Anexa la Dizpozitia nr,105/09.06.2020

PRIMARIA LECHINTA
JUDETUL BISTRITA-NASAUD

REGUIAMENT DE ORDINE INTERIOARA

al aparatului de specialitate al primarului comunei Lechinta
{Revizuit conform O.U.G. Nr. 57/2019 — Cod administrativ)

DISPOZITH GENERALE

CAPITOLUL. |
Obiectul prezentului Reguloment
1.Prezentul Regulament Intern cuprinde politica de disciplind si organizare, séindtate s securitate o

muncii,obligatiile si drepturile angajatorului,ale salariatilor din aparatul de specialitate al primarului comunei
Lechinta si servicille de interes local.

2. Prezentuf Regulament Intern o fost elaborat pe baza prevederifor din urmdtoarele acte normative:
-Constitutic Romdniei,republicatd;
- UG, e 5772019 privind Codul Administrativ;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- H.G. nr. 1344/2007 privind normele de orgoanizare si funclionare a comisiilor de discipling, cu modificérile s
completdrile in vigoare;

- Legea nr. 161/2003 privind unele mdsuri pentru asigurareq transparentei in exercitarea demnitatilor publice,
a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si combaterea coruptiei, cu medificdrile si completdrile
ultericare,
- Legea nr. 571/2004 privind protectia personalufui din qutoritdtile publice, institutiile publice 5i din alte unitdti
care semnaleazd ncdlcdri ale legii;

- Legea nr. 319/2006 a securitdtii si sdndtdtii in muncd, cu modificdirile si completirile ulterioare;
- Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de muncd si boli profesionale, cu modificdrile si
completdrile ulterioare;
- Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii si alte drepturi publice, cu maodificdrile si completdrile '

ulterioare;

- legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse inire femei si bdrbati, republicatd, cu modificdrile si
completérile uiterioare;

- Q.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitdtii lo locurile de muncd, cu modificdrile si completdirile
ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificdrile si completdrile
ulterioare,

- H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihng si alte concedii ale saloriatilor din administratia publicd, din
regiie autonome cu specific deosebit si din unitdtile bugetare republicatd, cu modificdrile si completdrile
ulterioare;

- Legea nr. 16/1996 Legea Arhivelor Nationale, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioore;

-Ordinul  600/2018 privind aprobarea  codului  controlufui  intern,  cuprinzdnd  standardele  de
management/control intern la entititile publice si pentru dezvoltareo sistemelor de control managerial;
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- alte acte normative specifice aplicabile functionarifor publici 5i personalului contractual din cadrul
autorititilor publice;

Prevederile acestui reguiament nu exclude drepturile sau obligatiile ,ale conducerii sau ale salariatilor ,care
sunt prevéizute in alte acte normative,care privesc raporturile de serviciu/munci si de disciplind o
muncii,apicabile in wdministratio publicd locald,

Domeniul de Aplicare

Art, 1.- (1} Prevederile prezentului Regulament se aplicd tuturor functionaritor publici si angojatilor cu contract
individual de muncd din codrul aparatului de specialitate al primarutui comunei Lechina si serviciilor publice de
interes local,indiferent de durata raperturilor de serviciv sau a contractului de muncd sau de modalititile in
care este prestatd munca,avind caracter obligatoriu necunoasterea  prevederilor regulomentului nefiind
opozabild in raporturile de muncd sau de serviciu.

(2} Regulumentul de Ordine Internd are ca scop sd aducd la cunostinta personalulul institutiel drepturile si
obligatiite ce fi revin in vederea asigurdrii disciplinei in muncd. Se motiveazd acest scop prin aceea cd, férd
disciplind, Primdria nu ar puteo sd-si atingd obiectivele generole, In plus, disciplina mai rdspunde unei nevoi
fundamentale si anume ea creeozd fiecdrui solariot sentimentul de siquranid, sentiment ce concurd direct fa
rezultate performante, individuale si de grup.

(3) Prevederile prezentutui Regulament se aplicd inclusiv functionarilor publici debutanii si salariatilor
aftati in pericada de probi.

Art. 2.- (1} Requlamentul de Ordine Internd este o reglementare prin care se stabilesc norme de conduitd si de
discipling interioard, adresdndu-se tuturor persoanelor din cadrul Primdriei Lechinta, din momentul nagterii
raparturilor de muncd ori de serviciu si pdnd la incetareo acestor raporturi,

(2} Discipling presupune existenfu si respectarea ansamblului de norme juridice, iar In caz de nerespectare a
acestor norme juridice, se aplicd sanctivni corespunzdtoare normel Incdlcate,

(3} Normele nu constrdng si nu reduc libertatea de acfiune a angajatilor, ¢i satisfac si institugionalizeazd
aspiratii si moduri de comportare ale fiecdrui salariat, in funciie de pozitia pe care o detine acesta in structura
organizatoricd. Ele nu sunt stabilite cu scopul de a se aplica sanctiuni angajatilor, ci pentru a obtine, din partea
fiecdruia, o conduitd pozitivd in institutie.

Aplicabilitatea in cazui delegdrilor si detasdrifor
Art.3.-{1)Obligativitatea respectdrii prevederilorRegulamentului revine functionarifor publici sau salariatifor
detasati de la afti angajatori,pentru a presta munco in cadrul aparatului de speciafitate al primarului comunei
Lechinta pe perioada detasdrii.

(2)Persoanele delegate care presteazd munca in cadrul aparatului de specialitate al primarufui comunei
Lechinta si serviciile publice de interes local le revine obligatia de a respecta,pe léngd normele de discipling
stabilite de cétre angajatorul acestora si normele prezentului Regufament intern.

Art. 4. Dispozitille ROl produc efecte pentru toti angajolii din institufie de lo angajareo lor in muncd. Noii
angajoti vor luo cunostiingd de conjinutul RO! anterior primiril dispozifiei de numire in functia publicd/semndrii
contractului individual de muncd. Dovada ludrii la cunostintii de continutul R.O.l este fisa postulul, care
cuprinde o responsabilitate referitoare I obligatia respectdrii.

Art. 5. Angajatii Primériei trebuie sd fie apti de munca pentru care se angajeazd, sé se bucure deci de o stare de
séinditate bund si sd nu fi suferit vreo condamnare ce are legdturd cu specificul muncii.

Art. 6. Prezentul ROI vo fi prelucrat de fiecare sef de /birou/compartiment si semnat de fiecare persoand pentru
fuare la cunostint@ si conformare.

CAPITOLUL. Il
Obligatiile Conducerii Primériei privind asigurarea ordinei interne
Reguli privind nediscriminarea si neincdlcareq demnitaiii
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Art, 7. (1) La incadrarea in muncd si la stabilirea drepturilor individuale, angajatorul garanteazd egalitatea
de sanse si tratament pentru toate persoanele candidate la un loc de muncéd in Primdria Lechinta si pentru toti
salariatii séi, fird discrimindri directe sou indirecte, pe baza de rosd, nationalitate, etnie, limbd, religie,
categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuald sou orice oft criteriv care are ca scop sau efect
restriingerea sau infdturarea recunoagterii, folosintei sau exercitGrii drepturilor decurgénd din prezentul
Contract de muncd la nivelul Primdriei Lechinta,
(2) Lo stabilirea si la acordarea salariului este interzisd orice discriminare pe criterii de sex, orientare sexuald,
caracteristici genetice, virstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine
sociald, handicap, situatie sou responsabilitate familiold, apartenentd ori opartenenid/activitate sindicald;
(3) Conducerea Primdriei rdspunde de arganizarea activitditii institugiei pentru indeplinirea tuturor obiectivelor
stabilite si este obligatd in acest sens sé creeze conditiile organizatorice, tehnice si materiole, pentru
desfésuraren corectd si eficientd a tuturor proceselor specifice obiectului de activitate, precum si pentru
asigurorea ordinej si disciplinei in muncd. In acest scop, conducerea institutiei :
a) elaboreazd strategii s structuri de programe pe obiective {in colaborare cu specialistii din institutie);
b) perfectioneazdi structura organizatoricd u institutiei diminudnd / dezvoltind structura de personal in
concordantd cu programele pe oblective;
¢} stabileste indatoririle, competentele si responsabilititile personaluli de conducere si execulie, pe
compartimente organizatorice si pe functii si asigurd controlul sarcinilor, pe fiecare salariat;
d) dispune si urmdreste asigurarea accesului lo actele normative in vigoare §i modalitGtife concrete de
fnsusire si punere in pructicd o acestorg;
e) asigurd recrutareq, selectarea si angojareq personafului prin concurs, in limita posturifor vacante, si
urmdreste pe etape modul de integrare a noului angajot in specificul muncii siin colectivitate.
1) asigurd mijlouacele tehnice necesare pdstrdrii anumitor informatii confidentiale si controleazd respectareq
confidentialitdtii anumitor lucrdri executate;
g} dispune sanctionarea promptd o oriciror fncdledri sau nerespectdri a atributiilor de serviciu sau o
normelor de conduitd, precum si recompensarea pentru reolizdri si conduitd favorabild deosebita ;
h) examineazdi sugestiite si propunerile fécute de angajati, in vederea imbundtétinii activitatii la toate locurile
de muncd, aducénd la cunostinta acestore modul de rezolvare;
i} actualizeazd ori de céte ori este necesar prezentul RO, in vederea intdririi ordinei si disciplinei, pentru tot
personalul, in functie de noile conjucturi si abateri apdrute.

TITLULI

RAPORTURI DE MUNCA ORI DE SERVICHS
CAPITOLUL, I

Nasterea raporturilor de muncd ori de serviciu

SECTIUNEA |
Numirea in Functie publicd _

Art, 8. Solicitarea ocupdrii unei functii va fi fdcutd in seris si va fi inregistratd prin Registratura generald o
instituiei.
Art. 9. ~ {1} Numirea in functie se va face in condifiile stabilite de lege, in baza aptitudinilor §i competentei
profesionale, In limitele functiifor publice disponibile, vacante sau nou infiintate. Procedura de selectare prin
concurs se va face fard discrimindri pe criterii politice, etnice, sex, confesionale si stare materiofd.

{2} Ocupareo unei functii publice se face prin concurs,
Art. 10, Functiile publice vacante scoase la concurs, ora si locul, conditiile de participare, data concursului vor fi
féicute publice, prin publicorew acestora in Monitorul Oficial ol Romdniel, Partea o fit-a, prin afisare la sediul




institutiei, precum si prin publicarea pe pagina de Internet a institutiei, cu cel pujin 30 zile Inaintea dotei
sustinerii concursului,

Art, 11. - (1) Functionarii publici debutanii vor parcurge o perioadd de stagiu, avind ca obiect verificarea
aptitudinilor profesionale in indepliniren atributiilor si responsabilitdtitor unei funciii publice, formarea practicd,
precum si cunoasterea de cdtre acestio a specificufui administrafie publice si a exigentelor acesteio,

{2) Definitivarea pe post a functionarului public debutant supus perioadei de stagiu va fi facutd fo sfargittl
acestei pericade, conform unor metodologii stabilite prin legi speciale.

(3) Durata pericadei de stagiu este de 12 luni pentru functionarii publici de executie din clasa [, 8 funi pentru
functionarii publici de executie din clasa a i1-a i 6 luni pentru functionarii publici de executie din clasa a lHi-a.

(4) inceperea raporturilor de serviciu se face pe huza dispozitiei emisd de Primor.

SECTIUNEA A-1I-A
Angajarea cu cantroct de muncd
Art.12. ~ (1) Posturile specifice personaluiui contractual care se scot la concurs,conditiile postutui, data, ora si
locul concursului vor fi fdcute publice prin intermediul presei locale sau natienale sau prin afisare la sediul
institutiei, cu cel putin 15 zile inaintea datei sustinerii concursului.
(2) Angajarea se va face in conditiile stabilite de lege, numai in baza aptitudinilor §i competentei profesionale,
in fimitele posturilor disponibile, vacante sau nou infiinfate,
Procedura de angajare prin concurs se va face férd discrimindri pe criterii politice, etnice, sex, confesionale si
stare materiald.
Art. 13. - {1} Incadrarea in muncéd a personalului contractual se face prin Incheierea unui contract individual de
muncd redactat in doud exemplare din care unul va fi inmédnat noului angojat. Contractul individual de muncd
se madificé prin act aditional ori de céite ori intervin schimbdri in clauzele acestuia.

{2) Pentru personalul contractual, durata perioadei de debut este cuprinsd fntre 3-6 luni.

(3) Pentru verificareq aptitudinilor salarigtului, lu incheierea contractutui individual de muncd se poate
stabili o perioadd de probd de cel putin 30 de zile calendaristice pentru functiile de executie si de cel mult 90 de
Zile calendaristice pentru functiile de conducere.

(4) Solariatul incadrat cu contract individual de muncd pe duratd determinatd poate fi supus unei perioade
de probd, care nu va depdsi:

a) 5 zile lucrdtoare pentru o duratd a contractului individual de muncd mai micd de 3 funi ;
b) 15 zile lucrditoare pentru o duratd a contractului individual de muncd cuprinsd intre 3 5i 6 funi;

¢) 30 de zile lucrdtoore pentru o duratd a contractului individual de muncd mai mare de & funi;

d) 45 de zile lucriitoare in cazul salariatilor incadrati in functii de conducere, pentru o duratd a contractutui
individual de muncd mai mare de 6 luni,

SECTIUNEA A-llI-A

Dispozitii comune celor 2 categorii de raporturi juridice

Art. 14 In vederea Inscrierii la concurs, candidatul trebuie sd prezinte toate actele necesare prevézute de
legislatia in vigoare :

a} copie de pe actul de identitate ;

b} formularul de inscriere tipizat sou cerere de fnscriere fa concurs;

¢c) copie de pe carnetuf de muncd (dacd a mai fost angajat);

d) copie de pe certificatul de cisdtorief dacd este cazull;;

e) copii de pe certificatele de nastere copiif dacd este cazulj; ;

f} copii de pe diplomele de studii si alte acte care atestd efectuarea unor specializiiri;
g) adeverintd care sd ateste starea de sdindtale corespunzitoare ;




h) dovadd privind debitele sale la unitatea la care o lucrat anterior {docé este cazul);

i} copie de pe fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale sau recomandare de lo ultimul loc de
muncé ;

[} curricufum vitae;

Kk} livretul mifitar( dacé este cazul);

1} declaratie pe propria rdspundere squ adeverintd care sd ateste ¢d nu ¢ desfdsurat activitéti de politie politica
— pentru functionari publici ;

m} certificat de cazier judiciar {dacd este cazul).

Art, 15, Concursul consti in

o} verificarea cunostintelor profesionale de specialitate {o probit scrisd si o probd orald sou interviu — inclusiv
proba de operare PC J;

b} verificarea aptitudinilor privind atentie, perceptie, reflexe, inteligentd, dinamism e.t.c., pentru persoancle
care urmegzi sG ocupe posturi de deservire;

¢) varionto a} simultan cu verificarea aptitudinilor manageriole pentru persoanele ce urmeazd s ocupe un post
de conducere .

Art, 16. Angajatii Primdriei pot aveg urmdtorul regim de Tncadrare :

o) functionori publici;

b) sadariali cu contract de muncd pe o pericadd nedeterminatd, cu normd Intreagd sau cu Hmp parfial;

¢} salariati cu contract de muncd pe o perioadd determinatd cu normd intreagd sau cd timp partial;

Art. 17, Odatd cu procesul de angajare, candidatul §si gsumd urmdtoarele obligoatii :

a} s depunil actele de angajare in copii legalizate sou copif Tnsolite de original ; originalul se restituie dupd
confruntarea cu exemplorul copie ;

b) sd respecte termenele programuate de Comp. Resurse Umane pentru completarea dosarelor de personal cu
actele personale necesare si pentru realizarea formalitatilor de angajare;

¢} sd-si insuseascd regulile de acces si circulagie in institutie.

