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DISPOZITIA Nr. 40
din 30.03.2023
privind aprobarea actualizdrii Regulamentului Intern al aparatului de specialitate al
primarului comunei Rus

Primarul comunei Rus,

Avand in vedere:
-Referatul secretarului general al comunei Rus cu nr.1028 din 29.03.2023 pentru aprobarea
Regulamentului Intern al aparatului de specialitate al primarului comunei Rus ;
-prevederile art.241-246 din Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare;
-prevederile Partii a VI -a - Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual
din administratia publicd si evidenta personalului plitit din fonduri publice din O.U.G nr.57/2019 -
privind Codul Administrativ , cu modificarile si completérile ulterioare;
-prevederile art. 154 alin.(2), (3) si (4) , art.155, alin.(1), lit.(e) din O.U.G nr.57/2019 privind Codul
Administrativ , cu modificarile si completirile ulterioare;
-prevederile Regulamentului de ordine interioara al aparatului de specialitate al primarului comunei
Rus, aprobat prin HCL Rus nr.16/20.03.2015;

In temeiul art. 196, alin(1), lit. (b) din O.U.G nr.57/2019 privind Codul Administrativ , cu
modificarile si completérile ulterioare:

DISPUN:

Art.1. Se aproba Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al primarului comunei Rus, conform
Anexei nr.1, care face parte integranti din prezenta dispozitie.
Art. 2. Regulamentul Intern va fi adus la cunostinta salariatilor din institutie pe bazi de proces -verbal,
prin semnét_uri de luare la cunostinta, Regulamentul Intern se aplica tuturor functionarilor publici si
personah_xh_n contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Rus, care vor duce
la indeplinire prevederile regulamentului .
A_rt.3. Regulamentul Intern se afiseax la sediul institutiei si se publica pe site-ul comunei , unde se va
;ftg:ra [flccgs t::errna:nex:l‘t la consultarea lui .

- La data emiterii prezentei Dispozitii . isi i i aplicabili 2
interioars aprobat prin HCL. Rus 1620035015 cpicabilitates Regulamentul de ordine
i‘ig; ﬁ;,l:; ’;::f’ta dispozitie se comunica » prin grija secretarului general al comunei Rus, in termenele

-Institutia Prefectului - Judetul Silaj;

-Functionarii publici din ?.parami de specialitate al primarului;
-Persona.lul contractual din aparatul de specialitate al primarului;
- Dosar dispoztii; ’
- Dosar resurse umane,

CONTRASEMNAT PENTU LEGALITATE,
SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI,
TOAN- MARIAN BORA




Anexa nr 1 la Dispozitia nr. 40 din 30.03.2023

REGULAMENTUL INTERN AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI RUS
(in conformitate cu prevederile art. 241- 246 din Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicata)
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CAPITOLUL I Dispozitii generale

Art. 1 (1) Prezentul Regulament Intern cuprinde politica de disciplind §i organizare, sz‘métat!: si
securitate a muncii, obligatiile si drepturile angajatorului si ale salariatilor din cadrul aparatului de
specilaitate al primarului comunei Rus. o .
(2) Prezentul Regulament intern este actualizat conform Regulamentului privind Prot‘ec‘:na
Datelor, care a intrat in vigoare incepand cu 25 mai 2018, Regulamentul (UE) 2016/679 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter pe.:rsonal. )

(3) Prezentul Regulament Intern a fost elaborat pe baza prevederilor din urmatoarele acte
normative: ' )

- Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificéarile si completérile ulterioare;

- Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ; ‘ ' o
- Legea 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare; o o

- H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare §i functionare a comisiilor de disciplina, cu
modificarile si completarile in vigoare; _ .

- Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transpz?ren;ei_ in exercitarea demm_ta.plor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea §i combaterea coruptiei, cu
modificirile si completirile ulterioare, o .
- Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritdtile publice, institutiile publice si
din alte unititi care semnaleazi incalcari ale legii; _ .

- Legea nr. 310/2006 a securititii si sinititii in munci, cu modificirile si completirile ulterioare;

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

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femet g1 barbati, republicare;

- O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitdtii la locurile de muncd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

- HG. nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia
publicd, din regiile autonome cu specific deosebit §i din unitatile bugetare, republicata;

- 0.G. nr. 27/2001 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor

- LEGE nr. 91 din 1 iulie 2014 privind acordarea unei zile lucratoare libere pe an pentru ingrijirea
sanatafii copilului

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

Art.2 Oblectw_e]e prezentului regulament urmiresc s asi gure:

a. cresterea calitdtii serviciului public, 0 bund administrare in realizarea interesului public
reglementarea normelor de conduitd profesionald necesare realizirii ’
profesionale corespunzatoare credrii §i mentinerii la nivel inalt al prestigi
pul?llce, functionarilor publici si personalului contractual;

b: informarea p_ubliqului cu privire la conduita profesionali la care este indreptatit sa se astepte
din partea funpthnanlor publici in exercitarca functiilor publice si a personalului coﬁtractual;

C. crearea unui cl}mat de incredere reciproc intre cetdteni sl primaria comunei Rus.
Art.‘S_Prevederlle acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii sau ale
sz.ilaf'la‘gllor, care sunt prevazute in alte acte normative, care privesc raporturile de munci si de
disciplind a muncii, aplicabile in admini stratia publici locala.

Art. 4 Preved.erile prezentului Regulament se aplica tuturor functionarilor publicisi personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Rus, indiferent de durata

re;)l?_orturil'or de serviciu sau de modalititile in care este prestati munca, avand caracter
obligatoriu.

unor raporturi sociale
ului institutiei, functiei



Art. 5 (1) Obligativitatea respectirii prevederilor regulamentului revine si salariatilor detasati de la
alti angajatori, pentru a presta munca in cadrul aparatului de specialitate al primarului, pe perioada
detasarii.

(2) Persoanelor delegate care presteazd munca in cadrul aparatului de specialitate al primarului
le revine obligatia de a respecta, pe langd normele de disciplina stabilite de catre angajatorul acestora
si normele de disciplind a muncii specifice procesului de munca unde isi desfasoara activitatea pe
parcursul delegdrii,

Art. 6 (1) Dupa aprobare, prezentul regulament va fi afisat pe pagina de internet www comunarus.ro
si va fi adus la cunostinta intregului personal precum si noilor angajai in prima zi de munca.

(2) Compartimentul resurse umane aduce la cunostintd si studentilor/voluntarilor care fac
practicd/activeaza in cadrul institutiei , prevederile prezentului regulament.

(3) Aducerea la cunostinta salariatilor a continutului Regulamentului Intern se va face de catre
secretarul general al comunei- responsabil resurse umane , prin consemnare intr-un proces-verbal. pe
baza de semnatura a salariatilor.

(4) Prezentul regulament intern produce efecte pentru angajati din momentul intrarii in vigoare.

(5) Prezentul regulament se revizuieste periodic in concordantd cu modificérile de naturd legislativa.
Art. 7 In cadrul relatiilor de munca functioneazd principiul egalitatii de tratament fatd de tofi

salariatii §i angajatorii.

