PRIMARIA COMUNEI TARLUNGEN]
t: 0268.365.713, 0268.365.714; I 0268.365.072, e: primaria.tarlungeni{@yahoo.com
str. Zizinului nr. 2, sat Tarlungeni, com. Tarlungeni, jud. Brasov; cod postal: 307220

DISPOZITIA
NR. 205 din 25.03.2024

privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioara
al Primariet Comunei Tirlugeni

Primarul Comunei Tarlungeni,

Analizdnd Referatul de aprobare nr. 325/15384/25.03.2024 al Compartimentului Juridic prin
care se propune emiterea unei dispozitii privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioara al
Primariei Comunei Tarlungeni,

Avand in vedere prevederile L. nr.53/2003 privind Codul Muncii. republicata, cu moditicarile
si completarile ulterioare, OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si
completdrile ulterioare, L.319/2006 privind securitalea si sanatatca in munca, cu modificarilc si
completarile ulterioare, si alte acte normative care privesc raporturile de scrviciu, raporturile dc
munca si disciplina muncii,

In temeiul art.155 alin (1), lite),d), e),alin{4) lit.a), si al art.196 alin.(1) lit.b), si al art.243
alin.(1) lit.a) din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ cu modificérile si
completirilc ultcrioare,

DISPUNE:

Art. 1. Incepand cu data prezentei, sc aproba Regulamentul de Ordine Interioara al
Primariei Comunei Tarlungeni cuprins in Anexa care lace parte integranta din prezenta dispozitic.

Art. 2. Compartimentul Resurse Umane Salarizare va comunica prezenta dispozitic
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si
va asigura:

- semnarea unui proces verbal de luare la cunostinta de catre toti angajatii

- afisarca Regulamentului de Ordine Interioara al Primariei Comunei Tarlungeni sub forma de
registru, la avizicrul institutiei,

- prezentarea prevederilor prezentei dispozitii fiecarui nou angajat si semnarea de catre acesta
a unui proces verbal dc luare ia cunostinta,

Art. 3. Odata cu intrarca in vigoare a prezentei orice dispozitie contrara sc revoca.

Art. 4. Functionarii publici, personalul contractual si Compartimentul Resurse Unane-
Salarizare vor duce la indeplinire prezenta dispozitie.

Art.5 Impotriva prezentei dispozitii se poate face contestatie de citre cei interesati, conform
Legii nr.554/2004 a contenciosului administrativ, actualizati.
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Anexa la Dispozitia nr. 205/25.03.2024

REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA

(S

8.

.9

AL
PRIMARIEI COMUNEI TARLUNGENI

CUPRINS

. Dispozitii generale
. Drepturile i obligatiile conducerii institutiei

. Drepturile,indatoririle si obligatiile functionarilor publici si

ale salariatilor cu contract individual de munca

Reguli privind respectarea nediserimindrii si al inlaturérii
oricdrei forme de incdlcare a demmnitétii

Protectia personatului primariei carc  semnaleaza incalcari ale legii

. Angajarea, modificarea si incetarea raporturilor dc munca sau de

serviciu

. Timpul de munci si timpul de odihna prezenta si accesul in

institutie
Salarizarea

Evaluarea salariatilor

10. Reguli privind protectia, igiena $i securitatea in munca in cadrul institutiei

11. Reguli privind disciplina muncii

CAP.12 Comisia de disciplina si comisia paritara

CAP. 12. Abateri si sanctiuni disciplinare pentru functiile publice

QAP.IS Abateri si sanctiuni disciplinare pentru personalul contractual

CAP. 14. Reguli referitoare la procedura disciplinara

CAP. 15. Procedura de solutionare a cererilor/reclamatiilor angajatilor

CAP. 16. Date cu caracter personal

CAP. 17. Dispozitii finale



Capitolul L.
Dispozitii generale

Art. 1 Prezentul Regulament Iniern constituie cadrul care trebuie si asigure desfisurarea
in bune conditil a activitafii fiecirui salariat, respectarea strictd a regulilor privind protectia, igiena
1 securitatca n muncd a rcgulilor privind ordinea si disciplina muncii, a regulilor referitoare la
proccdura disciplinara, abaterile disciplinarc §i sancfiunile ce pot i aplicate, rcspectarea
principiulului nediserimindrii si al Inléturarii oricarei forme de incilcare a deminitatii, drepturile i
obligatiile angajatorului si ale salariatilor, organizarea timpului de muneci, criteriile i procedurile
de evaluare profesionala a salariatilor.

Art.2 Prezentul regulament se aplicd tuturor salariagilor Primiriei Comunei Tarlungeni
(functionart publici sau personal cu contract individual de muncd), indiferent de durata
contractului de muncd sau raportului de serviciu, precum si celor detagati sau delegali.

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

Capitolul TI.
Drepturile si obligatiile conducerti institutici

Art. 4 Conducerea institutiei arc urméitoarele drepturi in conditiile legii:

a) sA stabileasca organizarea si functionarea instituties;

b) sa stabilcasci atributiile corespunzitoare pentru ficcare salariat, in conditiile legii;

¢) si stabileascd obiectivele de performanid individuald., precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora. ;

d) sa dea dispozitii in scris, carc au un caracter obligatoriu pentru functionari publici sau
personalul cu contract individual de munca, sub rezerva legalitatii lor;

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

[} sa constate sdvarsirea abaterilor disciplinare §i sd aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii.

Art. 5 Conduccrca institutiei are urmiitoarcle obligatii importante: i

a) sd supund aprobdrii Consiliului Local organigrama, statul de [unctii si regulamcntul de
organizare si functionare al Primariei, conform prevederilor legale;

b) sa asigure incadrarea i promovarea in functie, cu respectarca prevederilor legale;
¢) s asigure stabilitatea in munci a [lecirui salariat gi sd garanteze ca exercitarea functiei s3 nu
depinda de relatiile interpersonale sau politice;
d) sd asigure respectarea yi protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricdror incercéri de
incdlcarc prin manifestdri de subiectivism sau abuz;

e) sa acorde salariatilor {oate drepturile ce decurg din lege;

[) s& se consulte cu reprezentantii sindicatului/salariafilor in privinta deciziilor susceptibile sa
afectcze substantial drepturile $i interesele acestora;

o) sa pldteascd toate contributiile s1 1mpozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind g1 sa |v1reze
contribuiiile §1 impozitele datorate de salariati, in conditiile legii; i

hy sd asigure accesul salariafilor la servicii medicale de medicina a muncii;

1) sd infiinjeze registrul general de evidentd a salarialilor §i sd opereze inregistririle previzute de
lege sa ia in considcrarc sugestiile si propuncrile pertinente formulate de salariati in vcderea
imbunatatirii activitagii;
1) 88 elibereze, la cercre, toate documentcle care atestd calitatea de salariat;

k) sa informcze salariatii asupra conditillor de muncéd si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relajiilor de munci;

1} 33 asigure permancnt conditiile tchnice si organizatorice avute in vedere la elaborarca sarcinilor
de munca si condititle corespunzitoare de muncd,



m) sa comunice periodic salariatilor situatia economica i financiarad a Primdriet;

n) si asigure confidentialitatea datelor cu caracler personal ale salariatilor;

o) sd identtfice si sd asigure adaptarca locului de munci pentru salariagii cu dizabilitati si de a
pune la dispozilia acestora instrumcntele de asigurare a accesibilititii, in vederea exercitirii in
mod corespunzilor a atributiilor afcrente functiilor ocupate de acestia;

p) s& asigure protectia salariatilor impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj cirora le-
ar putea f1 victima in cxcreitarea functiei sau in legituri cu accstea;

q) sa sprijine propunerile si initiativele motivale ale personalului din subordine, in vederea
imbundtatirii activitatii autorititii sau institutiei publice in carc isi desfasoara activilatea, precum
si a calitatii serviciilor oferite cetatenilor,

Capitolul 111.
Drepturile, indatoririle si obligatiilc
functionarilor publici st ale salariatilor cu contract individual de munci

A) Drepturile Functionarilor publici
Art. 6 Functionarii publici au urmitoarele drepturi:

a) dreptul la opinie;

b) dreptul la tratament egal,

¢) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea prezentului
regulament si carc 1l vizeaza in mod direct;

d) dreptul de asociere sindicald si de asociere in organizatii profesionale,

e} dreptul la greva, in conditiile legii,

f) dreptul la o salarizare si alte drepturi conexe in conditiile legislatici privind salarizarea
unitard a personalului platit din fonduri publice;
- g) dreptul de a fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica, in conditiile legii;

h} dreptul la concediu de odihni anual si alte concedii, in conditiile legii;

i) dreptul la un mediu sidnétos la locul de munci;

]) dreptul la aststentd medicald, proteze si medicamente, in conditiile legii;

k) dreptul la recunoasterca vechimii in munci, in specialilate si in grad profesional;

1) dreptul Ia pensie s la atte drepturi de asigurari sociale de stat, potrivit legislatiei;

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

n} dreptul la proteciia legii;
. o) dreptul de a fi despdgubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autorititii sau
institutiei publice;

p) dreptul de a desfidsura activitdti in sectorul si sectorul privat cu respectarea prevederilor

q) dreptul de a refuza, in scris si motivat, indeplinirea dispozifiilor primite dc¢ la superiorul
ferarhic, daci le considerd ilegalc;
' 1) dreptul Ia libera exprimare, in conditiile legii.
B} Indatoririle si obligatiile functionarilor publici
Art. 7(1) Functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate ai Primarului
Comunei Tarlungeni Ic revine indatorirea de a indeplini in conditiile legii dispozitiile primite dc
la superiorii ierarhici si de a respecta intocmai indatoririle si obligatiile prevazute de Q.U.G. nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare.

(2) Functionarii publici rdspund potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce ¢ revin din
functia publici pe care o detin, precum §i a atributiilor ce le sunt delegate
. _Art. 8 Functionarilor publici le revin urmitoarele obligatii:

a) sa respecte Constitutia, legilc ¢irii, statul de drept, drepturile si libertatile fundamentalc ale
cetatenilor In relatia cu administratia publics, precum si sd actioneze pentru punerca in aplicare a
dispozitiilor legale in conlormitate cu atrihutiile carc le revin, cu aplicarea normelor de conduiti
care rezultd din indatoririle previzute de lege:



b) sé respecte demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritidtii sau institujiel publice in care isi desfisoari activitatea

¢) sd respecte liberlatea opiniilor §i de a nu se ldsa influentati de considerente personale sau de
popularitate

d) sa aibd o atitudine concilianla si sd evite generarea conflictclor datorate schimburilor de pareri
¢) sd asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetldjenilor, prin participarca activd la
luarca deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii competentelor autorititilor
si ale institutiilor publice

f) sd aibd un comportament prolesionist precum si de a asigura in conditiile legii transparenta
adininistrativd, pentru a cdstiga $i a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si
elicacitatea autoritatilor si institutiilor publice '

g) dc a apara in mod loial prestigiul autoritétii sau instituici publice in care igi desfagoara
activitatea, precum si de a se abjine de la orice act sau fapt care poate produce prejudicti imaginii
sau intereselor legale ale acesteia :

h) sa mformeze autoritatea sau institutia publica in mod corect si complet, in scris, cu privire la
situatiile de fapt si de drept carc privesc persoana si care sunt generatoare de acte administrative,
in conditnle expres prevazute de lcge

i) sa raspundd, potrivit legii, in Indeplinirea atributiilor ce le revin din functia publica pc carc o
detin, precum si a aiributiilor ce le sunt delegate

1) sa Indeplineasca dispozitiile primitc de la superiorii ierarhici

k) sd execute dispozitiile formulate in scris, cu exceptia cazului In care acesta sunt vadit ilegale
1) s& aducd dispozitiile ilcgale fa cunostintd supcriorului icrarhic al persoanei care a emis
dispozitia in astfel de situatii

m} sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum s1 conflidentialitatea in legitura cu
taptele, informatiile sau documentele de care iau la cunostintd in exercitarea functiei publice, in
conditiile legii, cu aplicarca dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes
public

n) i asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitdilor administrativ-
teritoriale, s evite producerea oricarui prejudiciu, aliondnd in orice situatie ca un bun propr;ietar.
0) si foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd autoritatii sau institutiei publice
numat pentre desfasurarca activitatilor aferente functici publice detinute

p) sa propund si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirca utila si eficientd a banilor
publici, in conformitate cu prevederile legale

q) sa rezolve, in termenele stabilite de cétre superiorii ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate

r) 4 nu pcrmitd utilizarca functiei publice in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitagi
comerciale, precum si in scopuri electorale

s} sa respecte Tntoemai regimul juridic al conflictului de intersee i al incompatibilitatilor, prccum
si normele de conduita.