Art, 18, — (1) Repartizarea noului angajat lo locul de muncd pentru care g cdstigot concursul se face pe bazd de
legitimatie de serviciu, ecuson si fisa de post,

(2} La inceperea raporturilor de serviciu sau fa incheierea contractului individual de muncd, fiecare perscand
primegte legitimatia de serviciu, cu indicareo locului de muncd, fisa de post, ecusonul si respectiv echipamentul de
protectie a muncii {dacd Normativel de protectie ¢ muaci prevede aceasta);

Art. 18, — (1} Redistribuires intr-un nou loc de muncd poote fi efectuatd in functie de necesitétile institufie
si fn conformitate cu legisiatia in vigoare,
{2} Refuzul férd motivare temeinicd de o du curs dispozitiei de delegare suu detasore atrage sanctiuni
disciplinare, conform legii, :

CAPITOLUL. 1T

ncetareu raporturilor de muncé ori de serviciu

SECTIUNEA T

Incetarea raporturilor de serviciu

Art, 20 - {1) Incetarea raporturilor de serviciu ale functicnarilor publici are loc in urmétoarele conditii :
a) de drept ; h '

b) prin acordul pdrtilor, consemnat n scris;

¢) prin efiberare din functio publicd;

d} prin destituire din functia publicd;

e} prin demisie ;

(2} Situctiile concrete pentru fiecare moddlitate de Tncetare u raporturilor de serviciu sunt stabilite de Statutul
functionaritor publici.
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Art. 21. ~ (1) In situatia in care, la expirarea perioadei de probd, functionarul public se dovedeste necorespunzdtor,
wcesta va fi eliberat din functia publicd.
{2} Functionarul public poate sd comunice incetarea ruporturilor de serviciy prin demisie, notificatd in scris
conducdtorulul institutiei. Demisio nu trebuie motivatd si produce efecte dupd 30 de zile calendaristice de lo
inregistrare
SECTIUNEA A-lI-A
ncetarea raporturifor de muncé
Art. 22 — (1) Incetareo contractelor de muncei se face in conformitate cu normele previizute in Codul Muncii,
respectiv:
al de drept;
b} ca urmare a acordului pértilor, la dota convenita de acestea;
¢} ca urmare a vointel unilaterale o upeia dintre parti, 'n cazurile siin conditiite limitativ previzute de lege ;
{2) Contractul individual de munca inceteazd de drept :
a) la data decesului salariotului;
b} la data rdmadnerii irevocabile a hotdrdrii judecditoresti de declarare o mortii sau a
punerii sub interdictie a salariatului;

¢} lo data indeplinirii cumulative a conditiifor de varstd standard si a stogiului minim de cotizare pentru
pensionare, sau, dupdi caz, la data comunicdrii deciziei de pensiondre pentru limita de vérstd ori invaliditate o
salariatului, potrivit legii;

d) ca urmare o constatdrii nulitatii absolute o contractului individual de muncd, de lo data la care nulitatea a
fost constatatd prin acordul pdrtilor sau prin hotdrdre judecitoreascd definitivd;

e} ca urmare o odmiterii cererii de reintegrare in functic ocupatd de saloriat a unei persoane concediate
nelegal sau pentru maotive nelntemeiate, de la dato rdmdnerii definitive o hotirdrii judecdtoresti de
reintegrare;

f) ca urmare o condamndrii penale cu executarea pedepsei la locud de muncd, de la dota emiterii mandatutui
de executare;

g) de lo data retrugerii de cdtre autoritdtile sau organismele competente a ovizelor, autorizatilor sau
atestdrilor necesare pentru exercitarea profesiei;

h) ca urmare a interzicerii exercitlrii unei profesii sau a unei functii, ca mésurd de sigurantd ori pedeapsa
complementord, de la data rdmdéinerii definitive a hotdrarii judecitoresti prin care s-o dispus interdicia;

i} la data expirdrii termenului contractulu individual de muncd incheiat pe durata determinatd;

Art. 23 — (1} Pe durata executdrii unui contract individual de muncd nu poote fi stabilitd decat o singurd
perioadid de probd. Prin exceptie, salariotul poate fi supus la o noud pericadd de probid in situatia in care
acesta debuteazd la acelasi angajator intr-o noud functie sau profesie ori urmeozd s presteze activitatea Tntr-
un loc de muncd cu conditii grele, vétdmdtoare sau periculoase,

(2) In cazul personalului contractual, desfacerea contractului de muncd din initiativa persoanei incadrate in
muncd se face cu un preaviz de ce nu poate depési 15 zile calendaristice; in cazul functilor de conducere,
preavizul nu poate depdsi 30 de zile. In perioada preavizului persoana este obligatd sd continue activitatea
potrivit progromultui de fucru.

SECTIUNEA A-IlI-A

Dispozitii comune celor doud raporturi juridice

Art. 24. —~ (1) La incetarea raporturilor de serviciu/contractuiui de muncd, institutia va elibera angajatului, prin
Camp. Resurse Umane, copie de pe inscrierea din Registrul de evidentd a salariatilor si/sau carnetul de muncd),
completat cu data lichiddrii si motivul incetdrii raporturifor de serviciu/contractuiui de muncd, nota de lichidare
cu precizarea drepturilor de concediu de odihnd si a debitelor (dacd este cazul), precum si recomandare
(calificativ), dacd se solicitd.
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(2) Operarea in Registrul de evidentd a salariatilor o incetdrii activitdlii se v face in ultima 2 a activitdi,
respectiv a preavizului (declansat de salariat sau de conducerea institutiei). Lichidarea definitivd o drepturilor
bdnesti ale fostului angajot se face odatd cu plata sofuriilor pentru luna in care inceteqazd raporturile de
serviciu/contractul individual de muncd.

Art. 25, La incetarea raporturilor de serviciu sau a raporturilor de muncd, functionarului public respectiv
salfarrictulud 1 revin urmdtoarele obligatii:

a} sé predea lucrdrile finafizate si in curs de reolizare, unui infocuitor desemnat {sau sefului sau direct) ;

b) sd lichideze toate datoriile, de orice naturd, fata de institutie. fn cuzul In core angajotid nu poate
lichidu toate datoriile materiale, se vor emite anqajamente de platd care vor constitui Hilu executoriu pentru
acele datorii ;

¢} sd returneze legitimatie de servicit, ecusontl, documentatiile si materialele de  specialitate de
care o heneficiat in calitate de angajot §i sd preded in bund stare mijloacele tehnice i obiectele de
inventar gvute in folosinta ;

d) séi respecte ohligatiile ce revin angajatilor si normele de conduitd si in perioada de preavizare.

Art, 26. Personalul demisionat va putea fi reungajat in Primdrie, insé fird o se fine seama de
functia, locul si respectiv drepturile pe care le-a avut onledior.

TITLUL Hi

DREPTURI SI OBLIGATH ALE PERSONALULUF ANGAIAT

CAPITOLUL I

Drepturile 5t Obligatiile Funciionarifor Publici

SECTHINEA |

Drepturile Functionarifor Publici

Art. 27. Functionorul public are urmdtoorele drepiuri

a) sd i se garanteze dreptul lu opinie ; este interzisé orice discriminare intre funcfionarii publici pe criterii
politice, sindicale, religioase, etnice, de sex, stare materiald, origine sociald sau de orice altd noturd.

b} sii i se garanteze dreptul lu usociere sindicald in condiiile legii; cei interesafi pot, in mod liber, sd infiinteze
organizatii sindicale, si adere la ele si sd exercite orice mandat in cadrul acestora ;

c) sé se asocieze in organizatii profesionale sou .in alte orgonizatii avind ca scop reprezeniared intereselor
proprii, promovarea pregdtiri profesionale si protejoreq statutului lor ;

d) sd Isi exercite dreptul fa greva in conditiile legii ;

e) pentru activitatea depusé, functionarii publici au dreptul la salariu, care se compune din salariul de bazd,
sporuri si indemnizatii  si alte drepturi conexe;

f} functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati si poarte uniforma in timpul serviciului, o primesc gratuit;
g] s& beneficieze, in conditiile legii, de concediu de odihind, concedii medicale si alte concedii;

h) sd beneficieze, pe langd indemnizatia de concediu, de o primd egald cu salariul de bazd din luna anterioard
plecdrii in concediu, care se ucordd conform legii;

i) in perioada concediilar de boald, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor,
raporturile de serviciu nu pot inceta 3i nu pot fi modificate decdt din initiativa functionarufui public in cauzd;

j) s& beneficieze de conditii normale de muncd gi igiend, de noturd sd le ocroteoscd sdndtatea si integritatea
fizicd;

k) pentru motive de sdndtate functionarifor publici i se peate aprobu, in mod exceptional, schimbareo
compartimentului sau o institutiei publice it care isi desfdsoard activitntea, cu pdstrarea gradului, clasei si
treptei avute. Schimbarea se poote face numai dacd functionarul public in cauzd este apt profesional sd
indeplineascd noile atributii ce li revin |

I} séi beneficieze de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurdri sociale de stat, potrivit fegii ;
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m) in coz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul Ja pensie de
urmas, primesc pe o perioadd de trei luni echivalentul salariului de bozd din uftima lund de activitate a
functionarului public decedat ; in cazul in care decizia de pensie de urmas nu o fost emisd din vina institutiei
publice in termen de trei luni de la data decesufui, uceasta va achita in continuare drepturile safariale ce se
cuveneou functionarutui public decedat pdnd la emiterea deciziel de pensie de urmds ;
n) sé beneficieze In exercitorea atributiitor lor de protectio legii ; sG [ se asigure protectie Impotriva
amenintéirilor, violentelor, faptelor de ultraj cérora te-ar putea fi victimd in exercitareu functiei sau in legdturd
cu geeasta ;
o} sd primeascd despdgubiri de lo institutie in situajio in core acesta a suferit, din culpa instituiei publice, un
prejudicit material in timpul Tndeplinirii atributitlor de serviciu ;
p} drepturile de delegare, potrivit legii.
q) functionarul public are dreptul sd primeascd in mod gratuit {inuta de serviciu sau sumele de bani necesare
procurdrii tinutel de serviciu,
SECTIUNEA A-lI-A
Obligatiile Functionarilor Publici
Art. 28. Functionarul public are urmdtoarele obligatii specifice
a) sci-si insuseascd prevederile Requlamentului de Organizare 5i Funclionare pentru compartimentul din care
face parte, ale R.0.1, sarcinile si responsabifitétile prevazute in fisa postului;
b) sdi-si insuseascd si séi respecte prevederile Codului de conduitd a functionariforpublici;
¢} sd fsi indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si fn mod constiincios indataririle de serviciu si
séi se abtind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii autoritdtii sau institutief publice;
d) sii se abfind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor jor politice in exercitarea atributiilor ce le
revin;
e) séi indeplineascd atribugiile ce le revin din functia publicd pe care o detin, precum st atributiite ce le sunt
delegate ;
) sd se conformeze dispozitiilor date de functionarii cu functii publice de conducere cérora le sunt subordonati
direct, cu exceptia cazurilor in care apreciozé cd aceste dispozitii sunt ilegale. in asemenea cazuri functionarul
public are obligatia s motiveze in scris refuzul indeplinirif dispozitiet primite. Dacd functionarul public care o
dat dispozitia stdruie in executarea acesteia, va trebui s o formuleze in scris. In aceastd situatie dispozitia va fi
executatd de cel care a primit-o;
g) au Indatorirea sé péstreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii ;
h) sd pastreze confidentialitate in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd fn
exercitarea functiei ;
i) 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;
j) s& prezinte, in conditiile legii, conducdtorului institutiei publice, lo numirea si la eliberarea din funciie,
declaratio de avere si declarafia de interese;
k)sé rezolve lucrdrile repartizate de  conducdtorul compartimentului  in  care  functioneazd;
I} fe este interzis s& primeascd direct cereri  cdror rezolvare intrd in competenta lor ori sd intervind pentru
solutionarea acestor cereri;
m) séi-si perfectioneze pregiitirea profesionald fie in cadrul autoritdtii sau institutiei publice, fie urmdnd cursuri
de perfectionare organizate fn acest scop;
n) functionarii publici care urmeazd o formd de specializare sou de perfectionare cu o duratd mai mare de 1
Juné dar nu mai mult de 1 an si primesc pe acestd perioadd drepturile salariale, sunt obligali sd se angajeze in
scris cd vor lucra 1-5 ani in cadrul institutiei publice.

In cazul nerespectdrii acestui angajoment, acestia vor restitui drepturile salariale primite precum si cefelalte
drepturi acordate pe perioada cursurifor de specializare/perfectionare, proportional cu timpul ramas pdnd la
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implinirea termenului. Aceastd prevedere nu se aplicd in cozul in care functionaruf public nu mai detine
functia publicé din motive neimputabile acestuia sau in cazul transferului in interesul serviciului; rezultatele
obtinute lo cursurile de perfectionare de citre functionarii publici vor fi ovute in vedere la evaluarea anuald a
gctivitdtii acestora.

CAPITOLUL. I

Drepturile si Obligatiile Personalului Contractual

SECTIUNEA

Drepturile Personalului Contractual

Art. 29. Persoona angajatd cu contract individual de muncd are urmdtoarele drepturi:

a} sd i se asigure un loc de muncd potrivit aptitudinilor, pregitirii profesionale,aspiratiilor, precum §i
necesitatilor institutiei;

b} sd fie retribuit in raport cu contitateq, calitatea siimpartanta muncii pe care o desfasoard ;

¢) sé i se asigure stabilitotea in muncd, contractul de muncd neputdnd sd inceteze sau sd fie modificat decdt in
cazurile previizute de lege ;

d} sé porticipe la conducerea, organizarea si controlul activitGtii unitdtilor, sd aleagd si si poatd fi ales in
functiile de conducere ;

e} sd fie promovat in grade/ trepte de salorizare siin functii superioare in raport cu pregdtirea profesionald,
rezultatele muncii si cu cerintele institufiei, cu respectarea prevederilor legale ;
f) s i se asigure repaus sdptimanal si concediu anual de odihnd, concedii medicale si alte concedii; in perioada
concediilor de boald, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si ingrifirea copiifor, contractele de
muncd nu pot Inceta si nu pot fi modificate decdt din initiotiva angajotulul in couzd ;

g} s& beneficieze de conditii corespunzdtoare de muncd §i de protectie a muncii, de asisten{d medicald, de
indemnizatii in coz de incapacitate temporard de muncd, de mdsuri pentru prevenirea imbolndviritor, in
conformitate cu legislatia in vigoare si cu prevederile confractului colectiv de muncd si cel individual,

h) si beneficieze de dreptul lo pensie pentru munca depuséG si limitd de vérstd sau in caz de invaliditate,
precum i de celelalte drepturi de asigurdri sociole de stat, potrivit legii ;

i) séi se asocieze in organizatii sindicale;

k} sd beneficieze de egalitate de sanse si tratament ;

i} s participe lo formare profesionald.

m} angajatul cu contract individual de muncéd are dreptul sd primeasca in mod gratuit tinuta de serviciu sau
sumele de bani necesare procurdrii tinutei de serviciy

SECTIUNEA A-II-A

Obligatiite Personalului Contractual

Art. 30. Personalui angajat cu contract de muncd are urmatoareie obligatii specifice :

o) sd respecte si s& susting interesele generale ale institutiel, sd nu denigreze conducerea institutiel sau pe
ceilalti angujati ai ef;

b) sd-si perfectioneze pregdtireq profe:..'onala si de speciolitate si sd-si valorifice cunostinele profesionale,
inifiativa si spirituf creator si de competentd, conform cerinelor postului pentru care este angajat si salarizat;
¢) s& pdstreze totalé discretie asupra lucrérilor executate, care au coracter de confidentialitate, fatd de
persoane din afara instituties;

d) séi nu practice activitdti care sd diuneze intereselor primariel;

e} sé nu se solidarizeze cu ongajatii din compartimentul sau compartimentele primdriei care nu  respectd
obligatiile sau normefe de conduitd;