CAPITOLULII
Numirea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de munci in cazul
functionarilor publici

Art. 8 (1) Numirea functionarilor publici se face in conformitate cu dispoztiile Legii nr.
5§3/2003 — Codul muncii si ale OUG nr 57/2019 - Codul administrativ, de catre conducatorul institutiei
prin act administrativ emis in termenele si in conditiile legii, pe baza rezultatelor concursului.

(2) Actul administrativ de numire in functia publici trebuie si contind in mod obligatoriu
urmatoarele elemente:

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

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

c)numele §i prenumele functionarului public;

d)denumirea funcfiei publice, individualizatd prin categorie, clasi i, dupa caz, grad profesional;
e)perioada pentru care se dispune numirea in functia publica;

f)data de la care urmeaza sa exercite functia publica:

g)drepturile salariale;

hzilocul de desfasurare a activitiii;

i)durata programului i ici i1 3

o c;:] tigm ! pmia;ie lucru, respectiv raport de serviciu cu normi intreagd sau raport de
(3)Fns:c1 postului aferenta functiei publice se anexeazi la actul administrativ de numire, iar o copie a
acestela se inmaneaza functionarului public. , ’
(4)La intrarea _in corpul functionarilor publici, functionarul public depune juramantul de credint3 in
termen de 3 zile de la emiterea actului administrativ de numire in functia publica. Jurimantul are
unnﬁtQarea formuld: "Jur sa respect Constitutia, drepturile si libertatile fundamentale ale omului
sd gplﬂlc in m_od corect si fard pértinire legile tarii, si indeplinesc constiincios indatoririle ce Im{
revin in functia publica in care am fost numit, si pastrez secretul profesional si sd respect normele de
conduitd profesionald §i civici. Asa si-mi ajute Dumnezeu!". Formula religioasd de incheiere va
respecta libertatea convingerilor religioase, jurimantul putind fi depus si fara formula religioasi
'(S)Depunerea jurdmantului previzut la alin. (4) se consemneazi in scris. Refuzul depunerii
Jurﬁmﬁnmlui se consemneazd n scris §i atrage revocarea actului administrativ de numire in
functia publica. Obligatia de organizare a depunerii juramantului apartine persoanei care are
competenta legald de numire.

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



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

a)delegare;
b)detasare;

¢)transfer; . B . o
d)mutarea definitivd in cadrul autoritd{ii sau institutiei publice ori in cadrul altei structuri fara

personalitate juridica a autoritaii sau institutiei publice, in conc!itiile prezentului cod;' .
e)mutarea temporard in cadrul autoritatii sau institutiei pubh_cg ori in cadru] altei structuri fard
personalitate juridica a autoritéii sau institutiei publice, in conditiile prezentulu% cod, .
f)exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere sau din categoria inaltilor
functionari publici;

g)promovare;

h)mobilitatea in cadrul categoriei inaltilor functionari publici. . B ‘
(2)Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se dispune prin act a:dmlmsinratw al
persoanei care are competenta de numire, si trebuie si contind in mod obligatoriu urmatoarele
elemente: o - L
a)temeiul legal al modificarii raporturilor de serviciu, identificat prin dispozitia legald incidenta.
precum si actele doveditoare care stau la baza incadririi in textul de lege;

b)numele si prenumele functionarului public; ‘
¢)denumirea funciei publice, individualizata prin categorie, clasa §i, dupa caz, grad profem_onal;
d)data de la care urmeazi sa fie modificate raporturile de serviciu si modalitatea de modificare a
raporturilor de serviciu; . ‘ _
e)perioada pentru care se dispune modificarea raporturilor de serviciu, daci modalitatea de modificare
a raporturilor de serviciu este temporara;

f)functia publici pe care se efectueaza modificarea raporturilor de serviciu,

g)drepturile salariale;

h)locul de desfasurare a activitatii;

i)termenul stabilit pentru aplicarea prevederilor art. 524 alin. (1). _
(3)Fisa postului aferentd functiei publice pe care se efectueazd modificarea raporturilor de

serviciu se anexeazi la actul administrativ de modificare a raporturilor de serviciu ale functionarului
public, iar 0 copie a acesteia se inmaneaza functionarului public.

Art. 10 — (1)Suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici poate interveni de
drept, la inifiativa functionarului public sau prin acordul partilor. Suspendarea de drept a raporturilor
de serviciu gi suspendarea raporturilor de serviciu la inifiativa functionarului public se constatd prin
act administrativ, iar suspendarea prin acordul pirfilor se aproba prin act administrativ de cétre
persoana care are competenta de numire, la cererea functionarului public, cu aplicarea
corespunzitoare a dispozitiilor codului administrativ.

(2)Su_spendarea raportului de serviciu are ca efecte juridice suspendarea prestdrii muncii de citre
funcgiona.ru] public si a platii drepturilor de naturi salariala de citre autoritatea sau institutia publici.
(3 )Pfe perioada suspendarii, raporturile de serviciu ale functionarilor publici nu pot inceta i nu pot fi
modificate decét din initiativa sau cu acordul functionarului public in cauzi.

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

(S)Prip exceptie de la dispozitiile alin. (3), in cazul in care in perioada suspenddrii raporturilor de
serviciu intervine o situatie de eliberare din functia publica previzuti la art. 519 alin. (1) lit. a), b)
sau d), din codul administrativ, cauza de eliberare din functia publica prevaleaza. ’
(6)Incetarea suspendarii raporturilor de serviciu poate avea loc si anterior termenului maxim
pentru care a fost constatatd, respectiv aprobatd, la solicitarea functionarului public, cu aplicarea
corespunzatoare a procedurii prevazute de codul administrativ. In aceasta situatie functionarul public
trebuie s instiineze autoritatea sau institutia public despre intentia sa cu cel putin 30 de zile inainte
de data reludrii activitatii, pentru situatia in care suspendarea s-a efectuat pentru o perioada de timp
mai mare de 60 de zile.



(7)Reluarea activitatii se dispune prin act administrativ al persoanei care are competenta legald de
numire in functia publica. _ o o )
(8)Persoana care are competenta legala de numire in functia publica are obligatia s asi gure, in termen
de maximum 3 zile lucritoare de la expirarea perioadei de suspendare, respectiv in termenul
stabilit conform alin. (6), condiiile necesare reluarii activitégii de cit(e fgpctionaml public. o
(9)Pe perioada suspendarii raportului de serviciu autoritdfile i institutiile publice au obligafia sa
rezerve postul aferent functiei publice. N ‘ ' _
(10) Actul administrativ de suspendare a raporturilor de serviciu ale functionarului public se
incheie in forma scrisa si trebuie sd contind in mod obligatoriu urmétogrelg elerpgnte: o
a)temeiul legal al suspendarii raporturilor de serviciq: identificat prin dispozitia legald incidenta,
precum si actele doveditoare care stau la baza incadrarii in textul de lege;

b)numele si prenumele functionarului public; _ ) '
c¢)denumirea functiei publice, individualizata prin categorie, clas.é i, dupa caz, .gra‘d profeS}onal;
d)data de la care se suspenda raporturile de serviciu ale functionarului public si modalitatea de
suspendare; _ N

e)perioada pentru care se constaté sau se aproba suspendarea raporturilor de serviciu;

f)termenul stabilit pentru aplicarea prevederilor art. 524 alin. (1) din codul admml.stratlv; . '
Art. 11 — (1) Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin act administrativ
al persoanei care are competenta legald de numire in functia publicé, cu aplicarea c01_'e.§punzﬁtoare a
dispozitiilor art. 528 si art. 533 din codul administrativ si are loc in urmétoarele conditii:

a)de drept,

b)prin acordul pértilor, consemnat in scris;

c)prin eliberare din functia publica;

d)prin destituire din functia publica;

e)prin demisie.