s} s prezinle la numirea intr-o functie publica. la incetarea raportului de serviciu, precum si in
alte situatin previzute de lege, declaratia de avere si interese, pe care este obligat si le actualizeze
anual, sau de cate ori este nevoie, potrivit legii

1) sa aiba un comportament bazat pc respect, bund credintd, corectitudine, integritate morald si
profesionalad

t) sd nu aducd alingere onoarei, reputatiei, demnitatii, integrittii fizice si morale a persoanelor cu
care intra 1n legdturd in cxcreitarca functiel publice, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare,
acte sau fapte care pot afecta inlegritalea fizicd sau psihicd a oricarel persoane

u) sd adopte o alitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clard si eficientd a problemelor
cetitenilor;

v) sa adopte o atitudinc demna si civilizata fata dec orice persoana cu care intra in legatura in
excreitarca functici publice, fiind indrituiti, pe baza de reciprocitate, sa solicite acesteia un
comportamenrt similar



w) sd asigure egalitatea de tratament a cctatenilor in (ala autoritatilor si institutiilor publice,
principiul conform cdruia functionarii publici au indatorirea de a preveni si combate orice forma
de discriminare in indeplinirea atributiilor profesionale
X) sd promoveze o imagine favorabild térii i autoritfii sau institutiei publice pe care o reprezinti
in cadrul unor organizafii internationale. institutii de invatdmént, conferinie, seminare si alle
activitili cu caracter international
v} sd aibad o conduitd corespunzitoare rcgulilor de protocol cu ocazia deplasirilor externe;
z) s& acfioneze conform prevederilor lcgale gi sa isi exercite capacitatca de aprecicre in mod
fundamentat si impartial;
aa) sa se angajeze in scris ¢ vor lucra in administratia publicd, 2 - 5 ani de la terminarea
programelor de perfectionarc profesionald, finantate din bani publici, cu ¢ duratd mai mare de 90
de zile
bb) si restituie institutiel, in cazul nerespectirii angajamentului, contravaloarea cheltuichilor
efectuate pentru perfectionare, calculate in conditiile legii;
cc) si restituie instituici contravaloarea cheltuielilor efcctuate pentru perfeclionare precum si
drepturile salariale primite in perioada perfectiondrii, calculate in condiliile legii, dacd nu au
absolvit din vina lor forma de perfectionare profesionali;
dd) de a sc supune controlului de medicina muncii si cxpertizelor medicale ca urmare a
recomandarilor formulatc de medicul de medicina muncii, in conditiilc legii;
Art. 9. Functionarilor publici lc este interzis:

a) si exprime in public aprccicri neconforme cu realitatea in legéiturd cu activitatea autorititii sau
institutiei publice in care isi desfigoard activitatea, cu politicile si strategiile accsteia orl cu
proiectele de acte cu caracler normativ sau individual;
b) s& facd aprecieri neautorizale in legiturd cu litigiile aflatc in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publicd in carc isi desfasoard activitatea are calitatea dc parte sau sa
firnizeze in mod neautorizat informatii in legatura cu aceste litigii;
¢) si dezviluie si sa foloseascd informatii care au caracter sceret, in alte conditii decat cele
previzute de lege;
d} sd acorde asistenfd si consultantd persoanclor fizice sau juridice in vederea promovirii dc
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritdtii ori institutici publice in care isi
desfdsoard activitatca
c) Prevederile de la litera a )-d) se aplicd si dupd incetarca raportului dec serviciu, pentru o
perioada de 2 ant, daca dispozifiile din legi speciale nu previd alte termene.
f) sa afiseze, 1In cadrul autorititilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte si sd participe la
colectarea de fonduri pentru activitatea partidclor politice, a organizatiilor carora le este aplicabil
acelagl regim juridic ca g1 partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care [unctioneaszi pe
langa partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor independenti;
g} sd furnizeze sprijin logistic candidatitor la {unctii de demnitate publica;
h) s se serveasci de actele pe carc le indeplinesc 1n exercitarea atributiilor de serviciu pentru a si
eXprima sau manifesta convingerile politice;
1) sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru;
J) sé solicite sau sd acceptc , direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functici
lor publice, daruri sau altc avantaje, cu exceptia cazului in care bunurile pc care functionarii
publici le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor aclivititi de protocol in cxercitarea mandatului
sau a [unctiei publice detinutc, carc se supun prevederilor legale specifice;
k) in relatiile cu reprezentantii altor state, s cxprime opinii personale privind aspecle nationale
sau dispute internationale;
b) este interzisd incilcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda, in timpul deplasarilor exlerne in
interesul serviciului;
m) sd promiti luarea unei decizii de cétre instutitia publicdi, dc cdtre alti funciionari publici.
precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

Art.10 Functionarilor publici de conducere le este interzis si favorizeze sau si
defavorizeze accesul ori promovarea in funclia publicd pe criterii discriminatorii, de rudenie,



alinitate sau alte criteril neconforme principitior care guverneazd conduita profesionald a
[unciionarilor publici.
- B} Drepturile si obligatiile personalului contractual

Art.11 (1) Personalul contractual, incadral in baza unui contract individual de munca
excreitd drepturile g1 indeplineste obligatiile stabilite de legislatia in vigoare in domemul
raporturilor de munca §i de contractcle colective de murnca direct aplicabile, :

{2) Personalul contractual, incadrat in baza unui contract de managemcnt exercitd
drepturile si indeplineste obligatiile stabilite dc dispozitiile legale in vigoare direct aplicabil,
precum gl cele rezultate din executarea contractului.

{(3) Personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comuni
Tarlungeni, depune declartii de avere si de interese, numai in conditiile Legii nr.176/2010, cu
modificérile g1 complctarile ulterioare.

(4) Personalul contractual arc dreptul si obligatia de a-si Tinbunéatati in mod continu
abilitdtile si pregatirea profesionald.

(5) Salarizarea personalului contractual se face in (.onch;nle legii privind salarizarea
personalului plazit din fonduri publice §i in condititiile legislatiei muncii. i

C) Reguli comune specifice tuturor salariatilor din cadrul aparatului de specmlltate
al Primarului Comunei Tarlungeni i

Art.12 (1) Salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Tarlungeni le revin in timpul exercitérii serviciului, urmatoarele obligatii; :

a) si indeplineasca atributitle ce le revin conform figei postului;
b) sa respecte disciplina muncii;

c) sd respecte prevederile sistemulul de management al calitatii implementat in Primarie;
d) s excluda manifestirile de formalism si birocratie;

¢) s& foloseascd integral $i cu maximum de eficientd timpul de nunca, in scopul 1ndep11mr11
obligatiilor de serviciu;

f) s& participe, atunci cdnd necesititile o cer §i sc dispune, indiferent de functia sau de postul
ocupat, la efectuarea oricdror acliuni ce revin administratici publice locale;

g) sd ingliinteze seful ierarhic de indatd ce au luat la cunostintd de existenta unor nereguli, abateri
ori lipsuri In munca, sau de altd natura; :

h) sa depuna eforturile neccsarc pentru ridicarea calificdrii profesionale si pentru cresterea
calitatit muncii;
i) s Isi insugeasca si sd aplice prevederile actelor normative de interes general §i cele specifice
domeniului de activitate;
1) sa 181 deslasoare activitatea numai tn limitele legilor in vigoare;
k) sd aibd un comporlament profesional §i civic, adecvat prestigiului institutici;
1) s& respecte prevederile legale §i ccle cuprinse in prezentul regulament intern, precum si in
contractul individual de munca;
m) sd fie fidel [ald de angajator in executarea alributiilor de serviciu;

n) $a respecte masurile de securitate si sanatate a muncii din institutie;

0) & respecte secretul de serviciu;

p) sd anunte compartimentcle de specialitate in termen de trei zile despre orice modificare in
actele de stare civild, domiciliu, studii etc;
q) sd respecle normele de conduitd elica g1 profesionald prevazute in Codul de conduitd, al
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tarlungeni,
r) alte obligatii prevazute de lege.

(2) Salariatii cu functii de conducere au in plus, {atd de obligatiile prezentate ta alin. (1) si
wrinatoarelc:

a) de a asigura organizarea activitdtii personalului, de a manifesta initiativa si responsabilitate si
de a susline propunerile personalului din subordine:

b) s& asigure egalitatca dc sansc si tratament cu privire la dezvoltarea carierci personalulm din
subordine, in conditiile legislatiei specilice aplicabile ficcarct categorii de personal. In acest sens
acestia au obligatia:



- sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului dc competentd aferent

functiei
publice ocupate si carierci individuale a {iecarei persoanc din subordine:

- sd asigure  coordonarca modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea
corespunzitoare a competentelor fiecirei persoanc din subordine;
- sd monitorizeze performanta profesionald individuald §i colectivid a persoanalului din
subordine, sd semnaleze in mod individual performantele necorespunzitoare si si implementeze
mésuri destinate ameliordrii performantei individuale si dupa caz colective, dtunci cand este
necesar;
- sd examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a componentei profesionale
pentru personalul din subordine, alunci cand propun acordarea de stimulentc materiale sau
morale;
- sé evalueze in mod obiectiv necesarul dc instruire prolesionala al fiecarui subordonat si s
propund participarea la programe de [ormare si perfectionare profesionald pentru ficcare persoani
din subordine;
- sa delege sarcini si responsabilititi, In conditiile legii, persoanelor din subordine care detin
clinostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesarc excreitirii funciiei respective;
- sa excluda orice forma de discriminare si de har{uire, de orice natura si in orice situatic, cu
privire la personalul din subordine;

¢} deanuse angaja n relatii patrimoniale cu personalul din subordine;

d) sa parlicipe la sedintele Consiliului L.ocal care au pe ordinea de zi proicete de actc normative
intocmite de compartimentele pe care le conduc.

Art.13 Seinterzice salariatilor

a) prezentarea la serviciu in {inuta indecenti sau necorespunzitoare, ori sub influcnta biuturilor
alcoolice;
b) pérasirea locului de munci sau plecarea din institutie fard motive temeinice si fird aprobarea
s¢filor ierarhici sau neconsemnarea in condica de teren;
¢} orice preocupiri de ordin personal pe durata programului de activitate;
d) folosirea in interes personal a calculatoarelor si a aparaturii din dotare precum gi a altor
mijloace materiale apartinand institufiei, efectuarea de convorbiri telefonice in interes personal, in
acest sens posturile telefonice fixe din dotare vor fi parolate iar cele pe mobile vor avea convorbiri
limitate, urménd ca depisirile si fie suportate de cétre salarialii care se lac responsabili de aceste
depésiri;
¢) scoaterea din cadrul institujiei a oriciror bunuri matcriale, mijloacc fixe sau obicctc dc
inventar, fard bonuri de iegire eliberate de cei 1n drept; scoaterea actclor de serviciu inclusiv cu
scopul de a lucra la domiciliy;
D)) introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice Tn sediul institufiel In timpul programului;
g) purtarea de discutii inutile la locurile de muncé cu persoane striine de compartiment sau din
afara institutiei in probleme personale;
h) fumatul in birouri sau holuri, acest lucru fiind permis numai in locuri special amenajate;
1) comercializarea de citre salaria{i a produselor de orice fel In incinta institutiei.
j)furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica sau privatd a statului ori a
unitdtilor administrativ teritoriale, supuse opcratiunilor de védneare, concesionare sau inchiricre in
alte condifii decét cele previizute de lege;
m) achizitionarea unui bun atlat in proprietatca privatd a statului sau a unititilor administrativ
teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in urmitoarcle cazuri:

- cdnd a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor carc urmeazi sa fie vandute;

- cand a participat, In exercitarea atributfiilor de serviciu, la organizarca vénzarii bunului
respectiv

- ¢éind poate influenta operafiunile de vanzarc sau cand a obtinutl informatii la care persoancle
interesate de cumpérarea bunului nu au avut acces.



n) prevederile lit. m) se aplicd in mod corespunzitor §1 in cazul concesiondrii sau inchirierii unui
bun aflat in proprietatea pubiicd ori privati a statului sau a unitdtii administrativ-teritoriale.