) in relatiite cu personalul din cadrul autoritdtii sau instituiei publice in care Isi desfdsoard activitatea, precum
si cu persoanele fizice sau juridice, personalul angajat cu contract de muncd este obligat s& aibd un
comportament bazet pe respect, bund-credintd, corectitudine si amabilitate.
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SECTIUNEA A-HHI-A
Obligatii comune celor 2 categorii de personal
Art. 31. Ambelor categorii de personal le revin urmdtoarele obligafii comune :
a} sd-si Tnsuseascd prevederife Regulamentului de Organizare §i Funciionare, ale R.O.L, sarcinile §i
responsabilitdtife prevdzute in fisa postului;
b} séi respecte programul de lucru §i séi se prezinte la serviciu in deplind capacitate de muncd, pentru ¢ putea
executa in bune conditie sarcinile ce-i revin;
¢) sd nu pérdseascd locul de muncd fird ingtiintarea, respectiv aprobarea conducatorutui direct;
d) sé pdstreze ordinea si disciplina lo locul de muncd;
e} pe toatdi pericada programului de lucru angojafii sunt obligali sd respecte regula purtdrif ecusonului
f} si semnaleze Compartimentelor:,,Compartiment Resurse umarne, Salarizare, Registratura , Relatii publice,
Monitorizare proceduri administrative, orice modificare a datelor personale (inclusiv cu caracter fomilial},
intervenitd ulterior angajdrii lui Tn institutie;
g) s utilizeze cu grifé si rdspundere echipamentele de birou, mijloacele de transport si toate celelalte mijloace
materiole incredintate in vederea realizéirii obiectului de activitate §i s& reducd consumurile de materiale si
energetice, prin evitarea risipei 5i a pierderilar sub orice formd;
h) s& nu instaleze pe PC-urile primdriei produse software pentru care nu existd licentd de utilizare ;
i} sd nu dezinstaleze sgu st mute echipmmentele de tehnicd de calcul fard informarea §i acceptul
conducdtoruluf institutiei ;
j) st utilizeze aplicatiile informatice de gestiune a datelor care fac parte din sistemul informatic integrat al
institutief;
k) sd realizeze norma de muncd, atributiite si lucrdrile incredinjate in termenul stabilit, la nivelul colitativ cerut
de actele normative si de cerinfele specifice fiecirel lucrdri;
1) s& execute in caz de necesitate si afte lucrdri, indiferent de calitatea pe care o are {prin dispozitia sefului
ferarhic si prin cuprinderea acestor noi lucréri in fisa de post- ca lucrare permanentd sau aleatoare);
m} sd depoziteze la sférgitul programului, in locuri special amenajate sau in dufapuri incuiate, dupd caz,
mijloacele tehnice si echipamentele primite in gestionare, conform reglementéirifor in vigoare, ludndu-se
mdsurile de securitate previzute de lege privind asigurarea securitdtii patrimoniulul instituiier;
n) séi depoziteze {sub cheie} in dulapuri sifsau fisete, la sfdrsitul programului, documentele elaborate si cele
utilizate. La terminarea programului de lucru, angajatii ou obligatia de a verifica intreruperea luminii efectrice,
scoaterea de sub tensiune a aparatelor, inchiderea ferestrelor, incuierea usilor si depunerea cheior la locurile
indicate;
o) s pdstreze curdtenia la locul de muncd si in toate spatiile din institutie;
p) sd propund Jerarhic, orice mdsurd pe care ar considera-o utild pentru o mai bund functionare a
compartimentului respectiv sau a institutiei in ansamblu;
r) s& dea dispozitii clare si precise (ca solariat cu funciii de conducere la nivelul compartimentelor) si sa asigtire
conditiile necesare pentru executarea s respectarea obligatiilor, controléind sistematic modul In care acestea
sunt oduse fa indeplinire;
s} sii se supund exarenelor profesivnale, de autorizare, verificare, medicale, etc. previzute in regulomentele
institufiei;
s) séi stea la dispozitio institutiei si sd se prezinte fn cel mai scurt timp la serviciu, la cererea conducerii, pentru
prevenirea si lichidarea eventualelor avaril;
t} séi respecte normele de protectie a muncii si pazd contra incendiilor.
t) sd poarte tinuta de serviciu stabilitd pentru angojotii Primdriei prin regulamente interne, pe perioada
programului de fucru, indiferent de locatia in care se gdseste.
u) s respecte prevederile Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial fn baza
Ordinului numéirul 60072018 al Secretarului General af Guvernului pentru aprobareq Coduluj controlului
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intern/managerial of entitdtilor publice, cuprinzénd Pagina 4 din 26 standardele de control intern/managerial
fa entitdtife publice, precum si ale Sistemulii de Management al Calitétii implementat in conformitate cu
Standardul Roman SR EN 1SO 9001/2015- Sisteme de management al Calitatii,

v) sd nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului sau sd consume alcoof in timpul serviciului, persoanele
aflate in aceostd situatie vor fi obligate sd pérdseasca institutia, urmdnd a se lua mdsuri pentru sanctionarea
jar;

w} sd nu desfasoare in timpul programului §i Tn exercitarea otributiifor ce le revin activitdti cu caracter politic,
_in sprijinul partidelor politice, organizatiilor sau asociatiilor de acest fel;

x) s& respecte programul de muncd stabilit in institutie, cu semnarea condicii de prezentd la sosirea si plecarea
din institutie;

y) sd cunoascd continutul actelor normuative, regulomentelor si al oricdror aitor dispozitii cu carocter normativ
in legdturd cu atributiile si sarcinite de serviciu, precum si a dispozitiilor conducerii;

2} s& comunice Compartimentului -Compartiment Resurse umane, Salarizare concediul medical in termen de
24 de ore de la data acorddrii acestuia;

CAPITOLIN. 1}

Drepturile si Obligatiile Conducerii Primdriei comunei Lechinga

SECTIUNEA |

Art, 32.(1) Conduceren la nivelul Primdrief comunel Lechin{a este asiguratd de Primarul comunei Lechinta,de
Viceprimar,olesi in conditiile legii.de Secretaruf general of Unitifii  Administrativ Teritoriale,birou  si
compartimentele functionafe.

(2)Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor Jundamentale ale cetdtenilor ,a prevedrifor
Constitutiei precum si punerea in apficare o legilor,o decretelor Presedintefui Romdniei,a ordonantelor si
hotdrdrilor Guvernului,a hotdréritor Consiliului locol Primarul dispune mdsurile necesare si acordd sprijin pentru
aplicarea ordinefor si instructiunilor cu coracter normativ ale ministrifor,ale  prefectului,a  dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean precum si a hotdrérilor consiliului judetean ,in conditiite legil.

(3}Pentru punerea in aplicare o activitdtilor date in.competenta sa prin actele prevdzute fa afin.(1),primarul
are In subordine un aparat de specialitate.

(4)Aparatul de speciclitate of primarului este structurat pe birouri, compartimente funclionale,incadrate cu
functionari publici si personal contractual.

(5] Primarul numeste,sanctioneazd $i dispune suspendarea,madificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sgu dupd caz a raporturilor de munca,in conditiile legit pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate.
Drepturile conducerii primériei
Conducerea Primdriei are urmiitoarele drepturi -in condintiile legii:

a) sii propund spre aprobare Consiliului local Lechinta organigrama i statul de functii ale aparatului de
specialitate,

bJsdi stabileascd organizarea §i functionarea unitdtii programul de fucru a acesteia si bugetul local ;

¢} sd stabileascd atributiile corespunzéitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

d) sdi dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru toli salariatii sau individual ,in functie de caz, sub rezerva
legalitatii lor;

e) s exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinifor de serviciu si a obiectivelor institutiei;

f) sd constate sdvérsirea abaterilor disciplinare 5i sa aplice sanctiunile corespunzdtoare, potrivit legii, si
regulomentiului intern.

g} sé propund spre aprobare Consitiviui local Lechinfa Regulamentul de Organizare §i Functionore af aparatului
de specialitate,sd aprobe Regulamentul Intern,fisele posturilor si sarcinife de serviciu,politica ,strategia si
obiectivele Primédriei comunei Lechinta;
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hjst angajeze pe posturile vacante sau s numeascd in functiile publice vacante safariafii, sG asigure
promavarea si avansarea salariatiilor cu respectarea leqii si o prezentului requlament;

i} s& numeascd §i sd dispund suspendareq,modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau dupd caz a
raporturilor de muncd,in conditiile legii,pentru salariatii din cadrul aparatului de specidlitate.

SECTIUNEA A-lI-A
Art. 33, Condticere Primdirie are urmdtoarele obligatii
aj sé acorde salariatilor,ia termenefe si conditiile stabilite, toate drepturile ce decurg din raporturile de serviciu,
din contractele colective si individuole de muncd si din actele normative in vigoare ;
b) sd asigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la elaborarea sarcinilor de muncd si
conditiile corespunzdtoare de muncd ;
¢} séi informeze salariatul asupra conditiilor de muncd si osupra elementelor care privesc desfdsurarea relatiilor
de muncd prin asigurorea repartizdrii judicioase a fortei de muncd,organizarea selectiondrii fortei de muncd,in
vederea incadrdrii in muncd,in vederea promovdrii personatului tn functie de copacitatea profesionald si in
vederea orientdrii profesionale ustfel:

-incadrarea personalului contractual se face prin incheierea contractelor individuale de muncd in structurile
prevazute de legislotia in vigoare;

-numirea in functiile publice se fac in conformitate cu prevederile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ;
d) sd elibereze, la cerere, toate documentele core atestd calitotea de salariat a solicitantufui ;
e} séi comunice periodic salariatilor situatio ecohomicd si financiard o unit@tii;
) sd se consulte cu sindicatul sau cu reprezentaniii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile sd afecteze
substantial dreptutile 5i interesele acestora ;
g} séi pliteascd toate contributiile si impozitele aflate In sarcina sa, precum si sd retind $i sd vireze contributiile
si impozitele datorate de satariati, in conditiile legii ;
h) séi infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si séi opereze nregistrdrile prevdzute de lege ;
i} s& asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ole salariatului;
jJ s asigure mijloacele tehnice si informationale necesare realizéirii obiectului de octivitate si sd le pund la
dispozitia angajatilor, in scopul utilizarii depline i eficiente o timpului de lucru si implicit in scopul imbundtdtirii
conditiifor de muncd;
k) s asigure conditiile de respecture o normelor tehnice de protectie a muncii, a normelor igienico-sanitare, e
pazé si P.S.4, organizénd instruirea personalului { pe cheltuiala institutiei), potrivit cu specificul focului de
muncd;
1) s&f stabileascd formele de perfectionare a pregdtirii profesionale o angajatilor si si se preocupe de realizarea
tuturor programelor de formare si perfectionare si de verificare periodict o cunostintelor si aptitudinilor
acestora ( pe bazdi de testdri ), in vederea evaludrii acestui proces;
m) sd dispund anuntarea in scris {cdtre reprezentantii angojatilor si ANOFM) o numdrului si structurii de
personal ce urmeazd sd fie reduse (si eventual posibilitdtile de redistribuire), pentru cazurile in care institutia
este In situatia de o reduce personalul ca urmare a reorganizarii ei;
n) sd dispund si s& urmdreascd intocmirea fiselor de evaluore a performuanielor profesionale individuale (
Anexa 1 } pentru personalul contractual si a fiselor de evaluare a performantelor profesionale {Anexa 2) pentru
functionarii publici;
ojséi respecte prevederile legale in legdturd cu  recrutared,numireq si promovarea  functionarilor
publici,respectiv angajarea si promovared personaluli contractuol;
plsé asigure angajatitor accesul la serviciul medical de medicina muncil,

CAPITOLUL, IV
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Norme Generale de Conduitdi Profesionali
SECTIUNEA |
Norme Generdle de Conduitd Profesionald a Functionarilor Publici
Art, 34. Asigurareq unui serviciu public de cafitate in cadrul Primdriei Lechinta:

(1) Functionarii publici au obligatia de o asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetdfenilor, prin
participarea activd la luarea deciziilor 5i la transpunerea lor in practicd, in scopul reglizdrii competentelor
autoritatilor si ole institutiitor publice.

(2) In exercitareq functiei publice, functionarii publici au obligatia de a ovea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, in condifiife legii, transparenta administrativé, pentru a clstiga si @ mentine increderea
publicului in integritateq, impartiafitateq si eficacitatea autoritdtilor si institutiilor publice,

Art. 35, Loialiteted fatd de Constitutie silege:

(1) Functionarii publici au obligatia ca, prin actele 5i faptele lor, sG respecte Constitutiv, legile férii si sd
actioneze pentru punerea fn aplicare o dispozitiilor legale, in conformitate cu otributiile care le revin, cu
respectareo eticii profesionale.

(2} Functionarii publici trebuie si se conformeze dispozifiilor legale privind restrdngerea exercitiului unor
drepturi, datoratd naturii functiilor publice detinute.

Art. 36. Loialitated fatd de autoritdtile si institutiile publice:

(1} Functionarii publici au obligatia de o updra in mod loial prestigiul Primdriei Lechinta , precum i 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} s& exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legGturd cu activitatea autoritdtii sau institutiei
publice in care isi desfésoard activitateq, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

(b} s fact aprecieri neautorizate in legdturd cu litigiile affate in curs de solutionare si in care autoritatea sau
institutia publicd in care isi desflsoard activitatea are calitatea de parte;

{c) séi dezviluie informatii care nu au caracter public, in afte conditii decat cele prevdzute de lege;

(d) sii dezvéluie informatiile la care au acces in exercitorea functiei publice, docd areast dezvdluire este de
naturd sé atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imoginea sau drepturite institutiei ori ale unor
functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

(e] s acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovdrii de actiuni juridice
ori de altd naturd impotriva statului seu gutoritdtii ori instituiiel publice in care isi desfasoord activitateo

(3) Prevederite alin.(2) lit. a) — e) se aplicd si dupd incetareu raportului de serviciu, pentru o perioada de 2 ani,
dact dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.

{4) Dezvéluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterec documentelor care contin asemenea
informatii, la solicitarea reprezentantilor unei afte autoritdti ori instituifi publice, este permisd numai Cu
acordul conducdtorului autoritdtii sau institutici publice In care functionarul public respectiv Isi desfdsoard
activitatea. : _

(5) Prevederile prezentului R.O.I. nu pot fi interpretate ca o derogare de lg obligutia fegaldl o functionarifor
publici de a furniza informatii de interes public celor interesali, in conditiile fegii.

Art, 37. Libertatea opiniilor :

(1) Tn indeplinirea atributiilor de serviciy, functionorii publici ou obligatia de a respecta demnitatea funciei
publice detinute, corelind libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritdtil sau institutiei publice in
care Isi desfisoard activitatea.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de @ respecta libertatea opiniitor si de a nu se ldsa
influentati de considerente personale sau de popularitate. fn exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie
¢ aibd o atitudine conciliantd si sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de pdreri.

Art. 38, Activitatea publicd .
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(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masd se asigura de cdtre functionarii publici desemnati In acest
sens de conducditoruf autoritdtii sau institutiei publice, in conditiile legii.
(2) Functionarii publici desemnati sé participe la activitdi sau dezbateri publice, in calitate oficiald, trebuie sd
respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducitorul autoritatii ori institufiei publice in
care isi desfasoard activitatea.
(3} In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa lo activitdti sau dezbateri
publice, avind obligatia de a face cunoscut foptul of opinia exprimatd nu reprezintd punctul de vedere oficial
al autoritdtii ori institutiei publice in cadrul cdreia isi desfdsoard activitatea.
Art. 39, Activitatea politicd :
in exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis;
@) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
h} sdi furnizeze sprijin logistic candidatilor fu functii de demunitate pubficd;
¢) sé colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizdri
partidelor politice;
d) sé afiseze, In cadrul autoritéiilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscripfionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori o candidatilor acestara,
Art. 40. Folosirea imaginii :

fn considerarea functici publice detinute, functionarilor publici le este interzis sd permitd utilizarea numelui
sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru pramovarea unei activitali comerciale, precum si in scopuri
electorale.

Art. 41. Cadrul relatiilor :

{1) In relatiile cu personalul din cadrul Primdriei Lechinfa precum si cu persounele fizice sou juridice,
functionarii publici sunt obligati sd aibd un comportament bazat pe respect buna-credintd, corectitudine si
amabilitate, Regulamentuf de Ordine internd al Primdriei Lechinfa

(2} Functionarii publici au obligatia de a nu oduce atingere onoarel, reputatiei si demnitdtii persoanelor din
cadrul autoritdtii sau institutiei publice In care isi desfdsoard activitatea, precum si persoanelor cu care intrd in
fegdturd in exercitarea functiei publice, prin:

{a} intrebuintarea unor expresii fignitoare;
{b} dezviiluirea unor aspecte ale vietii private;
{c] formularea unor sesiz@ri sau pldngeri cafomnioase.
(3) Functionarii publici trebuie sé adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clard si eficientd
a problemelor cetéteniior. Functionarii publici au obligati sd respecte principiul egalitatii cetdtenilor in fata
legif si a autoritdtifor publice, prin:
(a) promovarea unor solulii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situotii de fopt;
(b} eliminarea oricérei forme de discriminare bozate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase
si politice, starea materiold, sandtatea, vérsto, sexul sou alte aspecte.
Art. 42. Conduita in cadruf relatiilor internationale :
(1) Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutio publici in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de nvétdimdnt, conferinte, seminarii si alte octivitdfi cu caracter international au
obligatio sé promoveze o imagine favorabild tirii si autoritdtii sou institutiei publice pe care o reprezintd.
(2) Tn relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis sa exprime opinif personale
privind aspecte nationale sau dispute internationale.
(3} In deplasérile externe, functionarii publici sunt obligati sd oibd o conduitd corespunzdtoare regulifor de
protocol si le este interzisd incélcarea legilor si obiceiurilor {rii guzda,
Art. 43. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantaojelor:

Functionarii publici nu trebuie s solicite ori st accepte cadouri, servicii, favoruri, invitalil sau orice aft
avantaj, care le sunt destinote personal, familiei, pdrintilor, prietenifor ori persoanelor cu care au avut relalii de
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afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenta impa jialitotea in exercitarea functiifor publice detinute
ori pot constitui o recompensd In raport cu aceste funclil.