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

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

b)numele §i prenumele functionarului public;

¢)denumirea functiei publice, individualizatd prin categorie, clasa §i, dupi caz, grad profesional;
d)data de la care inceteaza raporturile de serviciu ale functionarului public;

e)termenul stabilit pentru aplicarea prevederilor art. 524 alin. (1) din codul administrativ,

f)ter.menul in care poate fi atacat actul administrativ, precum si instanta de contencios
administrativ competenta.

CAPITOLUL 111

Incheierea, executarea, modificarea, suspendarea §i incetarea contractului individual de
munci

Art. 12 — Angajarea pelfonalului Angajatorului se face in conformitate cu dispozitiile Legii
or. §3/2003 — Codul muncii, ale OUG nr 57/2019 - codul administrativ si ale actelor normative
in vigoare.
Art .13 — (1) In baza consim{amantului partilor, se vor incheia, in forma SCrisd, contracte
individuale de munca, care vor contine clauze privind:
a) identitatea partilor;
b) locul df’ muncd sau, in lipsa unui loc de muncd fix. posibilitatea ca salariatul s3
munceascd in diverse locuri;
c) sediul sau, dupd caz domiciliul angajatorului:
d) ﬁmctna/pcupapa coqform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Roménia sau altor
acte normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;
e) c'nterule de evaluare a activititii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul
angajatorului;



f) riscurile specifice postului;
g) data de la care contracwl urmeazi si isi produca efectele;
h) in cazul unui contract de muncd pe duratd determinatd sau al unui contract de munca
temporard, durata acestora;
i) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;
i) conditiile de acordarea preavizului de cétre partile contractante §i durata acestuia;
k) salariul pe bazi, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea
platii salariului la care salariatul are dreptul;
1) durata normald a muncii, exprimati in ore/z §i ore/sdptdmana,
m) indicarea contractului colectiv de muncid ce reglementeazi condifiile de munca ale
salariatului;
n) durata perioadei de proba,
0) clauze speciale (clauze cu privire la formarea profesionald, clauza de neconcurentd,
clauza de mobilitate; clauza de confidentialitate).
(2) Anterior incheierii sau modificdrii contractului individual de munca, angajatorul are
obligatia de a informa persoana care solicitd angajarea ori, dupd caz, salariatul cu privire la
clauzele generale pe care intenfioneazi si le inscrie in contract sau si le modifice.
(3) Orice modificare a uneia dintre clauzele generale in timpul executdrii contractului
individual de munca impune incheierea unui act aditional la contract, intr-un termen de 20 de zle
lucritoare de la data aparitiei modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare
este prevazutd in mod expres de lege.
Art. 14 — (1) Contractul individual de muncd se poate modifica in condifiile prevazute de art.
41-48 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, prin delegare, detasare sau modificarea
temporara a locului §i felului muncii, fird consim{dgmantul salariatului.
(2) Modificarea contractului individual de muncad se referd la oricare dintre urmatoarele elemente:
a) durata contractului;
b) locul muncii;
c) felul muncii;
d) conditiile de munci;
e) salariul;
f) timpul de munci si timpul de odihna.
(3) qulﬁcarea .contracmlui individual de munci se realizeazi numai prin acordul partil
or, modlﬁcarea unilaterald fiind posibild numai in cazurile si in conditiile prevazute de lege
(4_) Salafxatlfl detagat are dreptul la plata cheltuielilor de transport §i cazare, precum ; 1
o indemnizatie de detasare, in conditiile previzute de lege d B S
munca aplicabil. g¢ sau de contractul colectiv de
(5) Drepturile cuvenite salariatului 4 - .
gi spus detasarea. Pe durata detasartilﬂhu;alggt:t?;tbeileeﬁzic;z? ze %iepﬁri]ee :;:-gjjf?t;jnutl mI-:; f:j (;:ab?l-a
: . : ile

;;edge(gzgrlrlle de la angajatorul care a dispus detasarea, fie de drepturile de la angajatorul la caré
(6) Drepturile binesti ale salariatilor pe i irii si Xeih A . .
stabilesc'in conformi_tate. cu dispozi;tiilelepgalf ?rl;l\(f)?gd:argélegam  detaghii in alth localitate se
g; Sﬁi‘:}g;“{aaf(foﬁhﬁ?tla de ? adera la un fond de pensii administrat privat,
dispunerea Primarulfli lLi1 S: be Scfueazi in conformitate cu prevederile legale in vigoare, numai cu

. §1 pe baza instructiunii de lucru aprobata de Primarul U.A.T. comuna Rus
.(9) Salar}ap] cu munca la domiciliu au obligatia de a respecta §i de a asigura confidentialitatea .
E?ggﬂrgtlgor st documentelor utilizate in timpul muncii la domiciliu.

estagurarea activititii speci Eiot : S )
domiciliul salariatilul va B o sgic;i;e iﬁecar'el structuri - organizatorice compartiment, la
norielorde siinte s org $i monitorizatd de qonducerea acestela, cu respectarea
§1 securitate a muncii si a celorlalte obligatii prevazute in fisa postului.



(11) Salariatul trebuie sa isi desfasoare activitatea la domiciliu, in coni_‘ormitate; cu p{egétirea
si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului/ sefului %erarhlc, aftfel
incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald ni.ci propria persoana,
nici alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca. ) 5
(12) Salariatul care desfasoara munca la domiciliu trebuie s utilizeze numai echlpamentt? Qe munca
care nu prezintd pericol pentru securitatea §i sanatatea sa si sd isi desfasoare activitatea cu
respectarea dispozitiilor privind obligatiile lucritorilor, asa cum sunt prevazute in Legea securitatn
si sdnatatii in muncd nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

(13) In acest sens, la nivelul fiecarei structuri organizatorice din cadrul Primériei UAT. comuna
Rus, conducerea acesteia va stabili organizarea si desfasurarea activitatilor la domiciliu, inclusiv
verificarea prezentei si pastrarea evidentei prezentei salariatilor la lucru prin elaborarea unei
instructiuni de lucru.

(14) Foaia colectiva de prezentd (pontajul lunar) va fi insotita de rapoarte justificative lunare,
intocmite la nivel de compartiment, structurate succint si la obiect, care se anexeaza acestuia.