Capitolul IV
Reguli privind respectarea nedisciminarii si al inlaturirii oricarei
forme de incalcare a deminitéitii
Art.14 (1) Relatiile dintre institutie gi salariafii sdi sunt guvematc de principiul
ncdiscrimindrii §i al inlaturarii orcarel forme de Incilcare a demnitatii, principiu garantat prin
Constitutie si carc guverncazd drepturile cetitenilor roméni

{2)In cadrul relatiilor de munci functioneazii principiul egalitatii de tratament fata de toti
salariatii, egalitatii de sanse intre femei si barbali, principiul bunei credinte

(3)Orice discriminare fatd de un salariat, definita in conformitate cu prevederile legislatiei

specitfice privind prevenirea $i sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cste interzis,

Art.15 Prin egalitatea dc sanse si de tratament intre femei g1 barbati in relatiile de munca se
intclege accesul nediscriminatoriu la: '

a) alcgerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitati.

b) angajarc in toate posturile sau locurile de munca vacantc si la toate nivelurile ierarhiei
prolesionale.

¢} venituri cgale pentru munca dc valoare cgala.

d) informare g1 consiliere prolesionald. programe de initicre, calificare, perfectionare,
specializare si recalilicare protfesionala.

e} promovare la orice nivel icrarhic si profcsional.

£} conditii de incadrarc Tn muncd $1 de muncé cc respecti -normele de saniatate si securitate in
muncd, conform prevederilor legislatiei in vigoare. :

g) beneficil, altele decat cele de naturd salariald, precum si la sistemcle publicc si private de
securitate sociald.

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

i) Prestalii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.16 (1)In cadrul institutici cste interzisd orice discriminare directa sau indirecta [ata, de un
salariat, bazata pe criterii de sex, orientare sexuald, etnie. religie, rasd, culoare, vérstd, optiune
politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate (amiliala, apartenenta sau act;ivitate
sindicald sau orice all criteriu care are ca scop sau elecl restringerea sau inlaturarea recunoasterii,
[olosintel sau exercitarii, in conditii de cgalitate, a dreptului omului si a libertdtilor fundamentale
sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul economic, politic, social si cultural sau orice
alte domenii ale vielii publice.

(2) Constitwie discriminarc dircctd actele gi faptele de excludere, deosebire, restiricfie sau

preferinta,

intcmeiate pc unul sau mai multe dintre criteriile previizute mai sus, care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restrangerea ori Inldturarea recunoasterii, folosintel sau excrcitdrii drepturilor
previzute In legislajia muncii sau legislatia specifica functiel publice
(3) Constituie discriminare indirectd situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o
praclicd, aparent neutra, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu
persoancle de alt sex, cu cxceptia cazului in carc aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceasta
practicd este justificatd obiccetiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt
corespunzatoare $i necesare
(4)  Nu poate fi intcrpretat in sensul restringerii unor drepturi, dreptul institutiei de a
refuiza angajarca unci persoanc carc nu corcspunde cerinfelor ocupationale determinate de
necesitatea asigurarii performantei in domeniul respectiv, atat timp cit refuzul nu constituie un act
de¢ discriminare in sensul celor mentionate la alin.(1)

Art.17 In cadrul nstitutie1 este interzisd discriminarea prin utilizarea de catrc angajator a
unor practici care deczavantajcaza persoancle de un anumit sex, in legaturd cu relatiile de serviciu
sau de munca, referitoarc la:



a) Anuntarea, organizarea concursurilor sau cxamenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea

posturilor vacante

b} Incheierea, suspendarea, modificarea si / sau incetarca raportului juridic de munca pentru

ocuparca posturilor vacante

¢) Stabilirca sau modificarea atribufiilor din fisa postului
d) Stabilirea remuneratici
e) Beneficii, altele decat ccle de naturd salariald, precum si la securitatca sociala
f) Informare si counsiliere profesionals, programe dc initicre, calificare, perfectionarc,

specializare, si recalificarc profcsionala

g) Evaluarea performantelor profesionale individuale
h) Promovarea profesionala
i} Aplicarea mésurilor disciplinare
j) Dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordatc de acestea
K) Orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoarc
1) Este considerata discriminare orice dispozitie dc a discrimina o persoani pe criterin de sex

Art.18 (1) Constituie discriminare bazatd pe criteriul de sex orice comporlament nedorit,
definit drept hértuire sau héartuire sexuald, avand ca scop sau cfect:

a) dc a crea la locul de muncd o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau dc descurajarc pentru
persoana afectati,

b) de a infuenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarca profesionala,

‘renumcratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarca profesionali,
in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce line de viatd sexuald.

(2) Constituie hértuire, situatia in care s¢ manifesti un comportament nedorit, legat dc
sexul persoanei, avand ca obiect sau ca efect lczarca demnitatii perscanei in cauza si crearca
unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor.

' (3) Constituie hirtuire sexuali situatia in care se manifestd un comportament nedorit cu
conotatie scxuald, cxprimat fizic, verbal sau nonverbal, aviand ca obiect sau ca efect lezarca
demnititii unci  persoane si in special crearca unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor
sau jignitor.

Art.19 (1)Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare,

- (2)Constituie discriminare urmaétoarele fapte:
a)orice fralament mai putin favorabil aplicat unei femei tepat de sarcina sau de concediul de
maternitate,
bjorice tratament mai pufin favorabil aplicat unei femei sau a unui barbat, privind concediul
pentru cresterca copiilor sau concediului paternal.

1 (3) Estre interzis sa i se solicite unei candidate, in vedererea angajarii, sd prezinte un test de
graviditate sifsau sa semneze un angajament ca nu va ramanc insarcinatd sau ca nu va naste pe
durata de valabilitate a contractului individual de munci.

~ (#)Concedierea nu poate fi dispusi pe durata in care :

a) salariata este gravidd sau se aflé in concediul de maternitate

b) salariata/salariatul se afld in concediul pentru cresterea copiilor in varstd de pand la 2 ani
respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilititi .
¢) Salariatul se alla in concediul paternal

{5)La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copilului in
varstd de pand la 2 ani respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilititi sau a concedivlui paternal,
salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munca ori la un loc de munca
echivalent, avand condifii de muncd echivalente, {i de asemenea, de a hencficia de orice
imbunatatire a conditiilor de muncala care ar fi avut dreptul in timpul abseniei.

Art.20 (1) Orice comportament activ sau pasiv carc, prin efectele pe care le genercaza,
favorizeaza sau defavorizeazi nejustificat ori supune unui tratament injust sau degradant un
salariat fatd de alte persoanc, grupuri de persoane sau comumnitdt, atrage raspundcrea potrivit
dispozitiilor legale, da a nu intra sub incidenta legii penale.



(2) Sunt considerate discriminatorii prevederile, criteriile sau practicile carc
dezavantajeaza anumiti salariali, lala de ati salariati, in afara cazului in care aceste prevederi,
criterii sau practici sunt justificate obiectiv de un scop legitim, iar metodele de atingerc a acelui
scop sunt adccvate si nceesarc.

(3) In cazul in care se considerd discriminati, angajatii au dreptul ca, pe baza criteriului
de sex, sa formuleze sesizéri/reclamatii céitre angajator sau impotriva lui, daci acesta este: direct
implicat, s1 s& solicite sprijinul organizatici sindicale din unitate pentru rczolvarea situatiei la
locul de munci .

(4) In cazul in care aceastd sesizare/reclamatie nu a fost rezolvati la nivelul angajatorului
prin mediere, persoana angajatd care prezintd elementele de fapt cc conduc la prezumtia existentei
unci discrimindri directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex in domcniul muncii, pe bazi
prevederilor prezentei legi, are drepiul atat sa sesizcze institutia competentd, cAt si sd introduci
cerere calre instania judecatoreasci competenta in a clrei circumscriptie teritoriald isi are
domiciuliul sau resedinta, respectiv la sectia/completul pentru conflicte de munca si drepturi de
asiguriri sociale din cadrul tribunalului sau, dupa caz instanta de contencios administrativ, dar nu
mai tarziu de 3 ani de ta data savérsirii [aptei. _

(5) Persoana care prezinia elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei
discrimindri directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex, in alte domenii decat cel al muneii,
are dreptul sd se adrescze institutici competente sau sd introducd ccrere cétre instanta
judecatoreascd competenta. potrivit dreptului comun. si s solicite despégubiri materiale si /sau
inlaturarca consecintclor faptelor discriminatorii de la persoana care le-a sivarsit.

Capitolul V
Protectia personalului din Primaria Comunei Tarlungeni
care semnaleazi incilciri ale legii

Art.21 Angajalii care au reclamat sau au sesizat incdlcari ale legii in cadrul autorititior
publice ¢i din celelalte unitafi bugetare, savarsite de citre persoane cu functii de conducere sau
cxceutie din autorititile, institutiile publice §i din celelalte unitéfi bugetare se bucurd de protectia
Legii nr. 361/2022 privind proteciia avertizorilor in intcres public,

Art.22 (1) Prevederile Legii nr. 361/2022 se aplicé persoanelor care efectueazi raportiri i
care au obtinut informatiile referitoare la incalcari ale legii, intr-un context profesional. Tn
categoria acestor persoane intrdl, cel putin, urmitoarele:

a} lucratorii;

b) persoancle care desfisoara o activitate independentd, In intelesul art. 49 din Tratatul privind
functionarca Uniunit Europene;

¢) actionarii $i persoanele care fac parte din organul de administrare, de conducere sau de
supraveghere al unei Intreprinderi, inclusiv membrii neexecutivi ai consiliului de administratie,
precum si voluntarii i stagiarii remunerafi sau neremunerati;

d) orice persoand care lucreaza sub supravegherca si conducerea persoanet fizice sau juridice cu
care s-a Incheiat contractul, a subcontractaniilor si a furnizorilor acesteia.

(2) Legea nr. 361/2022 se aplicd si persoanelor ale ciror raporturi de munca nu au inceput
inca si carc cfectueaza raportari prin intcrmediul canalelor de raportare inteme sau externe sau
divulga public informatii privind Incalcari ale legii obfinute in timpul procesului de recrutare sau
altor negocieri precontractuale sau in cazul in carc raportul de munca sau raportul de serviciu a
incetat.

(3) Legeanr. 361/2022 se aplicd, de asemenea, persoanelor care raporteazi sau dezviluic
public informatii privind incilcari ale legii in mod anonim.

Art. 23 In intelesul Legii nr. 361/2022:
Avertizor 1n interes public - persoana [izicd care efectueazd o raportare sau divulgd public
informatii refcritoare la ncélciri ale legii, obtinute in context profesional



Art24 Principiile care guvemneara protectia raportarilor privind incileari ale legii sunt
urmétoarele:

a) principiul legalitatii, potrivit cdruia autoritafile, institutiile publice, alte persoane juridice de
drept public, precum si persoanele juridice de drept privat au obligatia de a respecta drepturile si
libertdtile fundamentale, prin asigurarea respectarii depline, printre altele, a libertatii de exprimare
st dc informare, a dreptului la protecfia datelor cu caracter personal, a libertatii de a desfisura o
activitate comerciald, a dreptului la un mivel ridicat de protectie a consumatorilor, a dreptului la un
nivel ridicat de protectic a sanitifii umane, a dreptului la un nivel ridicat de protectie a mediului, a
dreptului la o cale de atac eficientd si a dreptului la aparare;

b} principiul responsabilititii, potrivit ciruia avertizorul in interes public are obligatia d¢ a
prezenta date sau informatii cu privire la faptele raportate;
¢) principiul impartialititii, potrivit caruia examinarea si solutionarca raportarilor se fac fard
subiectivism, indiferent de convingerile §i interesele persoanelor responszbilc de solutionarca
acestora;

d) principiul bunet administriri, potrivit ciruia autorititile si institutiile pablice, alte persoane
juridice de drept public sunt datoare si isi desfisoare activitatea in realizarea interesului gencral.
cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficicntd si eficacitate a [olosirii resurselor;
¢) principiul echilibrului, potrivit céruia nicio persoani nu se poate prevala de prevederilc
prezentel legi pentru a diminua sanctiunea administrativa sau disciplinard pentru o faptd a sa mai
gravi care nu are legiturd cu raportarea;

f) principiul bunei-credinte, potrivit ciruia cstc ocrotitd persoana care a avut motive inlemeiate si
creadd cd informatiile referitoare la incaledrile raportate crau adevarate la momentul raportarii i
cd respectivele informatii intrau in domeniul de aplicare al prezentei legi.