Art, 44, Participarea la procesul de luare o deciziilor ;

(1) In procesul de luare a deciziifor, functionarii publici au obligatia sd actioneze conform prevederilor legale
si sdi fsi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis sii promitd luarea unei decizii de cdtre outoritatea sau institutia
publicd, de edtre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privifegiat,

Art, 45, Obiectivitate in evaluare:

(1) Tn exercitareu atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au obligatia sa
asigure egalitoteq de sanse si tratument cu privire la dezvoftarea carferei in functia publica pentru functionarii
publici din subordine.

{2) Functionarii publici de conducere au obligatia sé examineze i sd aplice cu ohiectivitate criteriile de evaluare
a competentei profesionale pentru personolul din subordine, atunc clnd propun orl aprobd avansdri,
promoveiri, transferuri, numiri sau eliberdri din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale,
excluziind orice formd de favoritism ori discriminare.

(3) Se interzice functionarilor publici de conducere sd favorizeze sau sd defavorizeze accesul ori promovared in
functia publici pe criterii discriminotorii, de rudenie, afinitote sau alte criterii neconforme cu principiile
prevdzute fn Codul administraliv,

Art. 46, Folosirea prerogotivelor de putere publicd :

{1) Este interzisé folosirea de cdtre functionarii publici, in alte scopuri decéit cele previzute de lege, a
prerogativelor functiei publice definute.

(2] Prin activitatea de luare o deciziifor, de consifiere, de elaborare a proiectelor de acte normative, de
evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarifor publici le este interzisd urmdrirea
obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicif materiale sau morale alfor
persoane.

(3) Functionarilor publici le este interzis sii foloseascd pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile pe core le-au
stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenfa anchetele interne ori externe sau pentii d determing
fuarea unei anumite mdsuri.

{4} Functionarilor publici le este interzis s& impund altor funcionari publici s se inscrie in organizatii sau
asociatfi, indiferent de natura acestora, ori 56 le sugereze ocest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantoje
materiafe sau profesionale.

Art, 47, Utilizarea resurselor publice :

(1) Functionarii publici sunt obligati s& usigure ocrotirea proprietdtii publice i privale a statului i a unitdtilor
administrativ-teritoriale, si evite producereu oricérui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun
proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatio sd foloseascd timpul de luctu, precum i bunurile apartindnd autoritdtii sau
institutiei publice numai pentru desfdsurares activitdtilor uferente functiei publice detinute.

{3) Functionarii publici trebuie si propund si sd asigure, potrivit atributiilor care fe revin, folosirea utilG si
eficientd a banitor publici, in conformitate cu prevederile legale.

{4) Functionarilor publici core desfdsoard activitali publicistice in interes personal sau activitdli didactice le
este interzis sd foloseascd timpul de lucru ori logistica outoritdtii sau o institutiel publice pentru realizarea
acestora.

Art, 48. Limitarea participdrii la achizitii, concesionari sau inchirieri:

{1} Orice functionar public poate achizifiona un bun affat in proprietatea privati o stotului sau a unitdtilor
administrativ-teritoriale, supus vénzdrii in conditiile legii, cu exceplia urmdtoarelor cazuri:

{a} cdnd a fuat cunostingd, in cursul sou ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea ori

calitatea bunurilor care urmeazd sa fie vdndute;
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{b) cdnd a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzdrii bunului respectiv;
fc} céind poate influenta operatiunile de vinzare sau cind a obtinut informatii la care persoanele interesate de
cumpdrarea bunulul nu au ovut acces.

{2) Dispozitiile lit.a) se aplica in mod corespunzédtor si in cazul concesiondrii sau inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publicd ori privati a statului sau o unitdtilor administrativ-teritoriale,

{3) Functionarilor publici le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare fa bunurile proprietate publicd
squ privatd a statului ori a unitdgilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare
sau inchiriere,in alte conditii decdt cele prevazute de lege.

SECTIUNEA A-T1-A
Norme Generale de Conduitd Profesionald a Personclului Contractual
ART. 48, Asigurarea unui serviciu public de calitate:

{1} Personolul contractua are obligafio de « asigura un serviciu public de cadlitate in beneficiul cetdtenilor,
prin participarea activa la luarea deciziflor i la transpunerea lor in practicd, in scopul realizérii competetelor
autoritéitilor si ale institutiifor publice,in limitele atribufiitor stabifite prin fisa postului.

{2} in exercitareo functiei personalul contractual are obligatia de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a cdstiga si a mentine increderea
publicului in integritatea, impartialitateo si eficacitatea autoritarilor si institutiilor publice.

ART, 50. Respectarea Constitutiel si u legilor:

(1) Angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si fapiele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legele, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale.

{2} Personalul contractual trebuie sa se conformeze dispozifiilor legale privind restrdngerea exercitiului unor
drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

ART, 51. Lolalitatea fata de autoritdtile si institutiile publice :

(1} Personalul contractual are obligatia de a apdra cu loialitate prestigiul autoritdtii sau institutiel publice in
care si desfasoara octivitatea, precum si de a se abline de fa orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

{2} Angajatilor contractuai fe este interzis:

a} s& exprime Tn public aprecieri neconforme cu realitateq in legdtura cu activitatea autoritdii sau institutiei
publice in care isi desfsoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu prolectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

b} sd facd aprecieri in legdtura cu litigiile aflate in curs de solutionare si iy care autoritatea sou institulia
publicd in care Isi desfdsoara activitutea are calitatea de parte, dacd nu sunt abifita{i in acest sens;

¢ sd dezvéiluie informatii care nu au caracter public,in alte conditii decét cele previzute de lege;

d} sd dezvéluie informatiile la care au acces in exercitareg functiei, dacd aceast dezviluire este de naturd sd
atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici
sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) s acorde asistentd si consultanid persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovdrii de actiuni juridice
ori de altd natudia impotriva statului sau autoritdtii ori institutiei publice in care fsi desflsoard activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) lit. aj-d) se aplicd si dupd incetarea raportului de muncd, pentru o perioada de 2 ani,
dacé dispozitiife din legi speciale nu previd alte termene.

{4) Prevederile prezentului cod de conduitd. nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legald a
personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiite legii.

ART, 52 Libertatea opiniilor:

{1) In indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au abligatia de o respecta demnitateq
functiei detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritdlii sau institutiei publice in
care isi desfdsoard activitateo.
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(2} In activitatea lor angajotii contractuali au obligativ de a respecta libertutea opiniilor si de ¢ hu se ldsa
influentati de considerente personale.

(3] In exprimarea opiniflor, personalul contractual trebuie sa aibd o atitudine concifiantét si sd evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.
ART. 53. Activitatea publicd:

(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de cdtre persoanele desemnate in acest sens de

conductitorul autoritdii sau institutiel publice, in conditiile legil,
(2) Angajatii contractuali desemnati sd participe la activitatii sau dezbateri publice, in calitate oficiald, trebuie
s respecte limitele mondetului de reprezentare incredintat de conducdtorul autoritdtii ori institutiei publice in
care fsi desféisoard activitatea sau mandatul dat de demnitarul in cabinetul cdruia sunt Incadraii.
(3} In cazul In care nu sunt desemnati in acest sens, angajolii contractucli pof participa lo activitatea sou
dezbateri publice, avénd obligatio de o face cunoscut faptul ci opiniu exprimotd nu reprezintd punctul de
vedere oficial ol autoritéitii ori institutiei publice in cadrul cdreia Tsi desfdsoard activitateo.
ART. 54. Activitatea politicd :
In exercitareq functiei detinute, personaluiui contractual i este interzis:
a) sé participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sé furnizeze sprifin fogistic candidatilor lo functii de demnitate publicd;
¢} sd colaboreze, atdt in cadrul relatiifor de serviciu, cdl si in afara acestord, cu persoanele fizice sau juridice
care fac donatil ori sponsorizdri partidelor politice;
d} s afiseze in cadrul autoritétilor sau institutiilor publice insemne ori oblecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.
ART. 55. Folosirea imaginii proprii:
In considerarea functiei pe care o define, personalul contractual are obligafia de g nu permite utilizarea
numelui sau a imaginif proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitdli comerciale, precum siin
scapuri electorale.
ART. 56. Cadrul relatiilor in exercitarea atributiflor funciiei:
(1) In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritda(ii sau institutiel publice n care
fsi desfdsoard activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajotii contractuali sunt obligafi sd
aibd un comportament bazat pe respect, buna-credinid, corectitudine si amabilitate.
{2) Personalul contractual ore obligatia de o nu aduce atingere onoure, reputatiei si demnitarii persoanefor din
cadrul autoritdtii sau institutie publice in care isi desfdsoard activitatea, precum si ale persoanelor cu care
intrd in legdtura in exercitared functiei, prin:
a} intrebuintarea unor expresii jignitogre;
b} dezviluirea aspectelor vielil private;
¢} formularea unor sesizdri sau pldngeri calomnioase.
(3) Personalul contractual trebuie si adopte o oatitudine imparfiald gi justificatd pentru rezolvarea clard si
eficientd a problemelor cetdtenilor. Personalul contractual are obligatia sd respecte principiul egalitdtii
cetdtenifor in futa legif si a autoritdtii publice, prin:
a) promovarea unor solutii coerente, conform principiuiui tratamentului nediferential, raportate la aceeasi
categorie de situatii de fapt;
b) eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitotea, convingerile refigioase §i
politice, starea moteriald, sdndtatea, virsta, sexul sau alte aspecte.
ART, 57. Conduita in cadruf relatiilor internationale:
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(1) Personalul contractual care reprezintd autoritotea sau institujio publicd in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invdidmdnt, conferinte, seminarii si alte activitdtii cu caracter international are
obligatia s& promoveze o imagine favorabild tarii si autorifé;ii sau institutiel publice pe care o reprezintd.
(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, angajalii contractuali au obligatio de a nu exprima opinii persandle
privind aspecte nationale sau dispute internationale,
(3) In deplasdrile in afara tdrii, personalul contractual este obligat s wibd o conduitd corespunzdtoare regulifor
de protocol si s respecte legile 5i obiceiurile {drif gazdd.
ART, 58. Interdictiu privind acceptareu cadourilor, serviciifor si avantajelor :
Angajatii contractuali nu trebuie sd solicite ori sd accepte cadouri, servicil, favoruri, invitafii sou orice alt
avantaj, care fe sunt destinate personal, familiei, pdrintilor, prietenitor ori persoanelor cu care au avut relatii
de afaceri sau de naturd politic, care le pot influenta impartialitatea fn exercitarea funciilor publice detinute
ori pot canstitui o recompenséd in raport cu aceste funclil.
ART, 59. Participarea la procesul de fuare o deciziflor :
(1) In procesul de luare a deciziilor ongajatii contractuali au obligatia sd actioneze conform prevederifor legale
si sdi isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundementat si importial.
(2) Angajatif contractuali au obligatio de o nu promite luarea unei decizii de citre autoritateq sau instituio
publicd, de citre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.
ART, 60. Obiectivitate in evaluare:
{1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, engajalii contractuali ou obligatia sd asigure
egalitatea de sanse §i tratament cu privire la dezvoitarea carierei pentru personatul contractual din subordine.
(2) Personalul contractual de conducere are obligatia si examineze si 5§ aplice cu obiectivitate criteriile de
evalugre o competentei profesionule pentru personalul din subordine, atunci cdnd propune ori aprobd
avansdri, prornovdri, transferuri, numiri sau eliberdri din functii ori ocordarea de stimulente maoteriale sau
morale, excluzdnd orice formd de favoritism ori discriminare.
(3) Personalul contractual de conducere are obligatio de o nu favoriza sau defavoriza accesul ori promovarea
in functiile contractuale pe criterii discriminatorii, de rudenie, ofinitate sau alte criterii neconforme cu
principiile Codului de conduitd.
ART. 61, Folosiren abuzivd o atributiilor functief detinute:
(1) Personalul contractual are obligatia de o nu folosi otributiile functiei detinute in alte scopuri decdt cele
prevdzute de lege. .
{2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consifiere, de evaluare sau de participore fa anchete ori actiuni de
control, personalul contractual nu poate urmdiri obtinerea de foloase sau avantafe In interes personal ori
producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.
{3} Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheti de orice naturd, din cadrul
institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe core o detin. .
(4) Angajatii contractuali au ebligatia de o nu impune oltor angajati contructuali sau functionari publici sd se
inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestorg, ori de a nu le sugera acest fucry, promiténdu-
le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.
ART, 62, Utilizarea resurselor publice:
{1) Personalul contractual este obligat sd wsigure ccrotirea proprietdtii publice si private o statului si o
unitdfilor administrativ-teritoriale, séi evite producereq oricdrui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun
proprietar.
(2) Personalul contractual are obligatio sd foloseascd timpul de lucru, precum si bunurife apartindnd autoritdii
sau institutiei publice numai pentru desfiisurareqractivitdtilor aferente functiei definute.
(3) Personalul contractual trebuie si propund i sé asigure, potrivit atributiilor care ii revin, folosirea utild si
eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
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(4) Personalului contractuol care desfdsoard activitdfii publicistice in interes personal sou activitati
didactice i este interzis sd foloseascd timpul de lucru ori logistice autorittii sou a institutiei publice pentru
redlizared acestora.
ART. 63. Limitarea participtrii la achizitii, concesiondiri sau Inchirieri:
(1) Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau a unitdtii
administrativ-teritoriale, supus vanzdrii in conditiile legii, cu exceptia urmdtoarelor cazuri:
al cénd a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a Indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoared ori
calitatea bunurilor care urmeazd sd fie vandute;
b} cénd a participat, In exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vinzdrii bunului respectiv;
¢) cdnd poate influenta operatiunile de vénzare sau cdnd a obtinut informatii la care persoonele interesate de
cumpdrarea bunului nu gt avut acces.
(2} Dispozitiile alin. (1) se aplici in mod corespunzdtor si in cazul concesiondirii sau inchirierii unui bun affat Tn
proprietatea publicd ori privatd o statului sau o unitatilor administrativ-teritoriale.
(3) Angajatitor contractuali le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare o bunurile proprietate publicd
sou privatd a statului ori o unitdtilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesiondre
sou inchiriere, in alte conditii decdt cele prevdzute de lege.
(4} Prevederile atin. (1)-(3) se aplicd in mod corespunzator si in cozul realizéirii tranzactiilor prin interpus sau fn
situatio conflictutui de interese.
SECTILUNEA A-tH-A
Relatii de serviciu intre ungajaii si controlul intern
Solutionarea cererilor sau reclumatiilor individuale
Art. 64. — (1) Relatiile de serviciu intre angajatii institufiei decurg din structura organizatoricd (de tip piramidai-
ierarhic functionald} care genereazd relagii de autoritate pe verticald, si functionale, pe orizontald.
(2) Pe verticald, refatiile sunt de subordonare, de sus in jos, fiecare sef raspunzdnd de legalitatea i temeinicia
dispozitiilor date, precum si de consecintele acestor dispozitii.
(3) O cerere sau o reclomatie individuald adresatd conducerii institufiei este analizatd si | se transmite
angajatului un rdspuns scris cu privire lo modul de rezolvare, in termen de 10 zite de la data inregistrarii
reclamatiei sale.
(4) cererea sau reclomatio individuald adresatd conducdtorufui institutief se inregistreazd la registratura
generald iar persoanele care inregistreazd cererea au obligatia de a o transmite de indatd conducdtorului
institutiei.
(5} Pentru asigurarea §i mentinerea unui mediu de lucru care sd incurgjeze respectarea demnitdtii fiecdrei
persoane, angajatorul garanteazd cd procedurile de solutionare pe cale amiabild a pldngerilor individuale ale
salariatilor sunt respectate si confidentiale, inclusiv a celor privind cozurile de violenid sau hdartuire sexuald,
acesteq fiind corect si impartiaf solufionate. _
(6) Definitia hdrtuirii sexuale este cea reglementatd de lege.
(7} Pidngerile salariotilor in Instanta competentd nu pot constitui motiv de incetare a con tractutui individual de
muncd sau a raporturilor de serviciu,
Art. 65. — (1) Transmiterea dispozitiilor legale de autoritatea ierarhicd se face prin sefii ierarhici directi. Ei pot
transmite in caz de urgentd si nemijlocit, sdrind treptele ierarhice, iar cel care a primit dispozitia este obligat 5d
informeze pe seful jerarhic direct.
{2) Subalternii sunt obligati sd execute intocmai si fu timp dispozitiile primite. Dacd angajatul care primeste o
dispozitie de la seful sdu considerd cd aceasta nu este corespunzditoare sau cd existd motive obiective ce pot
impiedica executarea acesteia, trebuie sd-i sesizeze acest fucru,
{3) Dacd perscana care a dat dispozitia insistd in executarea acesteiu, vo trebui s& o formuleze in scris. In
aceastd situatie dispozifia vo fi executatd de cef care o primit-o.