(15) Salariatii care lucreaza la domiciliu nu beneficiaza in aceasta perioadd, pentru intervalul de
timp lucrat la domiciliu, de sporul pentru conditii vatamatoare, in cazul in care acest spor se
acordi in cadrul institutiei.

(16) Partile pot opta si utilizeze la incheierea, modificarea, suspendarea sau, dupa caz, la
incetarea contractului individual de muncd semnatura electronicd avansata sau semnatura
electronicd calificata.

(17) Angajatorul poate opta pentru utilizarea semniturii electronice, semndturii electronice
avansate sau semniturii electronice calificate ori a sigiliului electronic al angajatorului, pentru
intocmirea tuturor inscrisurilor/documentelor din domeniul relatiilor de munca rezultate la
incheierea contractului individual de muncéd, pe parcursul executdrii acestuia sau la incetarea
contractului individual de muncd, in conditiile stabilite prin regulamentul intern si/sau
contractul colectiv de muncé aplicabil, potrivit legii.

(18) Contractele individuale de munca si actele aditionale incheiate prin utilizarea semnaturii
electronice avansate sau semnaturii electronice calificate, precum si inscrisurile/ documentele
din domeniul relatiilor de muncd se arhiveazi de citre angajator cu respectarea prevederilor
Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, si ale Legii nr. 135/2007 privind arhivarea
documentelor in ttonjmé electronica, republicata, si vor fi puse la dispozitia organelor de control
competente, la solicitarea acestora.

(19) Angajatorul nu poate obliga persoana selectatd in vederea angajarii ori, dupi caz, salariatul si
utlllz_eze semndtura electronici avansati sau semnitura electronici caﬁﬁcaté, la incheierea
gg;ﬁ]fj:?::;;e?z:g;n;a?} sau, dupd caz, la incetarea contractului individual de munca. ,

» moditicarea, suspendarea sau, dupa caz, la incetarea contractului individual de

munca, pértile trebuie si utilizeze acelasi ti atura i
4, t : asl tip de semndturd, respectiv semni
semnatura electronica. in conditiile prezentei legi. P i ologralh s

(2 1-) Noglu'm!e.d_e semnatura electronica, semnatura electronici avansati semndtura electronica
calificata si sigiliul electronic, utilizate in cuprinsul actelor normative care %‘ac obiectul aiteclz l-IIOIH:;i("J:1
prezenta ordonantd de urgentd, au intelesul dat de dispozitiile Regulamentului (UE) 'nr- "
91012014 al Parlamentului European si al Consiliului din 23 iulie 2014 privind identificar
electronici §i serviciile de incredere pentru tranzactiile electronice pe pi fa i A st do
abrogare a Directivei 1999/93/CE. ’ e i fniemd 51 de
1(323] :nia;ljattc?m] poate suporta, pentru el si pentru angajatii sai, in vederea indeplinirii obligatiilor
gale mentionate In prezenta ordonantd de urgentd, cheltuielile pentru achizitionarea
femn.atu:;:]or electronice avansate sau semnaturilor electronice calificate utilizate pentru semnar.
inscrisurilor/documentelor din domeniul relatiilor de munca/securitatii §i sanatdtii in munca -




Art. 15 — (1) Suspendarea contractului individual de muncd poate interveni de drept, prin

acordul partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti, in condifiile prevazute de art. 49-

54 din Legea nr. 53/2003— Codul muncii. )

(2) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestirii muncii de

catre salariat si a platii drepturilor de naturd salariala de catre angajator.

(3) Pe durata suspendarii pot continua sa existe alte drepturi si obligatii ale partilor dec@t ce.le

previzute la alin. (2), dacd prin legi speciale, prin contractul colectiv de munca aplicabil,

prin contracte individuale de munci sau regulamente interne nu se prevede altfel.

(4) in cazl suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte

imputabile salariatului, pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de nici un drept care rezulta

din calitatea sa de salariat.

(5) De fiecare dati cand in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o

cauzi de incetare de drept a contractului individual de muncd, cauza de incetare de drept

prevaleaza.

Art. 16 — (1) Contractul individual de muncd poate inceta de drept, ca urmare a acordului

partilor, la data conveniti de acestea §i ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre pari, in

cazurile si in conditiile limitativ prevazute de lege.

(2) Beneficiaza de dreptul la un preaviz de 20 de zle lucritoare persoanele concediate

pentru urmatoarele motive:

a) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizi medicald, se constatd

inaptitudinea fizicd si/sau psihicd a salariatwlui, fapt ce nu permite acestuia sa isi indeplineascd

atributiile corespunzitoare locului de muncd ocupat,

b) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de muncd in care este

incadrat;

c¢) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, determinate de desfiinfarea locului de

muncd ocupat de salariat ca urmare a dificultatilor economice, a transformérilor tehnologice

sau a reorganizarii activitatii;

d) pentru motive care nu {in de persoana salariatului, in cadrul concedierii individuale sau

colective. (3) Concedierea se stabileste prin dispoztia scrisda a conducerii Angajatorului,

cu respectarea conditiilor de forma si de procedura prevazute de lege.

(4) Decizia de concediere se comunicd salariatului in scris si isi produce efectele de la data

comunicarii.

Art. 17 — (1) In cazul incetdrii contractului individual de munci ca urmare a vointei unilaterale a

salariatului, termenul de preaviz este de 20 de zle lucratoare pentru salariatii cu functii de executie

si de 45 de zile lucritoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere.

(2) Pe durata preavizului, contractul individual de muncd continui si i-gi produca toate

efectele.

(3) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munca este suspendat, termenul

de preaviz va fi suspendat corespunzitor.

4) In cazul demi.siei, contractul individual de muncd finceteaza la data expirdrii

;t'z;rg::;]tljﬂw de preaviz sau la data renuntarii totale ori partiale de citre angajator la termenul
V.

(5) Salarifltu] poate demisiona fard preaviz daci angajatorul nu isi indeplineste obligatiile
asumate prin contractul individual de munci.

CAPITOLUL IV
Reguli privind protectia, igiena si securitatea muncii

A'rt‘. ng (1) /_\ngajatqrul este obligat sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si
sanatatii salariatilor §i sd asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de
munca.

(2) An_gajatorul asi_gure'l planificarea, organizarea §i mijloacele necesare activitatii de prevenire si
protectie in cadrul institutiei.



Art. 19 Orice persoani poate fi angajata in munci sau numita in functie numai pe baza unei adeverinte
medicale, care mentioneazi faptul ca cel in cauza este apt pentru prestarea activitatii respective.

Art. 20 Conducerea institutiei asigurd amenajarea §i dotarea corespunzitoare a fiecérui loc de muncé
cu mobilier, materiale, rechizite i aparatura necesara.

Art. 21 Conducerea Primiriei comunei Rus are obligatia si asigure functionarilor publici :;*..i
personalului contractual, conditii normale de munci si igiend, de naturd sa le ocroteascd sz‘métatga 5l
integritatea fizicd §i psihica. In cazul deplasarilor in interesul serviciului, pentru angajatii
Compartimentului Asistenta sociala, acestia solicita sprijinul Postului de politie Rus.