Art. 25 Semnalarea unor fapte de incélcare a legii de catre persoancle mentionate la art.

21, art.22 previizute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituic
avertizare 1n interes public si priveste:

a) infractiuni de coruptic, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie. infractiuni in legituri
directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractivnile de serviciu sau in legéturid
cu serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;
¢) practici sau tratamente preferenfiale ori discriminatorii in exercitarca atribugiilor unitagilor
previzute la art.22 conform Lg.nr. 361/2022;

d) incilcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conllictele de inlerese;
¢) folosirea abuzivé a resurselor materiale sau umanc;

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

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

h) incélcarea prevederilor legale privind achizijiile publice si finantariic nerambursabile;

i) incompetenta sau neglijenta in serviciu,

j} evaluiri neobiective ale personalului in procesul de recrutarc, sclectare, promovare,
retrogradare §i eliberare din functic;

k) incélcari ale procedurilor adminisirative sau stahilirca unor proceduri interne cu nerespectarea
legii;

1) emiterea de acte administrative sau de ajtd naturi care servesc interese de grup sau clientelare;
m) administrarea defectuoasd sau frauduloasd a patrimoniului public si privat al autorildiilor
publice, institutiilor publice si a celorlalte unitafi previzute la art. 22 conform Lg.nr. 361/2022;

n) incalcarca altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari si cel al
ocrotirii interesului public.

Art. 26 Sesizarea privind incilcarea legii sau a normelor deontologice gi profesionale,

conform art. 4 lit. h), poate fi facutd, alternativ sau cumulativ, cf. Lg.nr. 361/2022
a) gefului ierarhic al persoanei care a incilcat prevederile legale, potrivit art.5 conform Lg.nr.
361/2022



b} conducétorului autoritatii publice, institutici publice sau al unitatii bugetare din care face parte
persoana care a inclllcat prevederile legale, potrivit art.5 conform Lg.nr. 361/2022 sau in care se
semnaleazi praclica ilegala, chiar daci nu se poate identifica exact faptuitorul;

c¢) comistilor de disciplind sau altor organisme similare din cadrul autoritatilor publice, institufiei
publice sau al uniti(ii prevazute, din care fac parte persoanele care au tncilcat legea;

d) organelor judiciare;

c) organclor finsdrcinatc cu constatarca §i  cercetarea conflictelor de intercse si a
incompatibilitatilor; 1) comisiilor parlamentare;

¢) mass-media;

h) organizatiilor prolesionale, sindicale sau patronale;

1) organizatiilor neguvernamentale,

Art.27 In cazul in care exista indicii ca s-a savarsit sau ¢ se pregateste sdvirsirea de citre
un angajat a unei neregult/ abateri, angajatul institutici carc supecteazi aceste neregului este
obligat sd aclioneze imediat printr-o sesizare.

Art.28 Sesizarea argumentatd cu fapte relevante existente i dovezi va i adresata sefului
ierarhic al persoane care a incalcat prevederile legale, conducatorul institutici publice sau
consilicrului de etica si va contine cel putin urmétoarele elemente:

-Serviciul/ Compartimentul] In care s-a constatat ncregula

- Persoana/ perscanele care a/au savarsit neregularitatea

- Data sdvérsiril neregularitatii

- Descrierea pe larg a ncregulii constatate

- Descricrea prejudiciului cauzat

- Numele si prenumele persoanei care semnaleazi neregula

Art.29 Sesizarea completata conform celor de mai sus se introduce intr-un plic care va
avea menliunea ,semnalare neregularitdti” precum si destinatarut. Plicul se pune in cutia special
creald pentru depunerea avertizarilor in interes public.

Art.30 Plicurilc cu sesizari sc ridica de citre secretarii Comisiilor de disciplind carc le
inrcgistreaza intr-un registru special privind evidenta scsizaril neregularitdtilor. Dupd inregistrare
plicurile se distribuie destinatarilor.

Art.31 Dacd, din orice motiv, persoana care face sesizarea doreste sd i se asigure
confidentialitatea cu privirc la identitatea sa, persoana care primeste sesizarea are obligatia de a
pastra confidentialitatea.

Art.32 In fata comisiei de disciplini sau a altor organe similare, avertizorii beneficiaza de
protectie dupd cum urmeaza:

a) avertizorii in intcres public beneficiazi de prezumtia de bunid-credinta, in conditiilc art.
20 lit. h), pana la proba contrari;

b) la cererca avertizorulul cerectat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisiile
de disciplina sau alte organisme similare din cadrul autoritdtilor publice, institugiilor publice;sau al
altor unitafi previzule la art.2 conform Lg.nr. 361/2022 au obligatia de a invita presa si un
reprezentant al sindicatului sau al asociatiei profesionale.

Anunjul se lace prin comunicat pe pagina de Inlernet a autoritdtilor publice, institutiei
publice sau a unitapii bugetare, cu cel putin 3 zile lucritoare inaintea sedintei, sub sanctiunea
nulitaui raportulul §i a sanctiunii disciplinarc aplicate.

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

Capitolul VI
Angajarea, Modificarea si Incetarea raporturilor de munci sau de serviciu

Art.33 Angajarea salariatilor se face in conformitate cu prevederile OUG nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modilicarile si completirile ulterioarc in cazul functiilor publice gi



ale Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, in cazul functiilor contractuale din
institutie.

Art.34 Transferul, ca modalitate dc modificare a raporturilor de serviciu/de munci in
cazul functionarilor publici/personalului contractual, poate avea loc in interesul serviciului sau la
cererea functionarilor publici/personalului contractual, in conditiile legii.

Art.35 Salariatii pot fi delegali, detasati sau mutati, dupi caz, in cadrul altui compartiment
de lucru numai in conformitate cu prevederile Tegii nr. 53/2003 privind Codul 1nuncii,
republicatd, sau ale OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu moditicérile si completarile
ultcrioare.

Capitolul VII
Timpul de lucru , Timpul de Odihna, Prezenta si accesul in institutie

A. Timpul de fueru

Art.36. (1) Timpul de munca reprezintd timpul pe carc salariatul il [oloseste pentru
indeplinirea sarcinilor dc munca.

{2} Durata normald a timpului de lucru este de 8 orc pe 7i, 40 de ore pe sdptimana si este
valabild pentru tot personalul angajat al institutiei. indiferent de functia ocupati. Programul zilei
de munci este:

Luni —Joi ora 8,00 — 16,30

Viner : ora 8,00 — 1400

Art. 37. Daca munca se efectucaza n schimburi, durata timpului de¢ munca va putea fi
prelungita peste 8 ore pe zi si peste 48 de ore pe sdptaméand, cu conditia ca media orelor de munca,
calculati pe o perioadd maxima de 3 siptdmaéni, sd nu depidscascad 8 ore pe zi sau 48 de orc pe
sdptamana.

- Sambitd, duminca, in sdrbétorile legale si ori de cate ori este nevoie, in functie de situatia
operativa, de evenimentele din comuna Tarlungeni, persenalul din Serviciul Politia Locald poale
fi chemat la program cu respectarea prevederilor legale in vigoarc. l.a nevoie, in [unctie de
rezolvarea unor situafii neprevazute, pentru a asigura ordinea i linistea publica, personalul
Serviciului Politia I.ocald poate fi chemat pentru interventie si din tmpul liber,

Art. 38. Repaosul sdptiménal se acorda de regula sdmbita $i duminica. Fac exceptic de la
accastd regula, persoanele care lucreaza in schimburi sau ture.

Art.39 Prin exceptie, raportul de serviciu poale fi exercitat cu durata redusa a timpului de
muncii la jumitate de normad, denumit raport de serviciu cu timp partial, in conditiile limitativ
prevazute de legea in vigoare, aplicabile functionarilor publici sau personalului contractual, dupd
caz.
B. Timpul de odihna
_ Art. 40 Dreptul la concediul de odihnid, este garantat salariatilor, acesta nu poatc forma
obiectul unei cesiuni, renuntiri sau imitari.

Art.41 Pentru munca realizati angajatii au dreptul la un concediu de odihna acordat in
raport cu vechimea in munca, dupa cum urmeazi :

- pana la 10 ani vechime tn muncd de 21 zile lucritoare

-pestc 10 ani vechime Tn munca de 25 zile lucritoare

Art.42 In afara concediului de odihnd, in cazul unor cvenimente familiale dcoschite,
salariatii au dreptul la urmdétoarele zile libere platite:

a) 5 zile lucratoare pentru cdséatoria salariatului;

b) 3 zile lucritoare pentru nagterca sau cdsitoria unui copil al salariatului;

¢) 3 zile lucratoare pentru decesul sotici/sotului, salariatului sau al unei rude de péné la gradul
N1 inclusiv al salariatului ori a sotului/sotiei accstuia;

d) 1 zi lucriitoare pentru decesul unei rude de I'V-lea a salariatului;

¢) 1 zi lucrdtoare pentru controlul medical anual;

1) la nasterea unui copil — 5 zile + 10 zile daca tatal copilului a urmat un curs de puericultura;

g) alte tipuri de concedii legale reglementatc prin lege.



Art. 43 Sunt zilc nelucritoare zilele de sdrbatori legale si religioase, stabilite prin lege.

Art.44 Concediul suplimentar
(1) Persoanele cu handicap grav beneliciazd de concediul de odihna suplimentar de minimum 3
zile pe an '

(2) Anggatele au dreptul la concedii pentru sarcind si lduzie, pe o pericada de 126 zile
calendaristice, in conditiile legislatiei in vigoare. Concediul pentru sarcind se poate acorda pe o
pericadd de 63 de zile inaintc d¢ nasterc, iar concediul pentru liuzie este de 42 de zile
calendaristice. Persoancle cu handicap beneticiaza, la cercre de concediu pentru sarcind, incepand
cu luna a 6 a de sarcind.

(3)Angajatele beneficiaza de concediu pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, de pana la 3 ani, in conformitate cu legislatia in vigoare.

(4) Barbalii au dreptul la un concediu patcrnal plitit de 5 zile lucritoare acordat la cerere, in
primele

8 saptamani de la nasterca copilulul.

Art .45 Tn afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la concedii fara plati, in
limita de 90 de zile calendaristice pe an pentru rezolvarea unor situatii personale {studii, tratament
medical, ete.).

Art.46 Programarea concediului de odihni se face la sfirgitul anului calendaristic, egalonat
pentru tot cursul anului urmétor, (indndu-se seama de buna destagurare a activitatii institufiel, dar
si de¢ interesele salariatului. Concediul de odihnd se efectueazda in fiecare an. Atunci cind
programarca concediilor se face fracfionat, salarialul este obligat sd efectueze Intr-un an
calendaristic cel putin 10 zile lucritoare de concediu neintrerupt. In cazul in care salariatal, din
motive justificate, nu poatc cfectua, integral sau parfial, concediul de¢ odihnd anual la carc avea
dreptul Tn anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei si a superiorului in acest sens,
angajatorul cste obligat s3 acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioadd de 18 luni
incepidnd cu anul urmalor celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihnd anual.
Compensarea in bani a concediului de odihnd necfectuat cste permisd numai in cazul incetérii
raportului de munca /contractului individual de muncé/raportului de serviciu

Responsabilitatea  evidentierii programarii si efectuarnn  concediilor de odihna ale
angajatilor Primariei Comunei Tarlungeni, revine Compartimentului Resurse Umane Salarizare.

Art. 47 Zilele de sarbitoare legald in care nu se lucreaza sunt:
— 1 si 2 ianuarie;
— 6 ianuaric - Botczul Domnului - Boboteaza;
— 7 ianuaric - Soboru! Sfintului Proroc Ioan Botezatorul;
— 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Roméne;
- Vinerea Mare, ultima zi de vincri inaintca Pastclui;
— prima 31 a doua z1 de Pasti;
~ 1 mai;
— 1 tunie;
~ prima $1 a doua z1 de Rusalii;
— Adormirea Maicii Domnului:
— 30 nolembrie - StAntul Apostol Andrel, cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei:
— 1 decembrie;
— prima si a doua 7i de Criciun;
~doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbdtori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioasc lcgale, altele decat cele cregtine. pentru persoanele apartinind acestora.
(2) Pentru salariagii care apar{in de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru Vinerea Mare
- ultima zi de vineri inaintca Pastclul, prima si a doua 7zi de Pasti, prima i a doua zi de Rusalii s¢
acorda in functic de data 1a care suni celebrate de acel cult.
(3) Zilele libere stabilite potrivit alin. {1) pentru persoanele apartindnd cultelor religioase legale,
altele decit cele crestine, se acorda dc cétre angajator in alic zile decat zilele de sirbatoare legald
stabilite potrivit legii sau dc concediu de odihné anual.



