obtine nota acordata indeplinirii criteriilor de performanta se face media
aritmetici a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu.

(3) Punctajul final al evaludrii anuale este media aritmetica a notelor obtinute pentru
obiectivele si criteriile de performanta.

Art.149, (1) Procedura evaluarii finale se realizeaza fn urmétoarele 3 etape :

« completarea raportului de evaluare de cétre evaluator ;

o interviul ;

o contrasemnarca raportului.

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

o 1intre 1,00-2,00- nesatisfacitor ;
o intre 2,01-3,3,50- satisfacator;
e intre 3,51-4,50- bine;
e 1Intre 4,51-5.00- foarte bine.

(3) Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale se aduce la cunostinta
fiecdrui angajat.

(4) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sa il conteste la conducatorul
institufiei.

(5) Contestatia se formuleaza in termen de S zile lucritoare de la luarea la cunostintd
de citre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 10 zile
lucritoare de la data expirrii termenului de depunere a contestatiei de catre conducatorului
institutiei pe baza fisei de evaluare, a referatelor intocmite de salariatul evaluat, de catre
evaluator si de catre contrasemnatar.

(6) Rezultatul contestatiei se comunicé salariatului in termen de 5 zile lucritoare de la
soluionarea contestagiel.

(7) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestaiei formulate potrivit alin.
(1) se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

CAPITOLUL Xil
MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR $I AL INFORMATIILOR




Art.150. Actele oficiale (adrese scrise cu semnaturd si stampild emise de alte institufii
sau petitiile de la persoane fizice), intrd in institutic prin sistemul de postd, fax sau e-mail.
Adresele, petitiile sau fax-urile nesemnate sau cu sursd neidentificabila nu vor fi luate in
considerare si nu vor fi tratate ca acte oficiale.

Art.151. Toate actele oficiale intrate in institufie se inregistreaza prin registratura
unitatii si se directioneaza cdtre primar pentru rezolufie. Dupad ce au primit rezolutia,
documentele sunt repartizate catre salariatii care este insércinat cu rezolvarea lucrarii. Este
interzisd primirea spre solutionare a unor documente neinregistrate in registrul de intrare-iesire
si fard a purta rezolutia primarului care are competentd in a decide asupra solutionarii lor.

Art.152. Circuitul de solutionare al actelor oficiale intrate in cadrul institutici este
urmatorul: persoana care a primit/ridicat/descarcat documentul - registraturd — primar sau
responsabil compartiment -salariatul insarcinat cu rezolvarea lucrdrii.

Art.153. (1) Dupa solutionarea lucrarii, circuitul urmeaza traseul de la art. 14 in sens
invers. Toate documentele la iesire vor purta obligatoriu semndtura celui care a Intocmit
raspunsul si dupa caz a Primarului, sefului de serviciu sau a responsabilului in subordinea
ciruia se afld angajatul care a realizat lucrarea. Aprobarea raspunsului este data de semntura
Primarului pe acesta.

(2) Este interzisa expedierea de mesaje ce contin acte oficiale care nu au corespondent
pe suport de hirtie cu semnaturile celor in drept.

(3) Este interzisi expedierea unui e-mail/fax cu acte oficiale spre destinatari farad
aprobarea conducerii institutiei. Expedierea unui e-mail/fax se face de pe adresele oficiale ale
institutiei conform procedurii specifice.

(4) Compartimentele din structura institutiei pot folosi si expedia mesaje de pe adresele
de e-mail de serviciu. cu expedierea raspunsurilor si citre adresa oficiala de email a primariei.
Mesajele vor confine informatii stricte despre probleme de serviciu.

(5) Nerespectarea dispozitiilor sus mentionate va atrage rdspunderea disciplinara a

personalului implicat.

Art.154. Sarcinile de serviciu se primesc numai pe linie ierarhicd de la Primar si, dupa
caz, la viceprimar, secretar - responsabili de compartimente, in mod similar procedandu-se in
cazul raportarii asupra modului de rezolvare a acestora.

Art.155. Furnizarea de date si informatii citre persoane din afara institutiei se face cu
respectarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, Legii nr. 182/2002 privind protecfia informatiilor clasificate, Regulamentului nr.
679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatic a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE.

Art.156. Functionarii publici si persoanele incadrate cu contract individual de munca
sunt obligati si rezolve numai petitiile care le sunt repartizate fiindu-le interzis sa le primeasca
direct de la petenti. si intervina sau si depuna stdruinid pentru solutionarea acestora in afara
cadrului legal.