Art. 22 Examenul medical la angajare si controlul periodic medical de medicina muncii in baza
contactului incheiat cu unitatea prestatoare de servicii medicale, este obligatoriu pentru toti salariatii.
Art. 23 Functionarilor publici §i personalului contractual li se poate aproba, in mod exceptional,
pentru motive de sénatate, schimbarea compartimentului in care isi desfasoara activitatea, daca exista
o functie publici corespunzitoare vacantd, dacd functionarul public in cauzi este apt profesional
sd indeplineasca noile atributii care 1i revin si daci certificatul medical indic in mod
obligatoriu schimbarea locului de munci.

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

Art. 25 La angajare, salariatii vor fi informati atat asupra conditiilor de munca cat si asupra
prevederilor prezentului Regulament intern.

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

Art. 27 Salariatii vor lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a mediului de
munca.

Art. 28 Instruirea salariatilor in domeniul securitdtii §i sanatatii in munca, se face la angajare, in
cadrul instructajului general de catre personalul desemnat in acest sens, iar periodic, de catre
responsabilul SSM.

Art. 29 Salariatii sunt obligati sa isi insuseascd §i sd respecte normele de protectie a muncii §i de
prevenire §i stingere a incendiilor.

Art. 30 Salariatii sunt obligati sd acorde primul ajutor, in caz de accidente de munci, celor
accidentati.

Art. 31 Incalcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea i stingerea incendiilor atrag
raspunderea disciplinard, administrativa, materiala, civila sau penala, dupa caz, potrivit legii.

Art. 32 Nerespectarea regulilor si mésurilor stabilite privind sinitatea si securitatea in munci,
inclusiv neluarea mésurilor si neaducerea lor la cunostinta salariatilor, de citre salariatii cu atributii
In acest sens, constituie abatere disciplinard §i se sanctioneazi disciplinar, patrimonial,
contraventional sau penal dupi caz.

Art. 33 Pentru protectia sanatatii si/sau securitdtii salariatelor gravide si/sau mame la locurile lor de
munca se vor respecta prevederile OUG nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de

muncd si ale prevederilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari
sociale.

Art. 34 Moduri de organizare a activitatilor de prevenire §i protectie

b

ggn;:g%?g;ezil;%ad Lzltrc;tzlwtéplor de prevenire §i protectie este realizati de citre angajator, 1n

a) prin asumarea de cétre angajator a atributiilor pentru realizarea mésurilor previzute de lege;

b) prin desemnarea unuia sau mai multor lucrator: pentru a se ocupa de activititile de prev’enjre si
protectie; ‘

¢) prin infiintarea unui compartiment intern de prevenire §i protectie;

d) prin apelarea la servicii externe de prevenire §i protectie.

(2) Prevenirea riscurilor, precum §i protectia sanatatii §i securitatea lucritorilor trebuie si fie
asigurate de unul sau mai multi lucritori, de un compartiment ori de servicii distincte din
intertorul sau din exteriorul institutiei.

(3) Angajatorul are obligatia, conform normelor de protectie a muncii in vigoare, si asigure prin
bugetul local sumele necesare pentru conditiile optime de munca, respectiv dotéri si
echlpamente_ de protectia muncii adecvate. Echipamentul individual de protectie trebuie si
respecte cenn}ele esentiale de sanitate si securitate prevazute de Regulamentul (UE) 2016/425 al
Parlamentului European si al Consiliului din 9 martie 2016 privind echipamentele individuale de

protectie si de abrogare a Directivei 89/686/CEE a Consiliului i trebuie sa indeplineasca
urmatoarele conditii: ‘



a) sa fie corespunzitor pentru riscurile implicate, fard s'i conducai el insusi la un risc marit;
b) sa corespunda conditiilor existente la locul de muncé, o .
¢) sd ia in considerare cerintele ergonomice si starea sz‘mﬁ_ta;u llicratoru]_ut; o
d) sa se potriveascd in mod corect persoanei care il poartd, dupa toa‘te ajustan.le necesare. -
(4) Angajatorului 1i revin si obligatiile de naturd managenali’a_t si tehnlxclo-orgamzatqnc{%, precum §11Cfla e
de asigurare a echipamentului de protectie, acordare a alimentatiei de protectie §ia m.atefla' elor
igienico- sanitare, asa cum sunt reglementate de Legea nr. 319/2006 a securitafii §i sanatafi
in munca (cu modificarile si completarile ulterioare). - ) o .
(5) Pentru protectia §i securitatea salariatilor in procesul muncii, angajatorul are qbll gatiadea asigura,
prin intermediul compartimentelor de specialitate si a tuturor sefilor compartimentelor de munca,
urmatoarele: - ' o _
a) efectuarea instructajelor de sinitate si securitate a muncii la angajare, periodic si la schimbarea
locului de munci; ' ) o
b) verificarea periodici a instalatiilor electrice, de incalzire §i a aparaturilor dlp btr(-)un; )
c) verificarea periodica a instalatiilor de gaze naturale si a sobelor precum si curitarea acestora in
scopul evitarii accidentelor; . )
d) echipamentul de protectia muncii necesar, atit pentru sezonul rece cat §i pentru penoadﬁ de
vard, pentru portari, paznici, electricieni, goferi, instalatori, femei de serviciu si alte .catego“nf dg
personal de deservire, prin procurarea de halate, uniforme, paslari, sube, pelerine, céciuli,
echipamente electroizolante, misuri de protectie etc.
e) vaccinarea anuald a salariatilor impotriva epidemiilor si a epizootiilor;
f) asigurarea apei minerale sau a apei plate pe toatd perioada anului calendaristic; B _
g) salariatii beneficiaza gratuit de serviciile medicale ale unui cabinet de medicina a muncii ale cfmﬂ
cheltuieli de functionare sunt suportate de la bugetul local. In baza negocierilor avute cu reprezentantii
sindicatului, angajatii vor beneficia in mod gratuit, pe baza unui abonament incheiat cu o Clinica
medicala, de posibilitatea de a efectua analize de baza, in baza biletului de trimiterea a medicului de
familie.
h) conform H.G. nr. 1028/09.08.2006 lucratorii, definiti la art. 4 din aceeasi hotarére, au dreptul la
echipamente speciale de corectie a vederii, conform art. 12, 13, 14 si decontate de angajator conform
art. 15.
(6) Salariatii au urmatoarele obligatii;
a) sd cunoasca si sa respecte regulile si instructiunile de protectia muncii specifice activitatii prestate;
b) si se prezinte la serviciu in deplini capacitate de munci, astfel incat s nu se expund la pericole de
accidentare sau sa deranjeze activitatea colegilor:
c) sa utilizeze mijloace de protectia muncii individuale din dotare corespunzdtoare scopului pentru
care au fost acordate i sa le intretina intr-o perfecta stare de utilizare;
d) sa anunte n cel mai scurt timp compartimentul Administrativ cind observi o defectiune la
instalatia electrica, gaze sau orice alte defectiuni sau cauze care ar duce la accidente sau incendii.
Sub acest aspect, Compartimentul Administrativ are obligatia de a lua toate masurile necesare
pentru a nu permite introducerea in clidirea institutiei a unor substante toxice, inflamabile sau
explozive;
e) sa utili.zeze (cei care sunt fumaitori) locurile pentru fumat special amenajate.
(7) Angajatorul asigura in mod gratuit pentru salariati efectuarea controlului medical periodic (anual),
sens in care salariatii vor beneficia de urmitoarele investi gafii: examen clinic general, examen clinic
O.RL., examen clinic oftamologic, examen clinic neurologic, examen clinic psihologic. Salariatii vor
beneficia de investigatii suplimentare in cazul in care se constatd necesitatea acestora, urmare
examenelor clinice mai sus enumerate.
(8) Institutia va proceda la schimbarea locului de muncd, pe o perioada limitata sau nelimitati de timp,
salariatilor afectati de boald sau accidente, la recomandarea expresd a medicului specialist/de
familie sau al medicului de medicina muncii, cu avizul Comitetului de Securitate s sdnatate in munci
gl cu consultarea Sindicatului, in functie de posibilitatile institutiei.
(9) In vederea mentinerii §i imbunatatirii conditiilor la locul de munca, respectiv asi gurarea
sdnatatii si securitatii In munci, angajatorul isi asuma obligatia de a solicita si sustine cuprinderea si
aprobarea in bugetul institutiei de fonduri suficiente. menite si asigure cel putin urmatoarcle:

1C



- dotarea fiecarui salariat cu mijloace materiale suficiente in vederea desfasurarii activitatii la
locul de munca, in raport cu specificitatea postului ocupat, precum i asigurarea pentru fiecare salariat
a achiziionarii {inutei de lucru decente; ‘ ‘

- asigurarea unui microclimat firesc §i natural, in functie de factorii meteorologici, menit sa
asigure confortul fizic al salariatilor in orice anotimp;, o o
- asigurarea unui mediu la locul de muncd, propice concentrarii in vederea elabordrii gi finalizarii
atributiilor de serviciu repartizate fiecarui salariat;

- dotarea birourilor cu mobilier ergonomic si aparaturd de birotici necesard si amenajarea
anexelor sociale (grupur sanitare, sali de repaus, etc),

- asigurarea si decontarea transportului in cazul delegarilor in alte localitati, in interes de serviciu;

- asigurarea sanatdtii §i protectiei impotriva amenintarilor, violentelor si factorilor de risc si stres;

- alte masuri ce vor fi stabilite de comun acord de Angajator i Sindicat.

(10) in vederea dotarii fiecarui salariat cu mijloace materiale suficiente pentru desfagurarea activitaii
la locul de munca, proprii fiecirui loc de munci, in raport cu specificitatea postului ocupat, dupd
consultarea Sindicatului, precum si pentru asigurarea conditiilor de igiena la locul de munca si a
dotarii corespunzatoare a grupurilor sanitare §i a celorlator anexe, angajatorul va efectua, trimestrial
achizitii publice de asemenea mijloace materiale, urmand ca acestea sa fie distribuite tuturor
salariatilor si in toate spatiile, fara vreo discriminare, in raport cu specificul postului ocupat de fiecare
in parte.

(11) Angajatorul va lua mésuri pentru asigurarea unui microclimat firesc si natural, in functie de
factorii meteorologici, menit sa asigure confortul fizic al salariatilor in orice anotimp. Angajatorul va
asigura §i intretinerea corespunzatoare a instalatiilor sanitare, electrice, de incalzire, de aer conditionat
etc.

(12) In cazul decesului salariatului, beneficiaza de ajutor de deces o singurd persoana care face dovada
cad a suportat cheltuielile ocazionate de deces si care poate fi, dupd caz, sotul supravietuitor,
copilul, parintele, tutorele, curatorul, mogtenitorul, in conditiile dreptului comun, sau, in lipsa
acesteia, oricare persoana care face aceastd dovada.

(13) Salariatul beneficiaza de ajutor de deces in cazul decesului unui membru de familie care nu
era asigurat sau la data decesului.

(14) Se considerda membru de familie: sotul, copiii proprii, copiii adoptati, copiii aflati in
plasament familial sau cei incredintati spre crestere si educare familiei, in varstd de pani la 18 ani
sau, dacd fsi continu studiile, pana la terminarea acestora, fard a depasi varsta de 26 de ani,
precum i copiii incapabili de muncd, indiferent de varsta, daci si-au pierdut capacitatea de munca
inaintea varstelor mentionate si parinii §i bunicii oriciruia dintre sofi.

(15) Cuantumul ajutorului de deces, in cazul decesului salariatului, se stabileste prin legea bugetului
asigurarilor sociale de stat.

(16)' Ajutqrul de deces cyvenit asiguratului (salariatului) pentru un membru de familie reprezinta
jumdtate dl]:l quaptumu] ajutorului de deces stabilit in cazul decesului salariatului.

Art. 35 A?tl\iltfilille de prevenire §i protectie desfisurate de citre angajator

(1) Activititile de prevenire si protectie desfisurate prin modalitatile prevazute la articolul
anterior in cadrul institutiei sunt urmatoarele:

a) 1d<_3ntiﬁcarez_a pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenti a sistemului de
Munca, respecty executant, sarcind de munci, mijloace de munci / echipamente de munca st mediul
de muncé pe locuri de munca/posturi de lucru;

b) elaborarea i actualizarea planului de prevenire §i protectie;

c) clalzorareﬂa de Instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementirilor de securitate
$1 sanatate In munca, tinand seama de particularititile activitatilor si ale institutiei, precum si ale
locurilor de munc#/posturilor de lucru;

d) propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitdtii §i sdndtatii in munca, ce revin
salaqanlor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneazi in fisa postului, cu aprobarea
angajatorului;

e_) veriﬂcz.area cunoasterii §i aplicarii de catre toti salariatii a masurilor previzute in planul de prevenire
$1 protectie, precum si a atributiilor §i responsabilititilor ce le revin in domeniul securitdfil §i sdnatatii
In munca, stabilite prin fisa postului:



Art. 36 Obligatia angajatorului de a instrui salariatii o o _ o
(1) angajatorul este obligat sa efectueze instruirea angajatilor sdi in domeniul securitafii §i
sanatatii in munca Inainte de inceperea activitatii. ) _ ) _ o _
(2) instruirea in domeniul sanatdtii §i securitdfii muncii se reahzeazz.x' obhgatonu in caz?l.nm.lor
angajati, al celor care-si schimba locul de muncd sau felul muncii i va! celor care isi reiau
activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni, prin mijloacele si modahtanle.prevazute expres in
prezentul Regulament, cu respectarea termenelor stabilite si a celorlalte prevederi legale.