(4) Salariatii care au beneficiat de zilele libcre pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri Tnaintea
Pagtelui, prima si a doua zi de Pasti, prima §i a doua zi de Rusalii, atél la datele stabilite pentru
cultul religios legal, crestin, de care aparlin, ¢t $i pentru alt cult crestin, vor recupera zilele libere
suplimentare pe baza unui program stabilit de angajator

C. Acccesul 5i prezenta salariatilor in institutic

Ari. 48 Accesul in institutie se face de cétre salariafi pe bazd de semniturd in condica de
prezentd aflatd in acest scop. Semnarea se facc personal la inceperea si la terminarea programului
de lucru, cu evidenticrea orelor de Incepere si cele de sfarsit ale programului de lucru.

Art. 49. Urmarirea prezenici salariatilor, evidenia gi pontajul se fac de citre Compartimentul
Resurse Umane Salarizare pe baza condicii de prezenid, a cererilor salariatilor cu privire la
efectuarea concediului de odihnd, a concediului medical, concediului fara platd, precum i cel
pentru situatii deosebite,

(2) Concediile medicale s¢ anunti la Comp.Resurse Umane Salarizare, de citre persoana
in cauzd, in termen de 24 ore de la data ivirii starii de incapacitale temporari de munci,
certificatul medical prezentindu-se la data incetdrii starii de incapacitate, si cel mai tirziu la dala
de 5 a lunii urmétoare primirii certificatului medical,

Art.50 Efectuarea de munca suplimentara peste programul normal de lucru sau in zilele
libere se face conform legii, numai pe baza de relerat de necesitate aprobat de¢ catre primar, iar
plata acestora se realizeaza conform prcvederilor legale. Fard referatul de aprobare pentru
cfecutarea orelor suplimentare, se interzice riménerca in institutie peste programul de lucru, ori
intrarea in institutic in afara orelor de program

Art.51 Compensarea cu timp liber corespunzator a orelor prestate peste durata normala a
timpului de lucru de catre personalul incadrat in institutie se realizeaza intr-un interval de 30 de
zile calendaristice.

Art.52 Iesirea din institugic a salariatilor in interes personal, se face pe baza biletului de
voie/invoiril in limita a 8 ore/lund, aprobati de ciitre scful ierarhic sl respectiv primar cu
inscrierea obligatorie in condica de prezentd.

Capitolul VIII
Salarizarea

: Art.53 Pentru munca prestatd, angajaiii au dreptul la un salariu stabilit potrivit legii de
salarizare a personalului bugetar.
Art, 54 Ziva de platd a drepturilor salariale este data de 8 ale fiecérei luni.

Capitolul IX.
Evaluarca functionarilor publici si personalului contractual

Art.55 Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecicrea obiectivd
a; activitdtii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de
evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

Art.56 Criteriile generale de evaluare a personalului sunt previzute in aclele normative. in
functie de specificul activititii autoritatli sau institutici publice si de activitatile electiv desfasuratc
de citre salariat, evaluatorul poate stabili si alte criterii de evaluare care, astfel stabilile, se aduc fa
ciinostinta salariatului evaluat la inceputul perioadei evaluate.

Art.57 Salariatii carc cxcrcitl, cu caracter temporar, o [unctie de conducere vor [i evaluati
pentru perioada exercitérii temporare, pe baza criteriilor de evaluare stabilite pentru funetia de
conducere respectiva.

Art.58 Obiectivele prolesionale individuale se stabilcse pentru ficcare salariat conform
atributiilor de serviciu din figa postului la inceputul fiecirui an de catre cvaluator. Obicctivele pot
f1 revizuite trimestrial sau ori de céte ori intervin modificari semnificative in priorititile institutiei
cu privire la activitatile corespunzitoare postului.



Art.59 Evaluarca performantelor profesionale individuale trebuic ficutd cu probitate,
deontologic profesionala, realism si obiectivitate.

Art.60 Procedura cvalurii sc rcalizeaza in urmétoarele etape:

a) completarea [ise1 de evaluare (Anexa nr.l si 2) de cétre evaluator;
b) interviul;
c} contrasemnarca figei de cvaluare de cétre conducatorul institutiet.

Art. 61 n sensul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:

a) persoana allatd in [uncfia de conducere care coordoncazd compartimentul in cadrul cdruia 1si
desfdgoard activitatea salariatul aflat intr-o funciie de executie sau care coordoneazi activitatea
accstuia;

b} pcrsoana aflatd in funcpia de conduccre ierarhic superioard, potrivit structurii organizatorice a
autoritdlii sau institufiei publice, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere;

¢) Primarul Comunei Tarlungeni pentru directorii institugiilor publice din subordinea Consiliului
Local.

Art. 62 Sunt supusi evaludrii anuale salariatii carc au desfagurat activitate cel putin 6 luni
in cursul perioadei evaluate. Sunt exceptafi de la evaluarea anuald salariatii carc ocupa ﬁmcpa de
debutant si care sunt cvaluati la sfarsitul perioadei de debut.

Art. 63 Activitatea profesionald se apreciazd anual, prin evaluarea performantelor
profesionale individuale. Perioada evaluatd este cuprinsi intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul
peniru care se face evaluarea, dar nu maj putin de 6 luni de activitate pe functia respectiva.
Pcrioada de cvaluarc cste cuprinsd intre 1 ianuarie — 31 martie din anul urméitor perioadei
evaluate pentru tofi [unctionarii publici care au desfasurat efectiv activitate minim 6 luni.

Art. 64 In mod exceptional, evaluarea performantelor profcsu)na]c individuale ale
salariatilor se face $i in cursul perioadei evaluate, in urmitoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munci / raportul de
serviciului al salariatului cvaluat incctcazd sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz,
salariatul va fi evaluat pentru perioada de pand la incctarca sau modificarea raporturilor de munca;
by atunci cind pe parcursul perioader evaluate raportul de muncd/raportului de serviciu al
evaluatorului inceteazd, se suspendi sau se modifica, n conditiile legii. In acest caz. evaluatorul
are obligajia ca, Inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de
munca/raportului de scrviciu ori. dupé caz, intr-o pericada de cel mult 15 zile calendaristice de la
incctarea ori modificarea raporturilor de muncd, sd realizeze evaluarea performantelor
profesionale individuale ale salariajilor din subordine. Calificativul acordat se va lua In
considerare la evaluarea anuald a performanielor profesionale individuale alc acestora;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii de nivel
supcrior si urmeazd sd fle promovat, In conditiile legii, intr-o functie corespunzitoare studiilor
absolvite.

Art.65 Persoanele care au calitatea de evaluator. completeaza fisele de evaluare, dupa cum
urmeaza:

a) stabilesc gradul dc indeplinirc a obicctivelor si apreciazi activitatea conform criteriitor stablllte

prin raportare la atributiile stabilitc prin fisa postului;

b) stabilcsc calificativul final de evaluare a performantclor profesionale individuale;

¢) consemneazd, dupd caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultitilc obicctive intAmpinate
de acesta in perioada cvaluati si orice alte observatii pe care le consideri relevante;

d) stabilcse obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioadd de evaluare
st, dacd cste cazul, criterit specifice pentru functiile de executie;

¢) stabilese eventualele necesitati de lormare protfesionald pentru anul urmdtor perioadei evaluate.

Art.06 Interviul, ca etapa a procesuiui de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care
are loc Intre evaluator §i persoana evaluati. in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostinia persoanei evaluate notérile si consemnirile facute de evaluator in fisa de
evaluare;

b) se semneazi si se dateazi fisa de evaluare de cilre evaluator si de citre persoana evaluatd. In
cazul in care intre persoana cvaluati §i evaluator existd diferente de opinie asupra notirilor si



consemndrilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei evaluate;
evaluatorul poatc modifica figa de evaluare.

Art,67 Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obieclivelor si
criteritlor de evaluare, prin acordarea fiecdrui obiectiv si/sau critcriu a unei note de 1a 1 la 3. nota
expriméand aprecierea gradufui de indeplinire. Pentru a obtine nota finald a evaluatorului se face
media aritmeticd a notelor obtinutc ca urmare a aprecierii obiectivelor si criteriilor. rezultate din
media aritmelicd a notelor acordatc pentru fiecare obiectiv sau critcriu. Scmnificatia notelor
prevazute la alin. (1) este urmitoarca: nota 1 - nivel minim si nota 5 - nivel maxim.

Art. 68 Calificativul final al cvalvirii se stabileste pe baza notci finale, dupd cum
urmeaza:

a) intre 1,00-2,00 - nesatis[&citor;
b) intre 2,01-3,50 - satisfacator;
¢) intre 3,51-4,50 - bing;

d) intre 4,51-5,00 - foarte binc.

' Art.69 Dupd finalizarea etapelor procedurii de evaluare, {1sa de evaluarc sc inaintcaza
eontrasemnatarului, respectiv conducatorultui institutici. In situatia in care calitatea de evaluator o
are selul autoritétii sau institutiei, figa de evaluare nu se contrasemneazi.

Art.70 Fisa de evaluare poate fi modificati conform decizici contrasemnatarului, in
urméitoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitafii;

b) intre evaluator §i persoana evaluata cxista diferente de opinie care nu au putut fi solutionate de
comun acord. Figa de evaluare modificata in conditiile previzute la lit. a) se aduce la cunostinia
salariatului evaluat.

Art. 71 Salaniatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot si il conleste la conducatorul
autoritatii sau institufiei publice. Contestatia se formulcaza in termen de 5 zile calendaristice de la
luarea la cunostintd de catre salariatul evaluat a calilicativului acordat $i s¢ solufioncaza in termen
de 15 zile calendaristice de la data expirrii termenului de depunere a contestatici de citre o
comisie constituitd in acest scop prin act administrativ al conducatorului autorititii. Rezultatul
contestatiei se comunicd salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la solutionarca
contestatiei. Salariatul nemulfumit de modul de solutionarc a contestatici formulate sc poate
adresa instantei competente. in conditiile legii.

Capitolul X
Reguli privind protectia, igiena si sccuritatea muncii, in cadrul institutiei

Art.72 Conducerea Primériei Comunei Tarlungeni are obligatia sd asigure personalului
institugiel conditii normale de muncé si igiend, dc naturd si le ocroteascd sinitalea si integritatea
fizicd, sd previna accidentele de munci si bolile profesionale, dupa cum urmeaza:

a) sd solicite Inspectoratului Teritorial de Muncd Brasov autorizarca functiondrii din punct de
vedere al protectici muncii, 53 mentina conditiile de munci pentru care a fost autorizata si s ccard
revizuirea acesteia in cazul modificarii conditiilor de munca. potrivit legii:

bj) sé stabileascd masuri tehnice, sanitare, organizatorice si dc protectia muncii;

c) sé stabileascd pentru salaria{i reguli proprii pentru aplicarca normelor de protectie a muncii,
d)sd asigure si s controleze prin lucratorul desemnat, cunoastcrca si aplicarea dc cétre toti
salariatii a mésurilor tehnice, samtare, organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale in
domeniul protectici muncii

e) s 1a masuri pentru asigurarea de materiale necesare informdirii si educarii salariatilor in
procesul de munca '

f) s& numeascd sau sd angajeze numal persoane carc, in urma controlului medical, corespund
locului de munci si sarcinilor de munca pe care urmeazi sa le execute

g) s tind evidenta focurilor de mnunci cu conditii vatimatoare sau grele, precum si a accidentelor
de muncd, bolilor profesionale, accidentelor tehnice si s ia masuri de eliminarc a conditiilor
respective $i imbunitafirea acestora.