22

{4} Adresarea pe cale ierarhicd este obligatorie. Orice reclamatie, solicitare sau propunere nu va fi opritd
din drum sub nici un motiv de cétre sefii ierarhici pdnd cind aceasta nu ajunge la cel cdruia i-u fost adresatd,
singurul in mésurd sd decidd a raspunde
Art. 66. — (1} Angajatii care prin natura functiilor vin in contact cu publicul sau cu organele de avizare §i
control, trebuie sd aibd o {inutd si o comportare corespunzatoare, s deu dovadd de solicitudine si de
principialitate si séi rezofve toate problemele in spiritul legalitéitii.
{2} Prin refatii cu publicul se intelege relatia directd, indiferent de frecventd, pe care o are un angajat cu
persoane fizice, reprezentanti ai unor institutii, orgune de avizare, organe de control, cu ocazia realizGrii unor
atributii de serviciu,
(3) Fiecare sef ierarhic este obligut sd efectueze in mod sistematic control asupra modului in care subalternii,
nemijlacit, isi aduc lo indeplinire sarcinile ce le revin din fisa postului si din dispozitiile primite.
{4) Conducerea Primdriei efectueaz(i controgle permanente si/ sou periodice la compartimentele din subordine.
Controglele se pot referi la mai multe demenii de activitate sau pot fi limitate la un domeniu de speciofitate.
Prin controf se realizevzd totodatd indrumarea angajatilor in indeplinirea obligatiilor de serviciu.
(5) Modul de organizare si de efectuare o controalelor se stabileste prin dispozitii sau instructiuni ale
conducerii primdériei.
Art. 67, Constatdrile fécute cu ocozia controafelor se aduc la cunostinta cefor controlali si sefilor directi af
acestora, atdt pe parcursul controlului, cdi silu sfdrsitul acestuia, stabilindu-se mésurile ce se impun a fi luate,
cu termene si responsabilitati. Sefii ierorhici sunt obligati séi aducd la indeplinire si s¢ urmdreascad realizarea
mdsurilor stabilite in cursul controalefor.
CAPITOLUL. V
Salarizare/Avansure
SECTIUNEA
Aspecte comune
Art. 68. = (1) Salarizarea personclulul institutiei se fuce pe baza sistemului de salarizare prevdzut de legistatio
in vigoure; la solarizarea personalului se tine seama de criteriul aptitudinifor si competentei profesionale, de
complexitatea lucrdritor atribuite, de grodul de rdspundere, de rezultatele obtinute (mentionate in fisa de
evaluare a performantelor profesionale), precum si de posibilitatile econemico - financiare ale institutied.
(2) Forma de salarizare ce se aplicd in cadrul instituiel este in regie - dupd timpul lucrat.
Art. 69. Sistemul de salarizare cuprinde urmétoarele drepturi de solarizare:
{a) salariul de bozd;
{b) sporuri conform legislagiei in vigoure i cele stipulote in controctul colectiv de muncd;
(c} stimuldiri din fondul de stimulente si premiere.
{d) prima de vacantd
{e) tichete cadou conform LG 193/2006
Art. 70. Personalul nou angajat si aflot in perioada de proba va fi salarizat corespunzitor legistatiel in vigoare.
Art. 71. Salariile se vor pliiti inaintea oricéiror obligatii ale institutiei. Plata salariilor se face o datd pe fund;
plétile efective se fac in max. 15 zile de lo sfdrgitul per icadei de prestare o activitdtii,
SECTIUNEA I
Promovared functionarilor publici
Art. 72. Functionarii publici pot promova intr-o fum;fe publicd superioard vacantd prin concurs sou prin
examet,

Art, 73. = (1) Pentru a ocupo o functie publicd de execufie din gradul profesional principal, funciionarii publici
trebuie sd Indeplineascd urmdtoarele conditii minime :
a) sé aibd o vechime minimd de 2 ani in funciile publice de executie din gradul profesional asistent, in clasa
corespunzdtoare studiilor absolvite ;
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b} sd fi obtinut la evaluaren performantelor profesionole individuale din uwltimii 2 ani, cel putin calificativul «
foarte bun » ;
¢} sd Indeplineascd cerintele specifice din fisa postului.
(2) Pentru a acupa o funciie publici de executie din gradul profesional superior, functionarii publici trebuie sd
indeplineascd urmdtoarele conditii minime :
o) sa aibd o vechime minimé de 2 ani in funcliie publice de executie din grodul profesional principal sou 4 ani
fn functiife publice de executie din gradul profesional asistent, in claso corespunziitoare studiilor absolvite ;
b} sé fi obtinut lo evaluarea performantelor profesionale individuale din ultimii 2 ani, cel putin calificativul «
foarte bine» ;
¢} sd indeplineascd ceringele specifice in fisa postului.
{3} Au dreptul de a participa la concursul organizat in vederea ocupdrii functiilor publice de conducere vacante
persoanele care indeplinesc urmdatoarele conditii ;
al Sunt absolvente ale progromelor de formare specializaté si perfectionare in administratia publicd,
organizate de cdtre Institutul Notional de Administrotie,

Centrele regionale de formare continud pentru administratic publicd locald, precum si afte instituti
specializate, din tord sou strdinditate ;
b} au fost numite intr-o functie publicd din clasa i ;
¢} indeplinesc ceringele specifice previizute in fisa postului, precum si conditiile de vechime specificate mai sus ;
SECTIUNEA A-II1-A
Avansarea personalului contractual
Art, 74, — (1) Personalul contractual poote avansa In functil, grade sau trepte superioare de salarizare prin
concurs, pe boza unor tematici afisate cu 15 zile fucrditoare inainte de concurs, In conditiile legii, in raport cu
competenta profesionald si rezultatele obtinute in activitate.
{2} Evaluarea performantelor profesionale individuale la avansarea in grade, irepte, functii, se foce in cadrul
concursului, de citre comisia de examinare.
(3) Concursul se sustine In fata comisiel de examinare constituitd conform prevederilor fegale. Rezultatele
concursului se consemneazd intr-un proces verbal, semnat de toti membrii Comisiei de examinare,
mentiondndu-se candidatii reusiti si cei nereusiti .
{4) Lista candidatilor declarati « admis » sau « respins » fa concurs se va afisa la loc vizibil si rezultatele pot fi
contestate In condifiife legii.
CAPITOLUL, V!
Recompense si sanctiuni
SECTIUNEA |
Recompense - dispozitii comune
Art. 75. Angajatii care isi Indeplinesc in cele mai bune conditii sarcinile ce le revin i a cdror activitate este
caracterizatd prin spirit de inffiativ@  si creativitate, fidelitate si loialitate fafd de instituiie, aducdnd o
contributie deosebitd o Tndeplinirea obligatiilor individuale sau colective, pot primi, in conditiile stabilite de
legi sau glte acte hormative specifice domeniului de activitate, una din urmdtoarele recompense:
o} multumiri verbale sau serise;
b} premii din fondul de 2% pentru personaluf contractual, respectiv 10% pentru functionarii publici;
c) salariv de merit; '
d} premiul anual;
Art. 76, — (1) Modul de constituire a fondului de premiere si acordarea premiifor din fondul de premiere se
desfdsoard conform prevederilor legale in materie .
(2) Acordarea salariitor de merit se face pe haza criteriilor aprobate de conducdtorul
institutiei, T conformitate cu prevederile legale in materie, cu ovizul consuitativ ol sindicatului,
SECTIUNEA A-HI-A
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Sanctiuni si procedura disciplinard - dispozitii comune

Art.77. — (1) Incdlcarea cu bund stiintd de cdtre personalul angajat, indiferent de functia pe care o ocupd,
a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduitd, constituie abatere disciplinard si se sanctioneazd in
concordantd cu prevederile acestui Requiament de Ordine Internd precum si a celorfalte acte normative
specifice, respectiv Codul administrotiv i Codul Muncii,
{2) La stabilirea sanciiunii se va fine seoma de couzele si grovitatea obaterii disciplinare, analizdndu-se
imprejurdirile in care aceasta o fost sdvdrsitd, gradul de vinovitie o celui in couzo gi consecintele abaterii,
comportareq generald in serviciu o angojatului, precum si de existenta in antecedentele acestuig a altor
sanciiuni disciplinare care au fost radiate in conditiife legii,
(3) In cazul repetérii unei abateri de aceedsi gravitate, sancfiunile disciplinare se acordd, de reguld, in mod
progresiv.
Persoanele - functionari publici sau personal contractual - care sesizeazd fapte care presupun incélcarea legii,
denumiti avertizori in sensul Legii nr. 571/2004, beneficiazd de protectie in fata comisiel de discipling sau o
altor organe similare, dupd cum urmeazd:
a) avertizorii in interes public beneficiazd de prezumtia de bund-credintd, pand la proba contrard;
b} fa cerereq avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare,comisia de disciplind sau alt
organism similar are obligatioc de « invita prese si un reprezentant al solariatilor. Anuntul se face prin
comunical pe pagina de Internet a Primdiriel, cu cel pujin 3 zile lucrdtoare inaintea sedintei, sub sonctiunea
nulitdtii raportului si o sanctiunii disciplinare oplicate.
(4} Tn situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes publiic este sef ierarhic,direct sau indirect, ori are
atributii de control, inspectie si evoluure a avertizorului, comisia de discipling sou olt organism simifar va
asigura protectio avertizorului, ascunzdndu-i identitatea.
Art, 78. — (1) Abaterile disciplinare sivdrsite de un angajat ol institutiei affat in perioada delegdrii la o altd
unitote, se sanctioneazi de ciitre conducerea institufiei core l-a angajat, pe buza unui referat inaintat de
conducerea unitdtii la care este delegat angajatul,
(2) Abaterile disciplinare savérsite de un angajat in perioada detasdrii o altd unitate se sanctioneazd de
conducerea unitétii la care este detasat, mai putin desfacerea contractului individual de muncd, sanctiune pe
care o poate aplica numai unitatea care -u detasat.
(3} Sanctiunile disciplinare se au in vedere la stabilirea aprecierilor §i la evaluarea performantelor individuale,
precum si fu promovaren s avansarea angajatului,
{4} Angajatilor nu li se poate aplica decét o singurd sanctiune disciplinard, dacd au fost incdlcate mai multe
obiigatii de serviciu, si anume sanctivnea ceo mai severd,
{5) Impotriva sanctiunii disciplinare aplicote, persoano sanctionatd se poate adresa instaniei de contencios
administrativ, In conditiife legii. .
Art, 79. Urmdtoarele fapte sdvéirsite de personalul de conducere, sefi de servicii sau birouri, constituie abaterii
disciplinare in mdsura in care acesteo se referd lo obligatiile lor de serviciu, potrivit reglementdrilor in vigoare :
a} neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si controf;
b} neexecutareq abligatiifor privind indrumarea personalului din subordine in legaturi cu atributiile de serviciu
ale acestuia si, respectiv, neluarea unor mdsuri ferme privind indeplinirea la timp si in bune condifii a
obligatiifor ce revin acestui personal;
¢} abuzul in activitate fatd de persondaiul din subordine si/ sau stirbirea personalitdtii acestuia;
d} aplicarea in mod nejustificat a unor sanctiuni, otribuirea de recompense nejustificate sou luarea altor
méisuri nedrepte ori cu incdlcarea dispozitiilor legale;
e) promovarea unor interese personale,
SECTIUNEA A-Ii-A
Sanctiuni privind functionarii publici
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Art. 80. Incdicarea cu bund stifntd de citre funciionarii publici, indiferent de functia pe care o ocupd,
« obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor de conduitd, constituie abatere disciplinard gi se sanctioneazd
in concordantd cu prevederile acestui Regulament de Ordine Internasi ale Statutului Functionaritor Publici.
Sanctiunile previzute sunt;
{0} mustrare scrisd;
(b} diminuareq drepturilor salariale cu 5-20% pe o pericadd de pdnd la 3 luni;
(c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupd caz, de promovare in functia public
pe o perioadd de la 1 la 3 ani;
(d} trecerea intr-o functie publicd inferioard de pdnd la un an, cu diminuarea corespunzdtoare a solariului;
{e} destituirea din funciie.
Art. 81. Urmdioarele fapte, o ciiror enumerare nu este limitativé, sdvdrsite de funciionarii publici, constituie
ohateri disciplinare:
a} intdirzierea sistematicd th efectuorea lucririlor;
b} neglijenta repetatd in rezolvarea fucrdrilor,
¢} absente nemotivate de la serviciu;
dj nerespectarea in mod repetat a programului de lucru ;
e) interventiile sau stdruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau o confidentialitatii fucrdrilor care au acest caracter;
g) manifestdri care aduc atingere prestigiufui institugiei publice din care face parte;
hidesfisurarea  in  timpul  programului  de  fucru @ wnor  activitgti  cu  caracter  politic;
i} refuzul de a indeplini sarcinile si atribugiile de serviciu;
j} incdlcarea prevederifor legale referitoare la incompatibilitdti si interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publfici;
k) stabilirea de céitre functionarii publici de executie de relutii directe cu petentii in vederea solutiondrii cererii
acestora,
1) Incéilcarea sau nerespectarea normelor de conduitd previizute de Codul de Conduitd aplicabil.
Art, 82, — (1) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decdt dupd cercetarea prealabift a faptei imputate si
dupii audiereq functionarului public de cditre Comisia de discipling.
(2} Pe baza concluziifor majoritditii membrilor comisiei de discipliné acesta intocmeste un raport cu privire la
cauza care a fost sesizatd, in care poate st propund fie sanctiunea disciplinard aplicabild, in cazul in care s-a
dovedit sdvirsirea abaterii disciplinare de cédtre functionarul public, fie clusarea cauzei , atunci cdnd nu se
confirmé sdvirsiren unel abateri disciplinare.
{3) in cazul functionarilor publici, ordinul sou dispozitia de sanctionare se emite in termen de cel mult 5 zile de
cdtre Primar pe boza propunerii cuprinse in raportul comisiei de discipling si se comunicd functionarului public
sanctionat, in termen de 15 zile de lo dota emiteril.
{4) Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinard aplicatd se poate adresa instantei de contencios
gdministrativ, in conditiile legii. Persoanei sanctionute i se comunicd posibilitatea de a face contestatie,
precum si termenul de Inaintare a acesteia si organele competente de a solutiona ,conform prevederifor leguale.
. Art. 83. Sanctiunile disciplinare aplicate functionarilor publici se rudioza de drept, dupé cum urmeazd:
a) in termen de 6 luni de la aplicare, dacd functionarul public a fost sanctionat cu mustrare scrisd;
b} in termen de 1 on de lu expirarea termenului pentru care au fost aplicate, pentru sanctiunile prevézute la
art. 67 lit. b}, ¢}, d} din Statul functionarifor publici;
c) in termen de 7 ani de la aplicare, pentru destituirea din functio publficd.
Art.84. Pentru functionarii publici, in cazul In core sanctivnea a fost aplicatd de conducdtoruf
compartimentulul, jar functionarul public a formulat contestatie, Primarul sesizeazd comisia de discipling in
termen de 5 zile de fa data Inregistréirii contestatiei. In aceastd situatie comisia de disciplind este competentd
sd verifice dacd sanctiunea disciplinard a fost aplicatd cu respectarea prevederilor legale. In funciie de
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rezultatul verificdrilor comisia de discipling poate sd propund, prin raport, mentinerea, modificarea sau
anularea sonctiunii disciplinare aplicate. Comisia de disciplindg nu poate sd propund o sanctiune disciplinard
mai gravd decdt ceo aplicatd de conducétoruf compartimentului,

Art, 85, — (1} Pentru functionarii publici, rispunderec pentru infractiunite sdvdrsite in timpul serviciului sau in
fegdturo cu atributiile functiei publice pe care o ocupd se angafeozd potrivit legii penale.