Art.157 (1) Toate documentele care angajeaza institutia (scrisori, adrese, rapoarte
statistice, informari. ctc.) adresate tertilor, respectiv, consiliilor locale, agentilor economici,
institutiilor de interes local, ministerelor si organelor centrale, persoanelor fizice, etc., vor fi
semnate cu respectarea circuitului actelor oficiale in cadrul instituiel.

(2) Documentele intocmite cu caracter de informare: precizari metodologice, raspunsuri
la petitii sau solicitdri, acte contabile (ordine de platd), proiecte tehnice, avize, etc. vor fi
semnate conform legil.

(3) Pentru situatiile in care persoanele stabilite cu drept de semndtura nu se gasesc in
institutie, din diferite motive, se vor nominaliza persoanele care pot semna in locul titularilor.



Art.158. Functionarilor publici si personalului contractual din cadrul institutiei le este
interzis sd furnizeze documente sau informatii, in afara institutiei fiarda a avea viza conform cu
originalul si semn&tura primarului sau a delegatului acestuia.

Art.159. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor

(1) Toate cererile. indiferent de obiect. care provin de la salariati, se adreseazi
Primarului comune. Primarul ca angajator asiguri buna organizare si desfasurare a activitatii
de primire, evidenfiere si rezolvare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor, raspunzand pentru
legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal.

(2) Cererile sau reclamatiile salariailor se primesc si se inregistreaza prin Registratura
Primériei, urmand aceeasi procedurd ca in cazul cererilor si reclamatiilor depuse de alte
persoane fizice sau juridice.

(3) Orice salariat al Primariei comunei poate sesiza conducerea cu privire la semnalarea
unor fapte de incilcare a legii de citre oricare din salariati, aceasta constituind avertizare in
interes public sau pot constitui abateri disciplinare, contraventii ori infractiuni.

(4) Persoana sau comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesizarii, de
a lua masuri pentru solutionare §i de a comunica persoanei care a ficut sesizarea, modul de
rezolvare a acesteia.

(3) Primarul poate dispune declangarea unei anchete interne sau sa solicite salariatului
lamuriri suplimentare. fird ca aceasta si determine o amanare corespunzdtoare a termenului de
raspuns.

(6) Réspunsurile sunt semnate de seful compartimentului care a formulat raspunsul si
de Primar,

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

(8) Persoana care a facut reclamatie beneficiaza de protectie conform Legii 571/2004
privind protec{ia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care
semnaleazd Tncélcari ale legil.

Art.160 (1) Adeveriniele tipizate, care atesta calitatea de angajat si drepturile salariale
se solicitd verbal secretarului general i compartimentului financiar-contabil, personal sau prin
mandatar pe baza de buletin/ carte de identitate.

(2) Adeverinfele se semneaza de cdtre Primar si persoancle care intocmesc aceste
adeverinte.

Art.161. Salariafii au dreptul dar si obligatia de a formula propuneri privind cresterea
eficientei activititii.

Art.162 (1) Salariafii au dreptul s solicite audien{a la Primar, sau la alte persoane cu
functii de conducere. in scopul rezolvirii unor problemelor personale.

(2) Salariatuf care s-a adresat conducerii Primériei. institutiilor abilitate ale statului, sau
organelor judiciare Tn scopul obtinerii unor drepturi. este protejat de lege. Art. 26- (1) Orice
salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului Intern, in
masura in care face dovada incélcarii unui drept al sau.

(3) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul Intern este de
competenta instanfelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data
comunicarii de cétre angajator a modului de solufionare a sesizarii.

Art.163. Salariafii Primariei , in calitatea pe care o au si in conformitate cu sarcinile,
atribufiile §i raspunderile care le revin in calitate de salariat, riaspund de respectarea
prevederilor prezentului Regulament Intern.

CAPITOLUL XIII
UTHIIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC




Art.164. a) Accesul la INTERNET prin reeaua proprie, se face numai in interes de
serviciu, fiind interzise activititi de comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu
caracter obscen sau de propagands, instigatoare la violen{a sau acte de terorism;

b) Se permit download-uri (descércari de pe Internet) exclusiv in cazul 1n care fisierele
descércate sunt necesare activitatii din cadrul institutie;

¢) Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la site-uri de pe Internet, abonare ce
implicd primirea permanentd a unui volum mare de scrisori prin posta electronica.

Art.165. Este interis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decit cele locale sau
cele publice din retea. folosirea altor conturi decét cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea
fisierelor neautorizate din refea.