Art. 73 Personalul Institugici arc obligatia:
a)sd 131 insugeascd 51 sd respecte instructiunile de utilizare a echipamentelor de lucru din dotare ;
b)sa deslagoare activitatea Tn aga (el incit s nu sc expund la pericol de accidentare sau
imbolndvire atit propria persoana cét si pe ceilalti colegi;
¢) sd aducd la cunogtinia conduceri institutiei prefectului orice defectiune tehnica sau alta situatie
care constituie un pericol de accidentare sau de imbolnavire:

d) sa inceteze activilatea la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident sau pagube
s1 sé informeze conducerea Institutici;

¢} sd ia la cunostintd prevederile Regulamentului de functionare a Comitetului de securilale si
sAndtate in munci;

[} Pentru a beneficia dc mdsurile d¢ protectie prevazule de lege, salariatele aflate in una din
situatiile previzute de O.1J.G.96/2003 privind protectia maternitdtii la locurile de munca. cu
modificarile i completarile ulterioare, au obligatia dc a anunta in scris conducerea Institutiei,
urmind a [T aplicate de cétre cei responsabili, procedurile operationale in domeniu; :

d) sa asigure g1 si countroleze prin lucrdtorul desemnal cunoasterea si aplicarea de citre toti
salariaii a masurilor technice, sanitare, organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale in
domeniul protcctiei munciti;

¢) sd ia misuri pentru asigurarea de materialc nccesare informdérit §i educdrii salariagilor in
procesul de munc;

) s4 numeascd sau si angajeze numai persoane care, in urma contrelului medical, corespund
locului de munca ¢i sarcinilor de muncé pe care urineazd si le execute;

¢) sd lmd evidenia locurtlor de muncd cu conditii deosebile, vatamitoare sau grele, sau
periculoase precum si a accidentclor de muncé, bolilor profesionale, accidentelor tehnice st si ia
misuri de eliminare a conditiilor respective s1 inbunétitirea acestora;

Art. 74 Regulile generale aplicabile conducerii §i salariatilor cu privire la conditiile de
munci $i igiend sunt urmétoarcle;

a) ficcarc salariat si conducerea institutiel trebuie sd vegheze, att la securitatea gi sandtatea
proprie ¢t g1 a celorlal{i salariati din primndrie; _

b} fumatul in incinta primériei, in alt loc decat in cel amenajat, precum si consumarca bauturilor
alcoolice in institufie sunt interzise,

Art.75 In cadrul Primiriei Comunei T#rlungeni activitatea privind securitatea §i sanatatea
in muncd, dc prevenire si protectie, monitorizarea starii de sanidtate a salariatilor, evaluarea
riscurilor, instruirca §i verificarea insusirii de cdtre toti salariatii a mésurilor luate pe linia de
proteclia gi securitatca muncil, se rcalizcazd pc baza planului de prevemire si proteciie intocmit la
nivclul institugici.

Art.76 Peniru activitatea de prevenire §i protectie, angajatorul desemneazi, prin act
administrativ un salarat carc indcplincste conditiile tmpuse de lege si va avea atributii in acest
domenitt, consemnate in fisa postului.

Art.77 Pentru coordonarea aclivilitii de prevenire $i protectic, sc constituie, prin dispozitie
de primar, comitetul de securitate §1 sidnatate in munci, care este format din cinci membrii si
functioneaza pc baza regulamentului propriu.

Art.78 Conducerea institufiei asigurd amenajarea i dotarea corcspunzitoare a fiecirui loc
de muncd cu mobilier, materiale, rechizite si aparatura necesara.

Art.79 Primaria are obligafia sa asigure angajatilor conditii normale de munci gi igiena, de
naturd si le ocroteasca sindtatea §i integritatea fizicd si psihicd. In cazul deplasarilor in interesul
serviciului, angajatii au dreptul sa foloscascd masinile institugiei, cu condijia sd detind permis de
conducere corespunzitor si sa aiba fisa de aptitudini completata cu specificatiile respective.

Art.80 Examenul medical la angajare si controlul periodic medical de medicina muncii in
baza contractului incheiat cu unilatea prestatoare de servicii medicale, cste obligatoriu pentru toti
salariatii.

Art.81 Salariatilor 1i sc pot aproba, in mod exceptional, pentru motive de sinatate,
doveditd pe baza unei decizii a organelor competente de expertizd mcdicald, schimbarea
compartimentulul de muncd, conform prevederilor legale, daca salariatul in cauzd este apt



profesional si indeplincascd noile atributii care 1i revin conform fisel postului de la noul loc de
munca.

Art.82 In cazul concediilor medicale, persoana in cauzd va anunja si va depune la
institutia unde lucreaza, in termen de 24 de ore de la data ivirii stérii de incapacitate temporare de
munci certificatul medical eliberat depunind pana cel mai tarziu la data de 5 a lunii urmétoare
celei pentru care a fost acordat concediul medical eliberat de catre medicul abilitat in accst scns,
cu exceptiile prevazute de lege

Art.83 [.a angajare, salariatii vor fi informati atdt asupra condijiilor de munci cét si asupra
prevederilor prezentului regulament.

Art.84 Salariati vor anunta imediat conducerea despre aparitia unor situatii carc modifici
securitatea locului de munci sau pot afecta starea lor de sanétate.

Art.85 Salariatii sunt obligati sa isi Insugcascd gi s respecte normele de protectie a muncii
$1 de prevenirc §i stingere a incendiilor.

Art.86 Salariatii sunt obligati s acorde primul ajutor, in caz de accidente de muncd, celor
accidentati.

Art.87 Incalcarca dispozitiilor legale privitoare la prevenirea si stingerea incendiilor atrag
rasmederea disciplinard, administrativd, materiald, civild sau penald, dupa caz, potrivit legii.

Art.88 1) Masurile necesare pentru asigurarea securitifii i sandtitii salariatilor, inchusiv
pentru activitdtile de prevenire a riscurilor profesionale de informare si pregitire, precum si pentru
punerea in aplicare a organizarii securitdtii §1 sdnatagii muncii si mijloacelor necesare acesleia se
iau, pe baza instructiunilor proprii de securitate si sanatate in muncd. de ciire Comitetul de
securitate si sinitate in muncd in conducitorii compartimentelor. In acest scop se asigura
compartimentelor care au atributit in relatiile cu publicul, materiale sanitare dezinfecctante pentru
prevenirea infectiilor cu unele boli transmisibile precun si in cazul unor epidemii.

2) Fiecarui compartiment 1 se pun la dispozitie instructiunile privind securitalea si
snitatea in munca.

' 3) Instruirea salariatilor in domeniul securitdtii §i sanitatii In munca este organizatd in trei
faze cc vor fi consemnate obligatoriu in fisa individuald de instructaj cu indicarca materialului
predat, durata si data instruirii:

* instruirea introductiv generala
~instruirea la locul dc muncé
- iInstruirea periodicd

Art. 89 Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cu consecinta grava sau
produse pe traseul domiciliu-loc de muncd si invers vor fi comunicatc imcdiat conducerii
institugiei.

Art. 90 Fiecare persoand este obligatd sa-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de
lucru conform cerintelor, fiind interzisd utilizarea acestuia in scopurl personale. Sunt considerale
echipamente tehnice: echipamentele de calcul, biroticd, autovehicule, aparate, in general toate
materialele salariatului in vederca cxecutdrii atributiilor sale de serviciu. Este interzisi intervenjia
din proprie inifiativa asupra echipamentului tehnic sau de protectie, daca intrelinerea acestuia este
incredintatd unui specialist, salariatul fiind obligat s apcleze la serviciile acestuia.

Art. 91 Nerespectarea regulilor si misurilor stabilitc privind sanatatea si securitatea in
muncd, inclusiv neluarea mésurilor $i neaducerea lor la cunostinta salariatilor, de catre salariatii
cu atributii in acest sens, constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza disciplinar, patrimonial,
contraventional sau penal dupa caz.

' Art. 92 Pentru protectia sanftafii gi/sau securitatii salariatclor gravide sgi/sau mame la
locurile [or de muncé se vor respecta prevederile O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternititii
la locurile de munca si ale prevederilor legale privind sistemul public de pensii si alic drepturi de
asiguréri sociale.

Art. 93 Comportarea in caz de accidente la locul de munca va {1 urmitoarea:

a) toate accidentele survenite in timpul serviciulul vor fi aduse imediat la cunostinia conducerii
Primirici, aceleasi reguli fiind respectate gi in cazul accidentclor survenite pe traseul domiciliu-
loc de munci si invers;



h) accidentul care a produs invaliditate, accident mortal precum si accident colectiv vor fi
comunicate de Tndatd primarului municipiulul sau altei persoane din conducerea Primariei.
responsabilului cu protecfia muncii, inspectoratului teritorial de munci precum i organelor de
urmaérire penald competente, potrivit legii.

Art.94 Utilizarca cchipamentelor de protectie si de Iueru din dotare va fi urmiitoarca:

a) fieccare persoand este obligatd sd-si utilizeze cchipamentul tehnic, de protectie si de lucru
conform cerintelor, (iind interzisi utilizarea acestuia in scopuri personale;
b) sunt considerate echipamente tehnice: echipamentele de calcul, biroticd, autovehicule,

aparate, in general toatc matcrialele incredintate salariatului in vederea executirii atrihutiilor sale
de serviciu;
<} cste interzisd intcrventia din propric iniiativd asupra echipamentului tehnic sau de
protectie, daca intrefinerea acestuia este incredingatd unui specialist, salariatul fiind obligat si
apeleze la serviciile acestuia;
d) executarea sarcinilor de servicit implica Intrefinerea si curitarea echipamentului tehnic si
de lueru, personalul fiind obligat sd-si consacre timpul necesar acesiei obligatii, conform
cerinfelor stabilite prin fisa postului sau prin ordine specifice.

Art.95 Dispoziiiile in caz de pericol vor fi urmitoarele:
-in caz de pericol (cutremur, incendiu, etc.) evacuarea personalului institutiel sc efectucazi
conform planului de evacuare stabilit pe baza Normelor de paza contra incendiilor si Planului de
protectie civili;
-la mobilizare $i rasbol responsabilul cu evidenta militard si mobilizarea la locul de munca, va
actiona conlorm documenielor emise Tn acest scop.

Art. 96 in vederea prevenirii pagubelor angajatii vor actiona pentru ca:
-lucrérile, documcntatia de serviciu, tchnica de calcul din dotarea fiecirui compartiment 53 fie
asiguratc prin depunerea acestora in dulapuri, camerc previzute cu sisteme §i dispozitive de
inchidere;
- in starc dc urgentd sau nccesitate, mai ales in cazul posibilitdtii existentei in dulapuri a unor
produse insalubre sau periculoase, sau in cazuri de for{i majord, conduccrca poate, dupa ce a
informat salariatil respectivi, sd dispund deschiderea dulapurilor. Deschiderea se va féce in
prezenia celor interesati. In cazul absentei salariatului sau refuzului acestuia de a participa la
actiune, aceasta se va [ace In prezenta unui ter| angajat al institutiei $i a unui rcprezentant al
salariafilor.

Capitolul XI
Reguli privind disciplina muncii

Art. 97. Fiecare salariat are obligatia de a presta munca, potrivit atrihutiilor si fisei
postului, de a respecta prevedeile din prezentul regulament, precum si de a respecta normele de
conduita.

Capitolul XII
Comisia de disciplini si Comisia paritari

Art. 98 In cadrul Primiriei sunt numite prin dispozitii ale Primarului, Comisiile de
disciplind s1 Comisia paritara.

Art, 99 Comisia de disciplind i Comisia paritard sunt constituite si Isi desfisoard
activitatez conform prevederilor actelor normative aflate in vigoare



Capitolul X111
Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile functionarilor publici

A.Tipuri de raspudere

Art. 100 (1) Incilcarea cu vinovitie de catre [unctionarii publici a indatoririlor de scrviciu

atrage raspunderea administrativa, civild sau penald, in conditiile legi si ale QUG nr,

57/2019 privind Codul administrativ cu modificirile si completarile ulterioarc.

(2) Semnarea si conlrasemnarea sau avizarea de catre functionarii publici a proieclelor de
acte administrative §i a documentelor de [undamentarc a acestora, cu incalcarea prevederilor
legale, atrage rdspundcrea acestora in fata legii.

(3) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarca, respectiv contrasemnarea ori
avizarea actelor si documentclor prevazute la alin. (2}, daca le considera ilegale, cu respectarca
prevederllor art. 437 alin.(3) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si
completarile ulterioare.