(2} in cazul in care in urma sesizérii parchetului sau « organului de cercetare penald, s-a pus in miscare
actiunea penald pentru una din infractiunile previzute Codul administrativ, primarul va jua mdsura de
suspendare o functionarului public din functia publicd pe care o define. Suspendarea din funclie opereazd si in
cazul In care s-a dispus inceperea urmdririi penale impotriva functionarului public care a sdvérgit o infractiune
de nature sé 1l facd incompatibil cu functia publici pe care o ocupa. Suspendarea din functie inceteazd in cazul
in care parchetul dispune scoaterea de sub urmdrire penald sau Tncetarea urmdririi penale.

SECTIUNEA A-IV-A

Sanctiuni privind personalul contractuu

Art, 86, (1) Incéicarea cu bund stiintd de cdtre personaluf contractual, indiferent de functia pe care o ocupd,
a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduitd, constituie abatere disciplinard §i se sanctioneazd in
concordantd cu prevederife acestui Reguiament de Ordine Internd si ale Codului Muncil. Sancliunile previzute
sunt:

a) avertisment scris;

b} suspendarea contractului individual de muncd pentru o perioadé ce nu poate depdsi 10 zife lucrdtoare;

¢} retrogradarea din functie {in cadrul oceleiasi profesii} cu acordarea solariufui corespunzdtor functiei in care
s-a dispus retrogradarea, penfru o duratd ce nu poate depdsi 60 de zile ;

d) reducerea salarivlui de bazd pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10% ;

e) reducerea salariufui de bazd sifsau, dupd caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioadd de 1-3 luni cu 5-
10%;

f) desfacerea disciplinard a contractului individual de muncd;

(2) in cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste un alt regim sanctionare,
va fi aplicat acesta.

Art.87. Urmdtoarele fapte, a ciror enumerare nu este limitativd, sdvdrsite de personalul contractual, constituie
abateri disciplinare:

a) nerespectarea programului de lucru ;

b} péirdsirea in timpul programului, a locutui de muncd, fard aprobdrile corespunziitoare;

c) intdrzieri repetate, in aceeasi lund si mai mari de 5 minute fiecare;

d) sévdrsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executdrii unor lucrdri care conduc la pagube pentru
institugie;

elincilcarea normelor si regulifor de protectie si igiend a muncii, de prevenire si stingere a incendiifor, precum
si a normelor de paza si securitate;

f) fumatul Tn locuri nepermise;

g) folosirea necorespunziitoare si/ sou In interes personal a mijloacelor tehnice sau a oltor bunuri ole institutiei;
h} efectuarea in timpul serviciului o unor lucrdri ce nu au legdturd cu obligatiile de serviciu, precum si
sustragerea atentiei sau impiedicarea celorlalti salariati sd-si exercite atributiile de serviciu;

i} incdlcarea requlifor privind securitatea datelor si secretelor de serviciu;

j) introducerea sau consumul de béuturi alcoolice la locut de muncd sau prezentarea la serviciu in stare de
ebrietate;

k) necompletarea sou completarea necorespunzdtoare o evidentelor, precum gi comunicarea de date sau
informatii false, sou cu Intdrzieri repetate;
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i} distrugerea sau pierderea documentelor;

m) sustragereq, sub orice formd, de bunuri si valori apartindnd instituier;

n} refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu ;

o} neparticiparea (firé motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregdtire profesionald organizate de
institutie sau fa alte activitdli destinate ridicdrii nivelului profesional;

p} parcarea autovehiculelor institutiel in alte locuri decat cele stabifite de conducerea institutiei;

g} neutilizarea in timpul programului de lucru a ecusonului si a echipamentului de lucru din dotare;

r} avantajarea prin acte congtiente a agenfilor economici, concurenti pe piatd;

s} atacareq, defdimarea, calomnierea directd sau indirectd a institutiei, a conducerii, a oricdrui sofariot sau a
arichrui cofaborator extern;

£) constituirea in institutie de osociafii cu caracter politic sou contrare obiectului de activitate al unitdtis;

u) inserarea squ publicarea in ziare, brosuri, reviste, etc. a unor comunicdri in legdturd cu
gctivitatea institutied, fard acordul conducerii;

v} inctilcarea prevederilor contractului individual de munci ;

w) fncdlearea sau nerespectarea normelor de conduitd previzute de Codul de conduitd

aplicabil.

Art, 88. - (1) Pentru personalul contractual, angajatorul dispune aplicarea sanctiunii
disciplinare printr-o dispozifie emisd in formd scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de
fa dota tudirii lo cunostintd despre sdvdrsirea abaterii disciplinare, dar nu mei tdrziu de 6 luni
de fa data sdvarsirii faptel.

{2) Pentru uceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sanctivne.

(3) Angajatorul stabileste sonctiunea disciplinar oplicabilé in raport cu gravitatea abaterfi
disciplinare sdivérsite de salariot, aviindu-se in vedere urmdtoarele:

a) imprejurdrite in care fapto a fost sdvarsitd;

b} gradul de vinovitie a salariatului;

¢} consecintele abaterii discipfinare;

d} comportarea general in serviciu a sefariatului;

e} eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cdtre ucesto.

{4) Sub sanctiunea nulitdtii absolute, nici o mdsurd, cu exceptia avertismentului scris,
nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile.

(5) in vederea desfasurdrii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va fi convecat in
scris de persoana imputernicitd de citre Primar sd realizeze cercetareq, precizdndu-se
obiectul, data, ora si locul intrevederii,

(6) Neprezentarea salariatului la convocarea flcutd in conditiile prevézute la alin. (5)
féird un motiv obiectiv déi dreptul angajatorului s dispund sanctionarea, fdrd efectuarea
cercetdrii disciplinare prealabile.

(7) In cursul cercetdrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sd formuleze si sd
sustind toate apdrdrile in favoarea sa §i s¢ ofere persoanef imputernicite sd realizeze
cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul sd fie
asistat, la cererea sa, de cdtre un reprezentant ul solariatilor,

(8) Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cef mult 5 zile calendaristice de
la data emiterii si produce efecte de la data comunicdrii,

(9} Comunicarea se predd personal salariatulul, cu semndturd de primire, ori, in caz
de refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau regedinta comunicatd de

acesta,
(10} Decizia de sanctionare poate fi contestutd de salariat la instantele judecitoresti
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competente in termen de 30 de zile calendaristice de ig data comunicdrii,
Art, 89. Sanctiunile disciplinare oplicate personalului contractucl se radiazd de drept,
dup@ cum urmeazd:
d} in termen de 6 luni de la aplicare, dacd angajatul a fost sanctionat cu avertisment
Scris;
e) in termen de 1 an de la expirared termenului pentru core au fost aplicate, pentru
celelalte sunctiuni.
Efectele produse de sanctiunile disciplinare cu consecinte in reducerea salariului se
mentin,
TITLUL IV
TIVIPUL DE MUNCA §1 TIMPUL DE ODIHNA
CAPITOLUL. |
Timpul de muncd si munca suplimentord

Art, 90. Timpul de muncd reprezintd orice perioadd in care functionarul public/
satariatul presteazd munca,se afld lo dispozitia angafatorului si indeplineste sarcinile si
atributiile safe,conform oprevedeilor contractului individual de muncd
SECTIUNEA I
Durata timpului de muncd

Art. 91.(1}Durota normald a muncii pentru salariatii angajati cu normd intreagd este de 8 ore/zi i 40 de
ore/stiptdmand . .

Art.92.(1) Conform legislatiei in vigoare ,durata maximd legald o timpului de muncd nu poate depdsi 48
de are pe sdpldmand,inclusiv orele suplimentare,prin exceptie ,durata timpului de’ muncd,ce include si orele
suplimentare ,poote i prelungitd peste 48 de ore/sdptdmdnd ,cu conditio ca media orefor de muncd ,calculate
pe o perioadd de referintd de 4 luni colendaristice 53 nu depdseascd 48 de ore pe sdptdmdind. Sdptdmdna de
lucru este de 5 zile {de luni pdnd vineri), realizate in medie prin 8 ore pe zi, cu 2 zife repaus,stabilite pentru
zilele de sdmbdtd si duminicd. Programul de lucru este de la 8,00 la 16,00 in fiecare zi de luni pdnd joi, iar
pentru ziua de vineri este de la 8,00 lo 14,30 datoritd foptului ci joio se lucreazd pdnd lo ora 17.30 .Pentru
personaiul auxiliar si cazuri deosebite in care se solicitd decolarea programului, conducerea institutiei poate
aproba desfisurares programului de lucry sub un alt orar,

{2} Pentru Compartimentul de Relatii cu Publicul, in zitele de marfi §i foi, programul de lucru se desfisoard
fntre orele 8,30-16

(3) Pentru Compartimantul Stare Civild, programul zilnic de lucru se desfdsoard intre orele: 8,00-16,00
Art. 93, - (1) Toli angajotii, cu exceptia Primarului, Viceprimarului si Secretarului general, au datoria sd se
identifice cu legitimatia, la fiecare situatie de intrare si iesire in/ din institutie.

(2) Semnditurile consemnate n condica de prezenid constituie dovada prezentei la serviciu

{3) In uftima zi lucrdtoare a lunii, seful de compartiment transmite la Comp.Resurse Umane foaia de
prezentd, In care se evidentiozd timpul de muncé §i alte situatii {ore suplimentare, ore invoire, concedii,
absente, etc.). Pe baza Inregistrdrilor in condica de prezenid, Compartimentul Resurse Umane poate opera
maodificdri in foaia de prezentd centralizatd.

{4) Pentru angajatii care sunt desemncii pe perioade determinate sd realizeze activitdli in cadrul unor
alte colective de lucru, evidentierea prezentei se face in foaia de prezentd intocmitd de coordonatorul
cofectivului; ' .

(5) In timpul programului de fucru, angajatii se vor afla la locul de muncd si vor folosi
integral si eficient timpul de muncd, pentru indeplinirea sarcindlor repartizate;
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(6) Tnvoirile in interes personal se aprobd, pdnd la 4 ore de cdtre conducdtorul direct si cele de pand la
8 ore sou peste 8 ore de cdtre conducerea institugiel; fnvoirife astfel aprobate sunt evidentiote in tabelul
transmis de cdtre fiecare compartiment sau serviciu lu Compartimentul Resurse Umane gi in foaia de prezentd;

SECTIUNEA A-HI-A
Munca suplimentard/ reglementdrf comun

Art, 84, — {1} Cdnd necesitdatile institutiel o impun, angajatii pot presta ore suplimentare peste
programul normal de fucry, numai dacd efectuared orelor suplimentare a fost dispusd in scris de seful ierarhic.

(2] Personalul de conducere care dispune efectuarea de ore suplimentare in afara programului normal de
fucry, are obligatio de o transmite in scris, lu Compartimentul Resurse Umane, nota prealabild prin care se
evidentiazt numidirul de ore suplimentare care se dispun o fi prestate peste prograomul normal de fucru (inclusiv
in zilele fibere);

{3} Pentru personalid contractual, orele suplimentare peste programul normal de lucru se vor compensa cu
timp liber corespunzitor ; dacd orele suplimentare astfel prestate nu au putut fi recuperate in urmdétoarele 30
de zile, arele vor fi plitite cu un spor colcuiat Tn conformitate cu prevederile legale.

{4} Pentru functionarli publici, orele suplimentare vor fi platite cu un spor colculot in conformitate cu
prevederile legale in vigoare ; orele suplimentare se recupereazd doar dacd functionarfi publici solicitd acest
fucru.

(5} Pentru persoanele angajate in functii de conducere sau de executie, sporul pentru munce suplimentari se
acordd astfel: pentru primele doud ore de dupd programul normal de lucru — 75%, iar pentru urmédtoarele ore
si pentru orele prestate In repausul séptimdnal si sdrbGtori legale — 100%.

Art. 95, — Orele suplimentare nu pot depdsi 360 ore onual.

SECTHUNEA A-HlI-A

Intriiri / lesiri ale personalului

Art, 96, {1) Accesuf in unitate of angajatilor, in timpul sau in afora progromului normal de lucru, este admis
numai cu acorduf conduceriii institutiel,

{2} Accesul in codrul instituliel in intervalele orare stabilite dupd program se face cu respectarea conditiifor de
mai jos:

a} prezenta personaluiui in institutic dupd ora 16,30 in zilele lucrditoare este permisd dacd Seful Biroului o
dispus fn scris acest lucru, §i dacd o luat avizuf Compartimentul de Resurse Umane pe Nota de serviciu,
b} in zilele de sémbdtd, duminicd si in zilele de sdrbdtori legale, prezenta personalului de executie in institutie
fard a fi prezent si coordonatorul direct, de reguld, este interzis. Derogdri de ia aceastd reguld poate aproba
Seful Serviciului/Biroului, dacd a luat avizul Comp. de Resurse Umane pe Nota de serviciu.
(3) Pentru monitorizarea accesului n afara programulul, Compartimentul de  Resurse Umane indeplineste
obligatiile :
a) acordd viza dacd solicitarea respectd regulife de acces |
b) predd zilnic guardului, lo sférsitul programului normal de lucru, notele de serviciu centralizate de la directil.
{4) Prezentarea la serviciu se face cu cel putin 1 minut inainte de inceperea programului de lucru §i se
evidentiaz{ de fiecare angajat in parte prin semnareu condicii de prezentd.
(5) Intérzierile mai mari de 5 min. peste un numar “n” intreg de ore se fnregistreazd in foaia de prezentd cu un
numdr “n+1” intreg de ore absentate. Aceastd fnregistrare nu se considerd co fiind o sanctiune.
Art. 97, - (1) In cadrul Primdriei Lechinta, relatia cu publicul se realizeazdi ta Biroul de refatii cu publicul ,
pentru fiecare birou sau compartiment siin sola de gudiente de la parterul cladirii.

(2} In cazuri de exceptie, apreciate ca atare de citre directorul directiei sau seful de serviciu/birou (primirec
unei deleqatii, schimb de experientd cu omologi de la alte institutii, discutii cu partenerf in anumite contracte,
etc.} se permite aecesul persoanelor (delegati, vizitatori) in conditiile prezentate .
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{3) Decizia de a permite accesul Tn institutic ol unor delegaii (vizitatori) este responsabilitatea a sefului de
serviciu/birou.
Personalul care controleqzd accesul in Primdrie are obligatia sé@ anunte imediat persoang sau compartimentul
la care se depluseazd persoana respectivd;
Art. 98. lesirea personalului din unitate, in timpul sau in afara programului normal de lucry, se face numai in
urmda identificarii cu legitimatia de gceces sau ecuson.
SECTIUNEA A-IV-A
Concediul de odihnd anual plitit

Art. 99, ~ (1) Programarea concediifor de odihindg pe ansamblul institutiei se face anual {cu o defalcare
echilibratd pe luni), conform prevederifor legale in vigoare.
{2} Programarea concediilor de odihnd pentru angafati se aprobd de cdtre conducerea institutiei, care poate
aproba st modificarea programdrii concediifor, fo cererea angajatilor (prezentatd cu cel putin 5 zile lucrdtoare
inainte de data programdrii si cu avizul sefului direct),
Art. 100, {1) Durata concediului de odihnd este stabilitd in functie de vechimea in muncd, astfel :
a) pand to 10 ani - 21 zile lucrdtoore de C.O.
b} peste 10 ani - 25 zile lucratoare C.O.
{2} Durata concediului de odihné nu este afectotdi de concediile pentru incapacitate temporard de muncéi de
pdnd fa 30 zile pe an.
Art. 101.- (1) Concediile de odihng vor fi efectuate n totalitate in cadrol anului calendaristic. Concediile de
adihnd pot fi efectuate si fragmentat (cu conditic ca una dintre froctiuni sd fie de minimum 15 zile), dacd
interesele compartimentului sau institutiel o cer sau fg solicitarea angajatului.
{2} Angajatorul este obligat sé acorde concediu, pdnd fa sfarsituf anului urmétor, tuturor salariatilor care ntr-
un an calendaristic nu ou efectuat integral concediul de odihnd la care aveau dreptul, din motive expres
prevdzute de lege.
Art, 102~ (1) Pe perioada concediulul de odihnd, angajolii vor primi o indemnizatie al cdrei cuantum se
stabileste conform prevederilor legule.
{2) Compensorea in bani o concediului de odihnd neefectuat este permisd numai In cazul Incetdrii raporturifor
de serviciu sau g contractului individual de muncd.