(3) instruirea angajatilor in domeniul securitétii §i sanatatii in munca se realizeaza si periodic la 6
luni. . ) .
(4) in intervalul de timp care se scurge intre indeplinirea obligatiilor prealabile ale angajatoruh:u
anterior numirii in functia publicd sau incheierii contractului individual de munca snp_ulate'm
prezentul Regulament §i incheierea in forma serisd a contractului individual de _m}mcié se interzice
angajatorului sd permitd persoanei ce solicita angajarea sa presteze orice fel de activitdti pentru §i sub
autoritatea acestuia, in sediul si la orice punct de lucru al acestuia.

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

- sa-gi insuseasca si sa respecte normele §i instructiunile de protectia muncii §i masurile de aplicare
ale acestora, _

- s manifeste grija fatd de sinitatea si securitatea sa i a altor persoane ce pot fi afectate de actiunile
sau erorile sale la locul de munci;

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

- sa utilizeze corect tehnica din dotare;

- s comunice imediat conducerii institutiei sau angajatilor cu raspunderi specifice privind securitatea
$i sanatatea Tn munca orice situatie pe care o considerd un pericol pentru desfasurarea in conditii de
sigurantd a muncii.

- sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si s il
informeze de indatd pe conducétorul locului de munci:

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

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

- sd sesizeze compartimentul administrativ de orice abatere sau situatie care ar putea provoca incendii
sau avarii, precum i orice defectiune de care a luat cunostinta,

- sa nu arunce bete de chibrit sau resturi de tigri aprinse pe jos sau in cosurile de hartii;

- 84 nu fumeze dect in locurile special amenajate:

- 84 nu blocheze culoarele si scarile de acces cu materiale ce ar impiedica evacuarea bunurilor in caz
de incendiu sau interventie pentru sti ngerea incendiului;

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

Art. 39 Asigurarea igienei, protectiei sinatitii si securitatea muncii

In ceeav ce priveste s.ecuritatea §i sdndtatea in munci a salariatelor gravide si / sau mame, lauze sau
care glapteazﬁ, aﬂgajatoml va asigura la locul de muncd masuri privind igiena, protectia sdnatitii si
securitatea muncii a acestora conform prevederilor legale.

Art. 40 SaIarjatele gravide si / sau mamele, lduzele sau care aldpteazi pentru a beneficia de aceste
mz‘isgn trebuie sa informeze in scris angajatorul asupra starii lor fiziologice astfel: salariata
gravida va anunta in scris angajatorul asupra stérii sale fiziologice de graviditate, va depune in copie
anexa pentru supravegherea medicald a gravidei — document medical.

Anft. 41.Reguli SSM (sanatate si securitate in munci) pentru angajator si angajati in contextul situatiei
epidemiologice determinate de raspandirea coronavirusului SARS-CoV-2 (daci situatia o impune)

A.‘ R:e;zuli SSM (sdndtate si securitate in muncid) pentru Angajator in contextul situatiei
epidemiologice determinate de raspandirea coronavirusului SARS-CoV-2 (daci situatia 0 impune)




1. Sa asigure, zilnic, masurarea temperaturii fiecarei persoane, care intrd in primarie (se va utiliza
termometrul digital cu infrarosu — fard contact, termoscanner etc.), Angajatilor care au o temperatpfa
peste 37,5 C° nu li se va permite accesul in unitate, acestea vor contacta medicul de familie

pentru detalii si informatii medicale. . ‘
2. Si interzicd intrarea in primarie, a persoanelor care nu poartd masca de protectie si manusi de unicd

folosinta.
3. Sa puna la dispozitie, recipiente cu solutie dezinfectantd, omologatd, in cantitdti suficiente, la

intrarea in locatie.

4. La intrarea in primarie, se va ageza un covorag cu dezinfectant. Se foloseste solutie dezinfectanta,
omologatd care nu face spumd, astfel incat, persoanele care intrd in locatie, sd-si poatd
sterge talpa pantofilor.

5. Sa asigure igienizarea spatiilor, pieselor de mobilier (ex.: pupitrele birourilor), clantelor de la
usi, tastaturilor de la laptopuri, unitatilor de calculator si echipamentelor periferice aferente, etc..
6. Pardoseala locatiei se va sterge, periodic, cu solutie dezinfectanti.

7. In situatia in care instalatia de climatizare nu recirculd aerul corespunzitor, aerisirea naturali nu
se efectueazd complet, pentru sanitatea  angajatilor, este necesar ca, la intervale de timp de
aproximativ 2 — 3 ore, s se elibereze spatiul, pentru aerisire. Toti lucrétorii sa paraseasca incaperea,
timp de 10- 15 minute, pentru a se efectua corespunzator, aerisirea biroului/birourilor.

8. Sd asigure igienizarea, riguroasd a grupurilor sanitare.

9. S asigure posibilitatea de distantare sociala a persoanelor (1,5-2m).

10. Sa se respecte distantarea  persoanelor din compartimentele care isi desfigoard activitatea, in
camere de aproximativ 15- 50 mp, astfel incét sa se poata respecta distanta intre persoane. Numarul
de angajati va fi imprtit, prin rotatie, astfel: o parte si lucreze de acasa, iar cealaltd parte si vini
la serviciu.

B. Reguli SSM (sandtate i securitate in munc3) pentru Angajat in contextul situatiei epidemiologice
determinate de raspandirea coronavirusului SARS-CoV-2(daci situatia o impune)

1. 8& vina la locul de munci, purtdnd mascd de protectie si manusi. Ciile respiratorii (nasul si gura)
vor fi complet acoperite.

2. La intrarea in firmd, este obligatoriu si-si dezinfecteze mainile (manusile) §i sd-si steargd
foarte bine tilpile incltdmintei, pe covorasul cu dezinfectant.

3. Masca de protectie va fi purtatd, corespunzitor. Este interzis ca aceasta si acopere doar gura
sau sa fie pozitionatd sub barbie sau sub nas;.

4. Este recomandat ca lucratorul si ramana cu masca pe fatd, pe toatd perioada desfasurdrii activitatii,
in special, cand se deplaseaza, prin firma (ex.: mersul la grupul sanitar, locul pentru luat masa,
in interes de serviciu in alte birouri etc.)

5. Masqa S€ poartd aproximativ 3- 4 ore. O purtare continui, indelungatd, duce la ineficienta acesteia,
1ar portiunea de plele_: :aﬂatﬁ sub masci, din cauza respiratiei si a temperaturii corpului uman, poate
trans;zlra,‘se poate irita sau pe portiunea respectivd se pot dezvolta bacterii.

6. Manusile vor fi folc?sne numai o singura datd. Cand vor fi scoase din maini, acestea se vor
arunca la cosul de gunol. Lucrétorul ar trebui si aiba manusi de rezervi.

?. Manusile se scot din maini, ruldndu-se din interior citre exterior. Avand in vedere ca este
mevnE;.ib}l, ati ngerea mainii de_portiunea exterioard a manusii, lucritorul este obli gat sa se dezinfecteze
pe maini, dupi aceasta operatiune.

8. !n Sltuatla“c?nd_lucrétorii nu poartda manusi sau nu pot lucra cu manusi, acestia isi vor
dezinfecta mainile si nule vor duce la fatd, nas, ochi etc.