Art.166. Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de
acces, intervalul orar, parold, drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la INTERNET.
Modificarea acestora se face cu aprobarea conducerii institutiei.

Art.167. Este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces,
precum si altor date cu caracter intern privind organizarea. accesul si protocoalele de
functionare a retelei de calculatoare sau a postei electronice.

Art.168. Comunicarea oficiali prin adresa electronica se face cu aprobarea primarului,
iar dovada transmiterii s¢ pastreaza la emitent.

Art.163. Programele speciale instalate pentru lucru salariatiilor institutiei se vor folosi
numai pentru si in interesul serviciului. Este interzisa instalarea sau copierea altor programe
decat cele care au fost instalate initial pe sistemele de calcul din patrimoniul institutiei.
Programele instalate trebuie sd aiba licenta.

Art.169. Detectarea de virusi informatici sau programe cu caracter distructiv precum si
sustragerea si {olosirea datclor in interes personal atrag raspunderea materiald sau penald, dupa
caz, a persoanelor gésite vinovate pentru neglijentd sau rea-intentie, conform Legii 161/2003
privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitailor publice, a
functiilor publice si in mediul de afaceri si prevenirea coruptiei.

Art.170. Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii
sub tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fard improvizatii.

Art.171. Documentele se indosariazi pe compartimente, urménd a fi predate si péstrate
la arhiva institutiei conform nomenclatorului arhivistic. Anual comisia §i personalul desemnat
cu atributii de arhivare vor verifica, selectiona si vor distruge documentele in conformitate cu
prevederile legii specifice.

Art.172. Achizitiile in domeniul tehnici de calcul, echipamente de comunicatii si soft
se fac numai la propunerea secretarului general. Aprobarea achizitiei se face in urma analizei
efectuatd de secretarul gencral si conducerea institutiei,

CAPITOLUL X1
Dispozitii finale
Art. 173. Dispozitiile prezentului regulament se completeazi cu prevederile Ordonantes
de urgents nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
ale Legii nr. 53/2003 Codul muncii, republicata cu modificarile si completérile ulterioare,
precum si cu alte prevederi legale in vigoare cuprinse In actele normative care reglementeaza
activitatea functionarilor publici si a personalului contractual din sectorul bugetar.
Art.174. Nerespectarea dispozitiillor Regulamentului intern atrage dupd sine
raspunderea administrativa. contraventionald si/ sau civild.
Art.175. (1) Regulamentul intern se aduce la cunostintd functionarilor publici si
personalului contractual prin grija conducerii institutiei, sub semnatura.
(2) Tabelul nominal intocmit ca urmare a aducerii la cunostintd a prevederilor
Regulamentului intern se va preda la secretarul general al comunei.




Art, 176. Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului intern este supusa
procedurilor de informare previzute in articolul precedent.

Art. 177. Regulanrentul intern se afiseazi la sediul institutiei si in format electronic pe
site-ul Primariei Comunei Alma.

Art. 178, Orice angajat interesat poate sesiza conducerea institutiei cu privire la
dispozitiile prezentului regulament, Tn mésura in care face dovada Incalcarii unui drept al sau.

Art. 179. Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul intern este de
competenta instantelor judecatoresti.

Art. 180. Regulamentul intern va putea fi modificat atunci cand apar acte normative
noi privitoare la organizarea i disciplina muncii,- precum si ori de céte ori interesele

Y

angajatorului o impun.

PRIMAR, CONTREASEMNEAZA,
Curcean Alexandru-Bazil SECRETAR GENERAL,

DIFUZAT: 1 ex.Institutia Prefectului Sibiy, 1 ex.primar, 1 ex.dosar dispozitii; 1 €X.resp.resurse umane: 1 ex.afisaj



Art. 176. Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului intern este supusa
procedurilor de informare previzute in articolul precedent.

Art. 177. Regulanrentul intern se afiseazd la sediul institutiei si in format electronic pe
site-ul Primariei Comunei Alma,

Art. 178. Orice angajat interesat poate sesiza conducerea institutiei cu privire la
dispozitiile prezentului regulament, in masura in care face dovada ncalcarii unui drept al siu,

Art. 179. Controlul legalititii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul intern este de
competenta instantelor judecatoresti,

Art. 180. Regulamentul intern va putea f1 modificat atunci cand apar acte normative
noi privitoare la organizarea si disciplina muncii, precum si ori de cdte ori interesele
angajatorului o impun. -
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