Art, 103, — (1) Angajatii pot fi rechemati din concediile de odihnd prin dispozitii scrise ale celor care le-au
aprobat initial plecareo In CO, numai pentru nevoi urgente de serviciy, pentru care este strict necesard
prezenta angajotului lo focul de muncd [eu recalcularen corespunzitocre o drepturilor salariale). Dupd
rechemuare, conducerea institutiel va proceda la reprogramarea zilelor de CO neefectuate, astfel incdt acestea
sa peatd fi efectuate de anggjatii rechemati pdnd o finele anului calendaristic.

(2} In cazul rechemdrii salariatului din concediul de odihnd, angajatorul are obligatia de a suporta toate
cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de muncd, precum si
eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare o intreruperii concediutui de odihnd.

SECTIUNEA A-V-A

Zilele de séirbdtoare y

Art. 104, — (1) Nu se va lucra Tn zilele de sdrbdtoare nomindlizate de acte normative (1 si 2 fanuarie, prima si a
douva zi de Pagti, 1 mai, ,1 iunie, 1 decembrie, prima si a doua zi de Créaciun,a doua zi de Rusdlii). In situatia in
care este posibild o punte intre sdrbdtori si zilele de repaus sdptdmdnal, zilele de legdturd se vor recupera in
alte zile libere, de reguld inaintea zilei de sarbdtoare.

{2} Pentru persoanele apartindnd aitor culte religivase legale, altele decdt cele crestine, se acordd cite doud
zile pentru fiecare dintre cele doud sdrbdtori religionse anuale.

SECTIUNEA A-VI-A
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Concedii speciale plitite
Art, 105. Angajatii au dreptul, pe bazd de justificare, la un numdr de zile plétite, pentru anumite evenimente
famifiale, nominalizate mai jos:
o} cdséitoria angajatului - 5 zile
b} nastereq sau cdsdtoria copilutui - 3 zile
¢} deces sot/sotie, rudd ori afin pdnd la grodul If inclusiv cu functionarul public sau cu sotulfsotia ocestuia - 3
zife.
d) controlul medical anual of functionarului public — 1 zi.
d) deces sot/sofie/rudd pdnd la gradul It cu angajotul cu contract individual de muncd - 3 zile.
Art. 106. Angajafif pot beneficia de :
a} indemnizatie pentru Tngrifirea copitului in vérstd de pdnd ta 2 ani si fn cazul copilului cu handicap, pdnd la
implinirea vdrstei de 3 ani; de acest concediu poate beneficia, optional, oricare dintre paringi;
b} indemnizatie pentru ingrijirea copilufui bolnov in vérstd de pdnd la 7 and, far In cozed copilului cu handicap,
pentru afectiunile intercurenite, pdnd la implinirea varstei de 18 ani,in conformitate cu prevederile legale Tn
vigoare,
SECTIUNEA A-VII-A
Concedii medicale sou de maternitoie
Art, 107. In caz de boold sau accidente, angajatul trebuie sd informeze conducereq, direct sau prin intermediul
altei persoane, imediot sau in cel muli 24 ore si sa prezinte, dupd cuz, un certificat medical sau o adeverinid
care sd justifice absentele.
Art. 108~ (1) Femeile au dreptul la un concediu de maternitate pldtit, care se compune dintr-un concediu
prenatal de 63 zile si un concediu posinatal de 63 zile, care se compenseazd intre ele.
{2) Bérbatii au dreptul la un concediu paternal plitit de 5 zile lucriitoare acordat la cerere, In primele 8
stptamdni de la nasterea copiltdui,
{3} Tatal copiludui nou-ndscut, care participd efectiv la ingrifireq acestuin, are dreptul fo un concediu paternal
pldtit de 15 zile lucrdtoare, prin majorarea duratel concediufui paternal de 5 zile lucrdtoare cu fncd 10 zile
fucrditoare, docd a obtinut atestotul de absolvire a unui curs de puericulturd.
{4} Dreptul la majororea duratei concediului paternal in conditiile de mal sus se acordd numai o singurd datd,
indiferent de numdrul copiilor titulorufui,
Art, 109. Femelle au dreptul la un concediu de risc maternal ce se poate acorda in intregime sau fractionat, pe
o perioadd ce nu poate depdisi 120 de zile, de citre medicul de familie sau de medicul specialist, care va elibera
un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii previzute de legislatia
privind sistemul public de pensil si olte drepturi de asigurdiri sociale.
Art. 110. in bazo recomanddrii medicului de familie, salariota gravidd care nu poate indeplini durata normald
de munci din motive de sdndtate, a sa sau a fatului siu, are dreptul la reducerea cu o pdtrime a duratei
normale de muncd, cu mentinerea veniturilor sulariale, suporiate integrol din fondu! de solarii of angajotorului,
potrivit reglementdrilor leguale privind sistemuf public de pensii si olte drepturi de asigurdri sociale.
SECTIUNEA A-VIII-A
Concedif de studil, concedii fard platd
Art. 111, Angajotii primdriei au dreptul lo concedii fird platd, o cdror duratd insumatd nu poate depdsi 90 zile
fucréitoare anual, pentru rezolvarea urmdtoarelor situatii personale:
o} sustinereq examentlui de bacalaureat, a examenului de admitere In institutiile de invitdmant superior, curs
seral sau fird freeventd, u examenelor de an universitar, cdt sf o examenului de diplomd, pentru salariatii care
urmeazd o formd de invifdmant superior, curs sergl sau fird frecventd;
b} sustinerea examenului de admitere fo doctarat, a examenului de doctorat sau a tezei de doctorat;
¢} prezentarea la concurs in vederea ocupdrii unui post in altd unitate.
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Art. 112.— (1) Angajatii primériel au dreptul la concedii fard platd, férd limita de lo art. precedent, pentru
situatiife:
) ingrijirea copilului bolnav in vérstd de pdnd la 3 ani;
b) tratament medical efectuat in strdindtate, cu avizul Ministerului SGnatatii.

(2)Concedii fird platd pot fi ocordate si pentru interese personale, altele decat cele previzute la art.
precedent, pe durate stabilite prin acordul pdrfifor.
HTLuL v
FORMAREA PROFESIONALA
SECTIUNEA |
Reglemenidiri comune
Art.113, — (1})Angajatorul are obligatic de u asiqura salariafilor acces periodic fa formaorea profesionald.
(2} Formarea profesionalis o salariatilor se poate realiza prin urmdtoarele forme ;
a) participarea la cursuri orgonizate de cdtre angajator seu de ctre furnizorii de servicii de formare
profesionaid din tard sou din strdindtate ;
b} formare individualizatd ;
¢} alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.

SECTIUNEA A-lI-A

Formarea profesionalii a functionaritor publici

Art.114. ~ (1JFunctionarii publici au dreptul de a-si perfectiona In med continuu pregdtirea profesionald.

(2) Pe perioada in care functionarii publici urmeazdi forme de perfectionare profesionald, beneficinzd de
drepturile solariole cuvenite, in situatia in care acested sunt :

a) organizate la initiativa squ in interesul autoritdlii sau institutiel publice ;

b) urmate fa initiativa functionarului public, cu acordul conducdtorutui autoritdatii sau institufief publice;

c) organizate de Institutul Nationol de Administratie, sau de alte institutii specializate din tard sou din
stréindtate.

Art. 115. In cazul In care formarea si perfectionarea profesionalii se organizeazd in altd localitate decdt in
Lechinto{localitatea de domiciliu), functionarii publici beneficiazd de drepturile de delegare in conditiile legii.
Art. 116. In cazul in care conducdtorul institutiei apreciazd cf studiile sunt utile institutiei, pe perioada
concediului de studii acordat, in fimita a 30 de zile lucrdtoare anual, functionarului public respectiv i se platesc
salariul de bazd corespunzdtor functiei indeplinite, si, dupd caz, sporul de vechime,

Art. 117. — {1JFunctionarii publici care urmeazdi o formd de specializare sau perfectionare pe o duratd mai
mare de o lund dar nu mai mult de 1 an, si primesc pe aceastd perioadd drepturile saloriale, sunt obligali sd se
angajeze In scris i vor lucra de lo 1 le 5 ani In institutie.

(2) Durata efectivd a perioadei pe care este valabil angajomentul se stabileste de conducerea institutiei.

(3) In cazul nerespectdrii angajomentului/actului aditional salariatii sunt obligafi s restituje institutiei
drepturile salariale primite pe perioada cursurifor de perfectionare, proportional cu perioada ramasd pdnd la
implinirea termenului, precum si celeluite drepturi pe aceastd perioadd, cu exceptio cazului in care salariatii nu
mai detin functia respectivi din motive neamputabile acestora.

SECTIUNEA A-Hil-A .

Formarea Profesionald a Personalului Contractual

Art, 118. - (1)Pentru personalul contractual, in cozul in care participarea la cursurile  de formare profesionaid
este initiatd de Primdirie toate cheltuielile ocozionate de aceastd paorticipare sunt suportate de cditre aceasta,
Dacd participarea la cursurile de formare profesionald presupun scoaterec integrald din activitate, contractul
individual de muncé al safariatului respectiv se suspendd, acesta beneficiind de o indemnizatie pldtitd de
institutie, previizuté in contractul individual de muncd si care este egald cu salariul de bazd, indemnizaiia de
conducere si spor vechime, corespunzditor perioadei.
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(2} in cazul Tn care Tn cursul unui an calendaristic pentru salariatii in vdrstd de pand la 25 de ani si

respectiv in cursul o 2 ani calendaristici consecutivi pentru salariofii in virstd de peste 25 ani, nu a fost
asiguratd participorea o o formare profesionald pe cheltuiala institutiei, salariatul in cauzd are dreptul o un
concediu pentru formare profesionalda, pldtit de Primdrie de pand ta 10 zile lucrdatoare.
Art, 119, — (1) Salariatii care au beneficiat de un curs de formare profesionald mai mare de 60 de zile nu pot
aveo initiativa incetdrii controctului individual de muncd o perioadd de cel putin 3 ani de la data absolvirii
cursurilor de formare profesionald | acest lucru v fi stipulat Tntr-un act aditional atasat la contractul individual
de muncd.

{2} Durata efectivi a perioadei din actul aditional se stabileste de conducerea institutiel,

(3} In cazul nerespectérii angajamentului/actului aditional salariatii sunt obligati sd restituie institutiei

drepturile salariale primite pe perioada cursurilor de perfectionare, proportional cu perioada rdmaséd pdnd la
fmpiinirea termenului, precum si celelalte drepturi pe aceastd perioadd, cu exceptio cozului in care salariatii nu
mai defin functia respectivi din motive neamputabile acestora.
Art.120.-{1) Concediile fird platd pentru formuare profesionald se acordd o solicitarea salariatului, pe perioada
formdrii profesionale pe care soloriatul o urmeazd din inifiativa sa. Angojatorul poate respinge solicitarea
selarigtului numal cu acordul reprezentontifor salariatilor si numai dacd absenta salariatului ar prefudicia grov
desfasurareq activitatii,

{2} Cererea de concediu farl plati pentru formare profesioncli trebuie 56 fie inaintatd angajatorului cu cel
putin o lund inainte de efectuarea ucestuia si trebuie sd precizeze data de incepere a stagiului de formare
profesionald, domeniul si durata acestuio, precum si denumireaq institutiei de formare profesionald.

{3) Efectuarea concediului fGrd platd pentru formare profesionald se poate realiza si froctionat in cursul unui
un calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire o unor forme de invdtdmadnt sau pentrd sustinereg
examenelor de prorovare fn anul wrmdtor in cadrul institutiilor de invdtémant superior, cu respectarea

conditiilor stabilite mai sus.

[LIAYIRY)
SERVICIUL DE PERMANENTA PE UNITATE

Art, 121, ~ {1} Serviciul de permanentd pe institutic se efectueazd, de reguld,in perioade de fortd majord si
sarbdtori legale de citre fiecare angajat cu functie de executie,
(2] Serviciul de permanentd pe institutie In program de noapte se efectueazd, de reguld, de ciitre angajatii de
sex masculin,
{3) Recuperarea timpului corespunziitor in care se presteaz serviciul de permanentd pe unitate se face, de
requld, in urmdatoarele 60 de zile.
Art. 122 (1} Programarea se face pe birouri/compartimenmte, in ordinea prezentdrii pe organigramd, de la
stédnga la dreapta,
{2} Pentru un ciclu complet, fiecare birou/compurtiment este obligatd sé usigure efectuarea serviciului de
permanentd pe institutie cu un numdr de perscane reprezentdnd aproximativ 25% din numdrul de angajati (cu
functii de executie si de conducere) o biroului fserviciului respectiv,
{3} In cazul serviciului de permanentdpe institutie In perioady de noapte, pentru un ciclu complet, fiecare
compartiment este obligatd sd asigure efectuarea serviciului cu un numdr de persoane egal cu al angajatilor cu
functii de executie, de sex masculin.
Art. 123.~ {1} Compartimentul Resurse Umane comunicd fiecdrei compartiment numdrul de persoane necesare
§f perioadele.

{2) Sefii compartimentelor transmit propunerile pe persoane nominalizate, se centralizeazd, se aprobd si se
comunicd acestora pe bazd de semndturd.

(3} La nominalizarea persoanelor, se vor tine cont de urmditoarele criterii :
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a} sd fie capabile sé-si insuseasca instructiunile scrise si verbale puse la dispozitie de Compartimentul Resurse
Umane;
b) sd fie responsabile fotd de atributiile stabilite pentru aceastd activitate si inscrise in ROI;
¢} 5d aibdi minime cunogtinte despre institutiile din administratio publicd o comunei,
Art. 124, Serviciul de permanentd pe institutie va asigura sarcinife urmdtoare.
Sarcini
1.Asigurd activitatea de secretariat pentru cabinet Primar ,conform programului de lucru stabilit prin
instiintarea de gardd
2. Asigurd buna functionare a statiilor radio de emisie- receptie pentru a primi mesajele adresate Primdériei ,
pentru a transmite in mod operativ Primarului, Viceprimarului, Secretarului general si serviciifor publice din
subordinea Consiliului Locol
3. Transmite prin statie fax,sau telefon, mesajele Primdriefl catre olte institutii-conform dispozitiilor conducerii
sau la solicitarea unor setvicii in cazuri de urgentd.
4, Primeste mesgjele telefonicele trunsmite celor ce pot solutiona urgent situatiife semnalate sau,docd este
cazi,le consemneazd in procesul verbal pentri a fi solutionate in ziva urméitoare
5. Nu permite accesul in cabinetul Primarului nici unei persoane fird acordul prealabif al d-f Primar,chiar dacd
uceasta este insolitd de orice persoand din institufie
6.In situatii deosebite de extrema urgentd,anunid conducerea Primidriel,serviciife de specialitate sau unitdiile
din subordinea Consiliului local pentru sofutionarea problemelor apdrute,
7.La terminarea programulul de lucru intocmeste procesul verbol In care consemneazi  evenimentele produse
si mesajele primite sau transmise in timpul serviciului.
Responsahilitdti
gJRispunde de corectitudinea inregistriri mesajelor transmise prin statie, fox sau e-mail si de corectitudinea
consemndiri in procesul verbal o mesajelor telefonice si g evenimentelor produse In timpul serviciului,
b)Réspunde de plstrarea In bund stare o mobilierului si tuturor dotdrilor din secretariat si din
birouri ,precum si de asigurareq, securitateo ccestor incéiperi fa plecare.