(4) Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza aclele si
documcntele prevazute la alin. (2) se face in scris si motivat in tecemen de 3 zile lucriitoare de la
data primirii actelor, cu exceptia situatiilor in care prin acte normative cu caracter special sunt
previzule alte termene, §i1 se inregistreazd intr-un registru special destinat acestui scop.

(5) Functionarii publici carc refuzi sii semneze, respecliv si conirasemneze ori avizeze sau
care prezinta obiectii cu privire 1a legalitatca asupra actelor si documentelor prevazutce la alin. (2),
fara a indica temeiuri juridice, in scris, cu respectarea termenului prevazut la alin.(4), raspund in
conditiile legii.

B. Raspunderea aferenta actelor administrative

Art.101 (1) Intocmirea rapoartelor sau a altor documente de tundamentare prevazuie de
lege, contrasemnarea sau avizarca pentru Icgalitate si semnare a documentelor de fundamentare
angajeazd rispunderea administrativa, civila sau penala, dupa caz, a semmatarilor, in cazul
incaledrii legil, in raport cu atributiile specifice.

(2) Actele autorititilor administratiei publice locale angajeazd, in conditiile lcpt,
raspunderea administrativa, civild sau penald, dupa caz, a functionarilor publici din aparatul de
specialitate al primarului, carc, cu incalcarea prevederilor legale, fundamenteazi din punct de
vedere tehnic si al lepalitatii emiterca sau adoptarea lor sau contrasemneara ori avizeaza. dupa
caz, pentru legalitate aceste acte.

: (3) In cazul in care printr-un act administrativ al autoritdttior administratiei publice locale
emmis sau adoptat fard a fi fundamentat, contrasemnat sau avizat din punct de vedere tehnic sau al
légalitatii s-au produs consecinic vatdmatoarc, estc angajati raspunderea juridica a autoritafii
executive sau autoritatii deliberative, dupi caz, in conditiilc legii.

{4) Functionarii publici responsabili cu operatiunile prevazute la alin.(2) pot formula
obiectii ori refuza efectuarea acestora in conditiile arl. 490 din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ cu meodificérile §i completarile ulterioare, precum si al prezentului regulament.

| (5) Prevederile alin. (1)-(4) se aplicd si in cazul altor acte adminstrative sau asimilatc
atestora in conditiile legii emise, respectty, adoplate de autoritatile administratici publice localc.

' C.Raspunderea in solidar cu autoritatca sau cu institutia publici

Art. 102 (1) Orice persoana care sc considerd vatamatd intr-un drept al sau inir-un mieres
legitim se poate adresa instantei judecatoresti, in conditiile legii, Impotriva autoritafii sau
institutiei publice care a emis actul sau care a refuzat sa rezolve cererea referitoare la un drept
subiectiv sau la un interes legitim.

: {2) In cazul in care actiunea se admite, plata daunclor se asigurd din bugetul autorititii sau
institutiel publice prevazute la alin.(l). Dacd instanta judccdtoreascd constati vinovatia
functionarului public, persoana respectivd va i obligatd la plata daunelor, solidar cu autoritatca
sdu institutia publica.

(3) Raspunderca juridicd a functionarulut public nu se poate angaja daca accsta 4 respectat
prevedenle legale si procedurile administrative aplicabile autoritatii sau institutiei publice in care
1si desfasoari activitatea.



D.Raspundcrca administrativ-disciplinara
Art. 103 (1) Incilcarea cu vinovatic de cadtre functionarii publici a indatoririlor
corcspunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionala si civica
prevazute de lege constituie abatere disciplinara si atrage raspunderca administrativ-disciplinara a
accstora, conform prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codului administativ cu modificarile si
completdrile ulterioare.
(2) Conslituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:
a) Intdrzierea sistematica in efectuarea [ucrarilor;
b} neglijenta repetata in rezolvarea lucrérilor;
¢) absenta nemotivati de la scrviciug
d) nerespectarca programulut de lueru;
¢) interventiile sau staruingele pentru solujionarea unor cereri in afara cadrului legal;
[) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitafii lucrarilor cu acest caracter;
g) manifestdri carc aduc atingere prestigiulul autoritigii sau institutier publice in care
functionarul public 31 desfasoara activitatea;
h) destigurarea in timpul programului de lucru a unor activitafi cu caracter politic;
1} refuzul nemotivat de a indeplini atribugiile de serviciu,
i) refuzu) nemotivat de a sc supunc controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca
urmare a recomandérilor formulate de medicul de medicina muncili, conform prevederilor legale;
k) incélcarca prevederilor referitoare la indatoriri gt interdictii stabilite prin lege pentru

functionarii publici, altele decdt cele releritoare la conflicte de interese si incompatibilitéti;

pentru incctarca acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervemrii cazului de
incompatibilitate; :

m) incilcarea prevederilor referitoare la conllicte de interese;

n} alte laple previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functici publice
si [unctionarilor publici sau aplicabile acestora.

(3) Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici:

a) mustrarca scrisé;

b} diminuarca drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pani la 3 luni;

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

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

¢) relrogradarea intr-o functic publicd de nivel inferior, pe o perioadi de pdna la un an, cu
diminuarea corespunzitoarc a salariufui;

f} destituirea din functia publica.

(4) Ca urmare a savdrsirii abaterilor disciplinare previzute laalin.(2), se aplicd
urmitoarele sanctiun disciplinare;

a) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2} lit. a), b) si d). se aplic3 una dintre sanciiunile
disciplinare previzute la alin. (3) lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2)lit. ¢)se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3} lit. by -f);

¢) pentru abaterile disciplinare prevézute la alin. (2) lit. ) -h), se aplica una dintre sanctiunile
discipiinare prevazute la alin, (3} lit. ¢) -1):

d) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. 1) -k) si m). sc¢ aplicd una dintre
sanctiunile disciplinare previgute la alin. 13);

¢) pentru abaterile diseiplinare prevazute la alin. (2) lit. 1), se aplicd sanctiunea disciplinara
prevazuld la alin. (3) lit. £), in condititle prevaczute la art. 520;

[} pentru abaterile disciplinarc previzute 1a alin. (2) lit. n), se aplica una dintre sanctiunile
discipiinare previdzute la alin. (3).

(5) Pentru [unctionarii publici de execufie sanctiunea prevazuti la alin. (3) lit. ¢) se aplica
prin transformarca functici publicc pe carc o ocupd, pe perioada de executare a sanctiunii
disciplinare. Pentru funciionarii publici de conducere in situatia in care sanctiunea prevazutd la
alin. (3) lit. e} nu se poate aplica pentru ¢ nu exisid o functie publicd de conduccre d¢ nivel



inferior vacanti in cadrul autorititii sau institutici publice, se aplici sanctiunca disciplinara
prevazutd la alin. (3) lit. ¢).

{(6) La individualizarca sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin. 4}, se va tine
seama de caurele g1 gravitatca abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsita,
gradul de vinovdtie si consccintcle abaterii, comportarca generala in timpul serviciului a
functionarului public, precum i dc cxistenta in antecedentcle acestuia a allor sanctiuni
disciplinare care nu au fost radiate in conditiilc prezentului cod.

(7)In caz de concurs de abateri disciplinarc, se aplicd sancltiunea disciplinara alerentd
abaterii disciplinare celei mai grave.

(8) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii
comisiei de disciplind, dar nu mai tirziu de 2 ani de la data sdvérsirii abaterii disciplinare, cu
excepiia abaterii disciplinare previizute la alin. (2) it. 1) cu privire la incompatibiliti{i, pentru care
sanctiunca disciplinard se aplicd in conditiile prevazute la art. 520 lit. b) din QUG nr.57/2019
privind Codul administrativ cu modificarile si completarilc ulterioare.

(9) Tn cazul in care fapta [unctionarului public a fost sesizatd ca abatere disciplinard si ca
infractiune, procedura angajirii raspunderii disciplinare se suspendd péind la dispunerea clasarii
ori renuntdrii la urmarirca penald sau pdnd la data la carc instanta judecidtoreasca dispunc
achitarea, renuntarea la aplicarca pcdepsei, améanarea apliciirii pedepsci sau incetarea procesului
penal. In aceste situatii, procedura angajarii raspunderii disciplinare sc rcia si sanctiunea
disciplinard se aplicd in termen de cel mult un an de la data reluarii.

(10) Pe perioada cercetidrii administrative, in situatia in care [unctionarul public a cirui
faptd a fost sesizatd ca abatere disciplinari poate influenfa cercetarea administrativa, conducitorul
autoritdfii sau institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele carc
pot influenta cercetarea sau, dupd caz, dc a dispune mularea temporard a functionarului public in
cadrul autoritdfii ori institutiei publice ori in cadrul altei structuri [Ard personalitate juridica a
autoritafii ori institufiei puhlice. Méasura se dispunc pc intreaga duratii pe care [unctionarul public
poate influenta cercetarea administrativa.

(11) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conduccre nu estc posibild
aplicarea prevederilor alin. (10), persoana care are compelenfa numirii in functia publicd are
obligatia si dispund mutarea temporarda a functionarului public intr-o functie publicd
corespunzatoare nivelului de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.

E. Cazierul administrativ

Art.104

(1) Pentru evidentierea situatiei disciplinare a functionarilor publici, Ageniia Nationald a
Functionarilor Publici elibereazi caziere administrative.

(2) Cazicrul administrativ este un act care cuprinde sanctiunile disciplinare aplicale
functionarului public i care nu au fost radiate in conditiile legii.

: (3) Cazierul administrativ este eliberat la solicitarca:
a) functionarului public, pentru propria situajie disciplinari;
b) conducatorului autoritatii sau institutici publice in care functionarul public isi desliscard
activitatea;
¢) conducatorului autoritatii sau insiilutiei publice in cadrul careia se afla funciia publica din
categoria inal{ilor functionari publici vacanta sau functia publicd de conducere vacantd, pentru
functionarii publici care candideazd la concursul de promovarc organizat in vederca ocupdrii
acesteia;
d) pregedintelui comisiei de disciplind, pentru {unciionarul public aflat in procedura de cercetare
administrativi;
e) altor persoane previzute de lege.

F. Radierea sanctiunilor disciplinarc

Art. 105 (1) Sanctiunile disciplinare se radiazd de drept, dupd cum urmeazi:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara prevazutd la art. 492 alin. (3) lit. a)
Codu] administrativ;



b) la cxpirarca termenului pentru carc au fost aplicate, sancfiunile disciplinare prevazute la art
492 alin. (3) lit. b) -¢) Codul administrativ;

¢)in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea previzutd la art. 492 alin. (3) lit. ) Codul
administrativ;

d) de la data comunicarii hotdrarii judccitoresti definitive prin care s-a anulat actul administrativ
de sanctionare disciplinard a functionarului public.

(2) Radierea sanctiunilor disciplinare previzute la alin. (1) lit. a) -¢) al art.106 se constati
prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institufiei publice.

G. Raspunderea contraventionala

Art,106(1) Rispundcrea contraventionald a functionarilor publici se angajeazi in cazul in
carc acestia au sivarsit o contraventie in timpul si in legitura cu sarcinile de serviciu.

(2) Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventici si de aplicare a sanctiunii
functionarul public se poate adresa cu pldngere la judecatoria Tn a cérei circumscriptie isi are
sediul autoritatea sau institutia publicd in care este numit functionarul public sanctionat.

H. Raspundcrea civild

Art.107 Raspunderea civild a functionarului public se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovijie patrimoniului autorititii sau institutiei publice in care
functioneaza,

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce 1 s-au acordat necuvenit;

¢) pentru dauncle platitc de autoritatca sau institufia publicd, In calitate de comitent, unor terte
persoane. in temeiul unei hotérdri judecitoresti definitive.

1.Ordinul sau dispozitia d¢c imputarc

Art.108 (1) Repararea pagubelor aduse autoritatii sau institutiei publice in situatiile
prevazute la art. 499 lit. a) si by din QUG nr.57/2019 privind Codul administrativ cu modificirile
i complctérile ultcrioarc, s¢ dispunc prin cmiterea de catre conducatorul autoritatii sau institutie
publice a unui ordin sau a unet dispozitit de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea
pagubcl, sau, dupd caz, prin asumarea unui angajament dc platd, ia in situatia prevazuti [a lit. ¢) a
aceluiasi articol, pe baza hotararii judecitorest definitive.