TITLUL Vi

SECURITATEA PATRIMONIALA

Art, 126. Conducerii  Primdriel i revin wmdtoarele indatoriri  privind  securitatea  patrimoniold:
a) verificarea periodicd a modului in care sunt pdstrate, intretinute, conservate si gospoddrite mijloacele
materiale si binesti, depunereo numeraruld In baned, discipling de casd, etc. Atunci cdnd se constatd incélcdri
ale normelor legole sau pagube, fu masuri impotriva celor vinovati, pentru recuperarea pagubelor;

b} asiguraren mdsurilor de verificare si inldturare a persoanelor necinstite, corupte sau compromise, ce pot
dfecta securitatea patrimoniului sau prestigiul institutiel,

Art. 127. Angajatilor fe revin urmétoarele indatorivi privind securitdatea patrimonialé:

a) sd respecte cu strictefe sarcinile previzute in acest sens in fisele de post;

b) sd nu fnstrdineze mijloacele fixe si obiectele de inventar pe care le au in folosintd sau materialul documentar
pus ta dispozitie de ciitre institutie;

¢} sd sesizeze conducerii Pritndriei nerespectorea de cdtre afti angajati o conditiilor de exploatare a mijffoacelor
tehnice sau o conditiifor de protectie a muncii;

f} sd rdspundd materiol sau penal in situatia producerii de pagube din culpa for ;

g} sa restituie angajatorifor sumele incasate nedatorat, sd suporte contravaloarea bunurifor care nu i se
cuvenegu si care nu pot fi restituite In naturd, sau dacd acestuio | s-au prestat servicii o care nu era Indreptdtit

TITLUL VI
PROTECTIA,IGIENA §1 SECURITATEA TN MUNCA
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Art. 128,~ (1)Primdria este obligatd sd ia toate mdsurile in vederea asigurdrii sandtatii si vietii angajatifor,
pentru prevenirea accidentelor de muncd si a imbolndvirilor profesionale, pentru respectarea normelor de
tehnicd securitaltii sfigiend o muncii, la locurile de muncd.

(2) Obligatiile Primdiriei sunt:

a) sd adopte, din fuza de cercetare, proiectare si executie a constructiilor, @ echipamentelor tehnice, precum si
la eloborarea tehnologiilor de fabricajie si exploatore, solulii conforme normelor de protectie « muncii,
standardelor de securitate a muncii si reglementdrifor specifice, prin a cdror aplicare sa fie eliminate sau reduse
la minimum riscurile de accidentare si imbolndivire profesionald o angajatilor;
b} sd asigure evaluarea riscurilor pentru securitateo si sdndtatea angojatilor in vederea stabilirii mésurilor de
prevenire, sii dispund evaluarea riscurilor de accidentare si imbolndvire profesionald pentru toate locurile de
muncd; ca urmare a acestei evaludri, masurile adoptate de angajotor trebuie sd asiqure imbunditatirea nivelului
de protectie o angajotilor si sd fie integrate In toate activitdtile unitdfii respective, la toate nivelurile ierarhice;
¢} sdi preving expunerea salariatelor gravide, care au ndscut recent sau care aldpteazd la riscuri ce le pot afecta
sdndtatea si securitateq; salariatele mentionate si nu fie constrinse sit efectueze o muncd ddundtoare
sanatatii sau starif lor de graviditate orf copifului nou-ndscut, dupd caz;
d} séi asigure auditarea de securitate si sandtate in muncd a unitdtii, cu ajutorul institutiifor abilitate;
e} séi soficite autorizarea funcliondrii unitdtii din punctul de vedere of protectiei muncii,
fisd meniing condifiile de fucru pentru care s-a obtinut auforizafia si sé ceard revizuirea acesteia in cazul
modificarii conditiitor inifiale pentru care a fost emisd;
g) sd stabileascd mdsutile tehnice sf organizatorice de protectie a muncil, corespunzéitor conditiilor de muncd si
factorilor de risc evaluati la locurife de muned, pentru asigurarea securitéifii si sdnditétii angajatilor;
h) sd stabileascd in fisa postului atributiile si rdspunderea angajatilor si a celorlalti participanti la procesut de
muncd in domeniuf protectiei muncii, corespunzitor functiilor exercitate;
i} s@ elaboreze instructiuni proprii de securitate a muncii, care si detalieze si sé particularizeze normele
generale de proteciie a muncii 5i normele specifice de securitate o muncii, in raport cu activitatea care se
desfdsoard;
j} 5@ asigure si sG controleze, prin personaiul propriv sau prin personal extern specializat, cunoasterea si
aplicarea de cdtre tofi angajatii a mdsurilor tehnice, sanitare §i organizatorice stabilite, precum si a
prevederilor legale in domeniul proteciiei muncii;
k) sd ia in considerare din punctul de vedere al securitdtii si sdndtdtii in muncd capucitateo anguajatilor de a
executa sarcinile de muncé repartizate;
f} sd asigure, pentru angofatii aviind o relatie de muncd cu duratd determinatd sou cu caracter interimar,
acelusi nivel de protectie de care heneficiazd ceilalti ongajati ai unitaii;
m) sd ia mdsuri pentru asigurared de materiale necesare informérii i educdrii angajatilor: afise, filme, cirti,
brosuri, pliante, acte normative, manuaie, teste, fise tehnice de securitate, etc.;
n} sd asigure informarea fiecdrei persoane, anterior angajdrii, asupra riscurilor la care aceosta va fi expusd la
locul de muncd, precum si asupra masurilor tehnice si organizatorice de prevenire necesare in muncd, precum
si cefe referitoare la primul gjutor, prevenirea si stingerea incendiifor si evacuarea personalului in caz de pericol
iminent;
o} sé asigure mdsurile necesare pentru informareo angajotorifor din orice unitate exterioard, oi cdror angajati
lucreazdi in unitatea sa, referitor la riscurile pentru securitate si sanditate la care acestia din urmd pot fi expusi,
precum §i la mdsurile de prevenire si protectie adoptate la nivel de unitate si loc de muncé, inclusiv cele
referitoare la primul ajutor, prevenirea si stingerea incendiilor si evacuareo in caz de urgentd;
p) sd se asigure co angajatii din exterior, care lucreczd In unitatea sa, aqu primit instructiuni odecvate
referitoare la riscurile pentru securitated si sdnditutea lor la care pot fi expusi pe durata desfdsurérii activit@tii

respective;
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q) sd asigure resurse peniru instruire, testarea, formarea si perfectionarea personalufui cu atribugii in
domeniul proteciiei muncii;
r} séi ia mdsuri pentru autorizarea exercitdrii meseriitor si a profesiifor conform reglementdrilor in vigoare ;
s) st angajeze numai persoane care, in urma efectudrii controlului medical si o verificdrii aptitudinitor
psihoprofesionale, corespund sarcinilor de muncd pe care urmenzd si le execute,
t) sd ia mésurile necesare informdrii compartimentului de protectie o muncii despre angajatii care au relatii de
muncd cu duratd determingtd sauy cy caracter interimar, pentru ca acestio sd fie inclusi in programul de
activitate care are ca scop asigurarea condifiilor de securitate si sdndtate in muncd ;
1) sd se asigure i sunt consultati angajatii sifsau reprezentantil for in problemele referitoare lo mdsurile si
consecintele privind securitatea si sdndtatea in muncd fa introducerea de noi tehnologii, alegerea
echipomentului tehnic, imbundtitirea conditillor si ¢ mediului de muncd, la desemnarea persoanelor cu
atributii specifice sau la angajorea, cénd este cozul, o institutiilor specializate sau persoanelor juridice si fizice
abilitate pentru o presta servicii in domeniul protectiei muncii, lo desemnarea persoanelor cu atributii privind
primul ajutor, prevenirea si stingerea evacuarea engajolilor, precum si la modul de desfdsurare o activitatii de
prevenire si protectie impotriva riscurifor profesionale, inclusiv a celei de instruire in domeniu
u} sé acorde reprezentantilor angajatifor cu atribulii privind securitatea si sindtatea in muncd un timp
adecvat, care va fi considerat timp de muncd, si s le furnizeze mijfoacele necesare pentru a-si putea exercita
drepturile si atribuiiile previzute in legislativ care reglementeczd domeniul ;
v) 56 ia mdsuri corespunzdtoare pentru ca numai angajafii care au fost instruifi adecvat s poatd avea acces la
focurite de muncd unde existd riscuri pentru securitated si stndtatea acestora;
w) séi asigure pericdic sau ori de cite ori este cazul, verificarea incadrdrii nivelului noxelor in limitele admise,
prin mésurdtori efectuate de cdtre organisme abilitate sau laboratoare proprii abilitate ;
x) séi stabileascd si sd ting evidenta locurifor de muncé cu pericol deosebit §i sii identifice locurife de muncd
unde pot apdrea stiri de pericol iminent;
y) sd comunice, cerceteze, inregistreze, declare si sit tind evidenfa accidentelor de muncd, a bolilor
profesionale, a accidentelor tehnice si o avariilor;
z} sé asigure functionarea permanentd §i corectd a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de
mdsurd si control, precum si a instalatiifor de captare, refinere si neutralizare a substantelor nocive degajate in
procesele tehnologice;
aa) sé prezinte documentele si sé dea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de muncd In timpul controlului sau
al cercetdrii accidentelor de muncd ;
bb) si asigure reafizarea mésurifor stabilite de inspectorii de muncd, cu ocazia controalelor si a cercetdrii
accidentelor de muncd ;
cc) s desemneze, din oficiu sau la solicitarea inspectorului de muncd, persoanele care participd la efectuarea
controfutui sau fa cercetareqa accidentelor de muncd ;
dd} sé ia mdsuri pentru « nu se modifica starea de fapt rezultatd din producerea unui accident de muncd
mortal sau colectiv, in ofaro cozurilor in care mentinerea acestei stdrf ar genera alte accidente sau avarii cu
consecinte grave sau ar periclita viata accidentatitor si a altor angajati ;
ee} st anunie imediat producerea unor avarii tehnice, evenimente, accidente de muncd sau Imbolndviri
profesionale la inspectoratul teritorial de muncd si organele de urmdrire penald competente, potrivit legii ;
ff) si asigure dotarea, intretinereq, verificarea echipamentelor individuale de protectie si a echipamentelor
individuale de lucru si sd nu permitd desfasurarea nici unei activitdti de cdtre angajatii sdi fard utilizarea
corectéi de cétre acestia a echipamentuful din dotore ;
gg) sd acorde, la recomandarea medicului, materiale igienico-sanitare §i afimentatie de protectie ;
hh) si asiqure supravegherea medicald corespunzitoare o riscurifor pentru siindtate la care angajatii sunt
expusi in timpu! fucrului ;
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ii} st asigure intocmirea fisei de expunere la riscuri profesionale pentru fiecare angajot expus si
completarea acesteia de fiecare datd cond se produc schimbdri ale procesului de productie ;
ji) séi intocmeascd evidenta nominald a ongajatitor cu handicap sia cefor cu vdrsta sub 18 ani.
Art. 129.- {1} Angajatii au obligatio sé cunoascd normele {specifice locului de muncd) de securitate si de igiena
muncii pe care trebuie si le respecte in activitotea desfisuratd, sa foloseascd si sd intretind in bune conditii
mijloacele de protectie individualé ce le-au fost incredinfate.
(2} Obligatiile angajatilor sunt:
a) sdi-si insuseascd si s& respecte normele si instructivnile de proteciie a muncif si mdsurile de aplicare o
acestora
b} sé utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase i celelalte mijloace de productie
c) sd nu procedeze la deconectaren, schimbarea sau mutared arbitrord a dispozitivelor de securitate ale
echipamentelor tehnice si ale clddirilor, precum si sd utilizeze corect aceste dispozitive ;
d} sé aducd fa cunogstinfa conducatorului iocului de muncd orfce defeciiune tehnicd sau altd situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolndivire profesionald;
e) sd aducd fa cunostinta conducdtoruluj locului de muncd in cel mai scurt timp posibil accidentele de munci
suferite de persaena proprie sou de alfi angajati;
f) sti opreascé lucrul la aparitic unui pericol iminent de producere a unui accident §i sd informeze de indatd
conducdtorul Jocilui de muncd ;
g) s refuze Intemeiat executareq unei sarcini de muncd dacd gceasta ar pune in pericel de accidentare sou
imbolnévire profesionaléd persoana sa sau a celorlalti participanti fa procesul de productie ;
hj sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunziitor scopului pentru care o fost
acordat ;
iJ sdi coopereze cu angajatorul sifsau cu angajatii cu atribufii specifice in domeniul securitdtii si sdndtdtii in
muncd, otdta timp cdt este necesar, pentru a da angajatorului posibilitateo sd se asigure cd toate conditiile de
muncd sunt corespunzitoare si nu prezintd riscuri pentri securitate si sindtate la locul séiy de muncd;
j) si coopereze cu angajatorul si/sau cu angajalii cu atributii specifice in domeniuf securitdtii si sdndtétii in
muncd, atdta timp cdt este necesar, pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinfe impuse de autoritatea
competentd pentru prevenirea accidentelfor §i bolifor profesionale ;
k) s& dea refotii din proprie initiativd sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniul
protectiei muncii; ,
Art, 130, — (1) Este interzis angajatilor sd fumeze in spatiife publice inchise.
(2} Fumatul este permis in spatiile special amenajate pentru Fumat si inscriptionote ca atare, stabilite prin
Dispozitia conduc@toruful institugiel.
Art. 131 Echipamentul de lucru - destinat prevenirii uzurii premature sau murddririi imbrdcdmintei personale
in procesuf muncii - se procurd de unitate si se distribuie personalului, care suportd 50 % din pretul de achizifie,
in cel mult 6 rate lunare. _ _
Art. 132, Angajatilor care se deplaseazd In teren pentru efectuaren de anchete saciale care pot implica un grad
ridicat de periculozitate fi se va asigura protectie prin insofiren de cdtre agenti comunitari.
Art. 1332, (1) - Priméria Lechinta alimenteazd fondurile asigurdrifor sociole de stat si asigurdrifor socigle de
sdndtate conform procentelor stabilite prin reglementdri specifice.

(2) Plata indemnizatiflor pentru incapacitatea temporcrd de muncd si pentru alte cozuri In fegdturd cu
apdrarea stin@idatii se aprobd de ciitre conducerea instituiel.

Art. 134, Institutio se preccupd permanent s; sistematic de asigurarea conditiifor normole de lucry, ludnd
mésurile necesare, in scopul elimindrii/diminudrii eccidentelor de muncd, imbolndvirifor profesionale si
respectiv protejdrii mediutui inconjurdtor;

Art.135.— (1)La nivelul institutiel funciioneazé un comitet de securitate si sindtate in muncd, cu scopul de a
asigura implicarea salariatilor lo elaborarea si aplicareu deciziilor in domeniul proteciiei m uncif.
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(2] Componenta, atributiile specifice si functionares comiletului de securitate st sandtate in muncd sunt
reglementate prin ordin af ministrului muncii si selidaritétii sociale.
Art. 136.~ (1}Pentru functionarii publici, la nivelul institugiei functioneazd comisia paritard,

(2) Comisia paritord participd la stabilirea mdsurilor de imbundtdtire o activitatii institutiel, urmdreste
permanent realizarea acordurilor dintre reprezentantii funciionarilor publici si institutie, intocmeste rapoarte
trimestriale cu privire la respectarea prevederilor acordurilor incheiate in conditiile legii, pe care le comunicd
conducerlii institutiei, precum si reprezentantilor functionaritor publici,

Art.137. - In timpul mandatului si in termer de 7 ani de la incetarea mandatuiui,reprezentanti alesi fn
organele de conducere ale organizatiei sindicale nu ii se poate modifica sou desface contractul individual de
muncd pentru motive neimputabile lor pe care legea o lasé la aprecierea celui care angafedzd,decdt cu acordul
scris ol organului colectiv de conducere ales al organizatiei sindicale ecordurilor incheiate in conditiile legii, pe
care le comunicd  conducerii institutiel, precum si reprezentantilor functionarilor publici,

TITLUL IX
DISPOZITHI FINALE

Art. 138 Prezentul Regufament de Ordine Interioard o fost actualizat, in raport de modificdrile legisiative
intervenite,

ART. 139 Modificdrile sau completdrile prezentului requiament se vor face tindnd seama de actele normative
in vigoare la data modificdrii respectiv completdrii, prin grija si fa propunerea personalului din cadruf
Compartimentului Resurse umane. Anual, Regulumentul de Ordine Interioard va face obiectul unei reanalizéri.

Art.140.~ (1) Prevederile prezentului Regulament de Ordine Internd pot fi modificate ori de cdte ori
necesitdtile leqole de organizare i de discipling o cer.

(2}Regulamentul de Ordine Internd se completeazd cu reglementdrile legale prevdzute in legislatia muncii
s alte acte normative care reglementeazd domeniul,
Art. 141. Requlamentul de Ordine Internd vo fi adus la cunostinta personalului angajat pe bazd de semnéiturd
prin sedintd de informare, si va fi accesibil prin afisare la avizierul institutiei si postare pe internet,
Art. 142, Regulamentul de Ordine Internd produce efecte de la data aducerii sale o cunostinta salariatilor.
Art, 143, Prezentul Requlament de Ordine Internii a fost aprobat de Primarul Comunei Lechinta,

Primar,
ing.Flerign Romeo-Daniel
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