(2) Impotriva ordinului sau dispozitiei de imputare functionarul public in cauzi se poatc
adresa instantei dc contencios administrativ, in conditiile legii. _

(3) Ordinul sau dispozitia de imputare rdmasd dcfinitivd ca urmare a neintroducerii ori
respingerii acfiunii la instanta de contencios administrativ constituie titlu cxecutoriu.

(4) Dreptul conduciétorului autoritatii sau instituliei publice de a emite ordinul sau
dispozitia de imputare se prescrie In termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

CAPITOLUL XIV
Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile personalului contractual

A.Tipuri de raspundere

Art.109 Incalcarea cu vinovatie de catre personalul contractual a indatoririlor de scviciu
atragc raspundcrca disciplinara sifsau patrimoniala in conformitate cu prevederile Legii nr.
53/2003 privind Codul Munciicu modilicirile si completirile ultericare.

B. Raspundcrea disciplinara

Art. 110 Constituic abateri deoscbit de grave care pot atrage destituirea din functie sau
dcsfacerca disciplinara a contractului de munca chiar daca cel in cauza nu a mai avut abateri,
urmatoarcle fapte:

a) absenla nemotivati de la serviciu 3 zile intr-o lund sau 5 zile in trei luni succesive;

b) intérzierea repetatd la programul de lucru;

¢) furtul, insusirea sau scoaterea de bunuri din unitate fird forme legale:

d} pretinderea sau primirca de bani sau foloase necuvenite pentru a-si exercita atributiile
de serviciu sau traficul de influcnt;



¢) refuzul de a primi o dispozitic scrisd a Primarului Comunci Tdrlungeni si de a scmna
pentru luarc la cunostingd a continutului acesteia a angajatului aflat in timpul programului dc
lucru;

) consumul de bauluri alcoolice sau prestarea serviciului sub influcnta alcoolului:

g) atitudine necuviincioasd In relatiilc de muncad prin adresarea de injurii, insulte sau
calomnii, precum §i lovire sau alte violenie savirsitc intre salariafi in incinta institutiei:

h) alte fapte deosebit dc grave;

Art.111 Sancliunile disciplinare aplicabile personalului contractual in cazul in carc
personalul contractual sdvarseste o abatere disciplinard sunt:

a} avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor [unctiei in carc s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depsi 60 de zile;

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

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

f) desfacerea disciplinard a contractului individual de munci.

Art.112 Sancfiunile disciplinare se aplicd dupa cercelarea prealabild a faptei savarsite si
dupid audierea salariatului. Refuzul salariatulvi de a se prezenta la audieri sau dc a semna o
delaratie privitoare la abaterile disciplinare carc i s¢ imputa se consemnneaza intr-un proces-verbal
s1 nu impiedica finalizarea cercetirii prealabile si aplicarca sanctiunii. Aplicarea sanctiunii este de
competenta primarului.

(2) Sanctiumle disciplinarc aplicabile salariatilor din cadrul instutici s¢ propune dc comisia
de disciplind prentru personalul contractual constituitd la nivelul Primariei Comunei Tarlungeni,
conform prevederilor legale.

Art.113 Tmpotriva sanctiunilor disciplinare persoana in cauzi poate depune contestatie
potrivit legii.

' D.Raspundecrea patrimoniali

Art.114 Pcrsonalul contractual raspunde patrimonial in tcmeiul norinelor si principiilor
rispunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produsc angajatorului din vina si in
legéturd cu munca lor.

: Art.115 In situafia in care angajatorul constata cd salariatul siu a provocat o paguba din
vina §i in legéturd cu munca sa, va solicila salariatului, printr-o nota de constatare si cvaluarc a
pagubel, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul pirtilor, intr-un termen care nu va putea
fi mai mic de 30 de zile dc la data comunicarii.

' Art.116 Cand paguba a fost produsi de mai multi salariati, cuantumul raspunderii
fiecaruia se stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

Capitolul XV.
Procedura de solutionare a cererilor/reclamatiilor angajatilor

Art.117 (1) Relafiile de serviciu intre angajatii institujiei decurg din structura

organizatoricd care genereaza relatii de :

1) ficcare sef rispunde de legalitatea i temeinicia dispozitiilor date. precum si de consecintele
acestor dispozitii.

2) Subalternii sunt obligati s exccute intocmai gi la timp dispozitiilc primite si atributiile
cuprinse in fisa postului

3) Orice cerere sau reclamatic individuald a salariatilor este adresatd Primarului, care va dispunc,
in scris, in termen de 10 zile de la inregistrarc.

- (2) Modul de solutionare:
a) Este obligatorie intocmirea unei cereri scrise in urmétoarcic cazuri:
- In cazul solicitdril concediului de odihna si a concediului fard plata;
--In cazul invoirilor, a compensirilor orclor suplinlentare sau a compensirii serviciului de
permanenta;



- solicitarea concediului platit pentru evenimente familiale deosebite;

- solicitarea une1 adeverinte referitoare la drepturile salanale si la statutul de salariat. _

b) Impotriva masurilor dispuse potrivit prevederilor legale salariatul se poate adresa instantci de
contencios administrativ, potrivit legii, in termen de 30 zile de la data comunicarii rﬁspunsulfui;

¢} Penlru asigurarea si mentinerea unui mediu de lueru care sd incurajeze respectarea deminitatii
[iecdrei persoane, conducerea institufiei garanteazi c¢d procedurile de solutionare pe cale amiabili
a plangcrilor individuale alc salariatilor sunt respectate §i confidentiale, inclusiv a celor privind
cazurile de violentd sau harfuire sexuali, acestea fiind corcet si impartial solutionate.

d) Definifia harjuirii sexuale este cea reglementatd de lege si constituie abatere disciplinard care
se sanclioneazd conform legii, dacd nu se incadreazi in categoria infractiunii.

Cap. XVLI. Date cu caracter personal
Art. 118 Fard a aducc atingere celorlalte prevederi ale prezentei sectiuni, institutia publica

are obligatia de a asigura protcjarca acclor informatii care fi sunt comunicate de persoanele fizice
sau juridice cu titlu confidential. in mésura in care, in mod obicctiv, dezviluirea informatiilor in
cauza ar prejudicia interesele legilime ale respectivelor persoane, inclusiv in ceea cc priveste
secretul comercial si proprietatea intelectuala. '
a) Salariatii care solicita acordarca facilitatilor care decurg din calitatea de salariat al msumliel isi
exprima consimtamantul pentru prelucrarca datelor lor personale in scopul acordarii facﬂ1tat110r
respective in conditiile prevazute in acordul de acordare a facilitatilor
by Toti salariatii au obligatia dc a informa imediat si detaliat, in scris superiorul ierarhic sau
responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legatura cu orice nelamurire, suspiciune
sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salaritatilor- sau
colaboratorilor institutiel, in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in
legatura cu orice incident de natura sa duca la divulearea datelor cu caracter personal de care iau
cunostinta, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta irnprejurare, prin orice mijloace.,
¢} Incalcarea acestei obligatii de informare constituie o abatere disciplinara grava,care poate
atrage cca mai aspra sanctiune disciplinara
d) Salariatii carc prelucrcaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda nimic de
natura sa aduca atingere protectiel necesare a datelor cu caracter personal
¢) sa asigure securitatea datelor cu caracter personal
) sa se asigure ca orice prelucrare de datc cu caracter personal se face in siguranta si cai nicio
persoana ncautorizata nu arc acces la date

¢) Prelucrarca datelor cu caracter personal de care iau cunostinta cu ocazia indeplinirii alrlbutulor
de serviciu in afara regulilor inlerue cu privire la utilizarea acestor date este intcrzisa.
h) Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controluiui
interu managerial al entitatilor publice, cu modificarile si complctarile ulterioare.
1) Regulament {(UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a accstor date gi de
abrogare a directivei 93/46/ce (regulamentul general privind protectia datelor)
i)} Lepea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European s1 al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind pré)tcctia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind?libera
circulatie a acestor dale §i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datclor)
k) Legea nr. 129 din 15 iunic 2018 pentru modificarea si completarca Legii nr. 102/2005 perlIld
infiintarca, organizarca si functionarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor
cu Caracter Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanclor
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date
) Legca nr. 363 din 28 decembrie 2018 privind prolectia persoanelor fizice referitor la
prelucrarca datelor cu caracter personal de cétre autorittile competente in scopul prevenirii,



descoperirii, cercetirii, urmdririi penale si combaterii infractiunilor sau al executdrii pedepselor,
masurilor educative gi de siguranta, precum si privind libera circulatie a acestor date.

m) Avizul nr.2/2017 privind prelucrarea datelor cu caracter personal la locul de munca.

n} Obligativitatea respectarii legii privind domeniul general al prelucrarii datelor cu caracter
personal (legislatic interna,europeana, internationala)

Capitolul XVII
Dispozitii finale

Art.119 Orice angajal are dreptul de a sesiza Primarul cu privire la dispoziliile
Regulamentului de ordine intcrioara, n mésura in care poate facc dovada incalearii unui drept al
sdu.

Art.120 Toti salanatii sunt obligati sd cunoascd si si respecte prevederile prezentului
Regulament intern.

Art. 121 incalcarea dispoitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinara si
atrage rispunderea disciplinari a functionarilor publici si personalului contractual, in conditiite
legii.

_ Art.122 Salariatii instituttet au dreptul de a scsiza conducerea Institufiel cu privire la
incilcarea unor drepturi previzuie de prezentul Regulament intcrn, in termen de 30 de zile de la
luarea la cunogtinta.

Art. 123 Regulamentul Intern va fi prelucrat personalului din structura de specialitate a
institutiei, respectiv functionari publici, personal contractual iar un exemplar va f1 afisat la sediul
institutiei.

Prezentul Regulament Intern cste intoemit in conformitate cu prevederile Legii nr, 53/2003
prlvmd Codul muncii, republicat, Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ,
Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sdndtatea In muncd, Legea nr.153/2017 privind
salarizirea unitara a personalului plitit din fonduri publice gi alte acte normalive care privesc
raporturile de serviciu, raporturile de munci si disciplina muncii.

Anrobai
Primar, Scvel
























PRIMARIA COMUNEI TARLUNGENI
t: 0268.365.713, 0268.365.714; f: 0268.365.072, e: primaria.tarlungeni@yahoo.com
str, Zizinului nr. 2, sat Tdrlungeni, com. Tarlungeni, jud. Brasov; cod postal: 507220

DISPOZITIA

NR. 205 din 25.03.2024
privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioara
al Primariei Comunei Tidrlugeni

Primarul Comunei Tirlungeni,

Analizind Referatul de aprobare nr. 325/15384/25.03.2024 al Compartimentului Juridic prin
care se propune emiterea unei dispozitii privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioara al
Primariei Comunei Tarlungeni, _

Avand in vedere prevederile L. nr.53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare, OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ cu modificirile si
completdrile ulterioare, L..319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca, cu modifieariic si
completarile ulterioare, si alte acte normative care privesc raporturile de serviciu, raporturile de
munca si disciplina muncii, :

in temeiul art.155 alin (1), lit.c),d), e),alin.(4) lit.a), si al art.196 alin.(1) lit.b), si al art.243
alin.(1) lit.a) din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si
completdrile ulterioare,

DISPUNE:

Art. 1, Incepand cu data prezentei, se aproba Regulamentul de Ordine Intcrioara al
Primariei Comunei Tartungeni cuprins in Anexa care face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art. 2. Compartimentul Resurse Umane Salarizare va comunica prezenta dispozitie
functionarilor publici si personaluiui contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si
va asigura:

- semnarea unui proces verbal de luare la cunostinta de catre toti angajatii

- afisarea Regulamentului de Ordine Interioara al Primariei Comunei Tarlungent sub forma de
registru, la avizierul institutiei,

- prezentarea prevederilor prezentei dispozitii fiecarui nou angajat si semnarea de catre acesia
a unui proces verbal de luare la cunostinta.

Art. 3. Odata cu intrarea in vigoare a prezentei orice dispozitie contrara se revoca.

Art. 4. Functionarii publici, personalul contractual si Compartimentul Resurse Umane-
Salarizare vor duce la indeplinire prezenta dispozitie.

Art 5 Impotriva prezentei dispozitii se poate face contestatie de citre cei interesati, conform
Legii nr.554/2004 a contenciosului administrativ, actualizata.

Contrasemneazi pentru legalitate
Secretar general comuni
¢.j. Cimpoaic Mihail Bogdnn
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