9. Se¢ rec_omanda ca, pentru o.perioadé, comunicarea intre colegi, si nu se fac direct, ci cu ajutorul
tehnolog_lel. (gx: videoconferinti — telefon, mesaj, Skype, Whatsapp, Google Hangouts).

10. Pupitrul biroului si fie In permanenta liber (pe el va fi asezat numai laptopul / computerul),
pentru ca personalul administrativ si  poatd efectua corespunziitor igienizarea. Nu vor fi
agezate obiecte personale pe pardoseals.



11. Pentru evitarea aglomeratiei pe céile de acces, este recomndat ca lucratorii sa se c!epla_se_ze,_prin
firmd, numai daci este necesar (venit /plecat la, de/la locul de muncd, grup sanitar, igienizare
maini, locul pentru fumat etc.). ‘
12. Lucratorul, dacd simte o stare de rau, cand se afld la locul de muncé, va anunta imediat (folosind
tehnologia), seful direct, dupé care, va contacta, de urgentd, medicul de familie, pentru informatii
medicale, recomandari si tratament aferent. _

13. Persoana care prezinta stare de rau trebuie sa evite stationarea/intrarea in comunitatea de la locul
de munca, pani cand starea de sanatate a acesteia revine la normal. ' .

14. Lucratorul trebuie sd respecte, zilnic, traseul de deplasare la/de la serviciu §i si evite, pe cat se

poate, socializarea. _ _ )
15. La locurile pentru fumat, angajatii vor pastra distantarea sociald corespunzatoare.

CAPITOLUL YV
Reguli privind respectarea principiului nediscriminiirii §i al inlituririi oricirei forme de
incilcare a demnitatii

Art. 42 (1) Este interzisi orice discriminare intre salariati pe criterii politice, de apartenenta sindicala,

convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare materiald, origine sociala sau de orice

altd asemenea natura.

(2) Termenii si expresiile de mai jos au urmitoarele definifii:

a) prin discriminare directd se intelege situatia in care o persoand este tratatd mai putin favorabil,

pe criterii de sex, decat este, a fost sau ar fi tratatd altd persoana intr-o situatie comparabil3,

b) prin discriminare indirectd se Intelege situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practica, aparent

neutrd, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de alt sex, cu

exceptia cazului in care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceastd practici este justificatd

obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzitoare §i necesare;

¢) prin harfuire se intelege situatia in care se manifestd un comportament nedorit, legat de sexul

persoanei, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in cauzi si crearea unui mediu de

intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor:

d) prin munca de valoare egala se intelege activitatea remunerati care, in urma comparirii, pe

baza acelorasi indicatori si a acelorasi unititi de masura, cu o alti activitate, reflecti folosirea unor

cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantitdti cgale ori

similar de efort intelectual si/sau fizic;

€) prin discriminare multipla se intelege orice fapti de discriminare bazati pe doud sau mai multe

criterii de discriminare.

f) prin'hﬁrtuir.e sexual‘é se intelege situatia n care se manifesti un comportament nedorit cu conotatie

sexuala, exprimat ﬁ21c, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitafii unei

persoane si, in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

g) ‘pnnvhé.r;mre pS.]l.lologlCE'! se in;_ele.ge_z oripe comportament necorespunzitor care are loc intr-o

E:ngaia; ;Set? r:ffnitiglnvaf:l;is; Ztreemae;nc si implicd un comportament fizic, limbaj oral sau scris, gesturi
' act _ putea afecta personalitatea, demnitatea sau Integritatea fizici ori

psihologica a unei persoane:

Art. 43 Nu sunt considerate discriminari:

a) mé.‘sun}e Spegigle plrevézut.e_de lege pentru protectia maternitatii, nasterii i alaptirii;

b) appumle pozitive, in conditiile legii, pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati;

c) d1_feren¢a de Eratament bazata pe o caracteristica de sex, cand datorita caracteristicilor profes'ionale

specnﬁce avutein v.edere sau a cadrului Tn care acestea se desfisoard, constituie o cerinta profesionali

autenticd §i determinata atata timp ct obiectivul este legitim.

:Art. 44‘1. Primiria qomynei Rus asigurd egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati
in relatiile de munca prin accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;

b) angfijare in toate posturile sau locurile de munci vacante si la toate nivelurile ierarhiei profesionale:

¢) venituri egale pentru munci de valoare egali; J

d) informare si consiliere profesionali, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
14



recalificare profesionala,

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional, .

f) conditii de munci ce respectd normele de sinitate §i securitate in muncé, conform prevederilor
legislatiei in vigoare; ' -

g) organizatii patronale, sindicale §i organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate de
acestea; o X
Art. 45 (1) Angajatorul este obligat sd ii informeze permanent pe sqlariat,i, inclusiv prin aﬁ%a{p in
locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarca cgalitatii de
sanse si de tratament in relatiile de munca. . -

(2) Este interzisd discriminarea prin utilizarea de catre conducerea institutiel a unor practici care
dezavantajeaza persoanele in legaturd cu relatiile de munca, referitoare la:

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

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu;
c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei,

e) informare gi consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare §i
recalificare profesionali;

f) evaluarea performantelor profesionale individuale;

g) promovarea profesionali;

h) aplicarea masurilor disciplinare;

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

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

(3) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, privind concediul
pentru cresterea copiilor, concediul paternal, concediu de ingrijitor ori ¢é si-a exercitat dreptul de a
solicita formule flexibile de lucru, constituie discriminare in sensul Legi nr. 202/2002, cu
modificarile si completirile ulterioare.

Art. 46 Constituie discriminare orice comportament nedorit, avind ca scop sau efect:

a) modificarea unilaterala de cétre angajator a relatiilor sau conditiilor de munci, inclusiv concedierea
unui salariat care a fnaintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus o plangere la instantele competente,
in vederea aplicarii legii §i dupa ce sentinta judecatoreasca a rimas definitiva, cu exceptia unor motive
intemeiate §i fara legatura cu cauza;

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

c)de a inﬂuen;a negativ situatia persoanei salariate in ceea ce priveste promovarea profesionald,
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala, in
cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

Art. 47 (1) Angaja}ii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati, sa formuleze
:g:;i‘z{fe:rlgznn?tzl;;gtr; :gf:?lim:afxai ]impotriva lui,_]dacé acesta este direct implicat, si sa solicite
situatiei 1a locul de munca. reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea
(2) In cazul in care aceasta sesizare/reclamatie nu a fost rezolvati la nivelul angajatorului prin
rr}edl.erg, persoana angajata care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei
d1_sc.nmmar1l directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilor Legii nr. 202/2002
ks nd g‘ge_lhtatea de ganse dintre barbati si femei, are dreptul atat sa sesizeze institutia competents,
cat si si }qtroducé. cerere catre instanta judecitoreasci competenta in a carei circumscriptie
tentongla isi are dorr.ucnliui sau resedinta, respectiv la sectia/completul pentru conflicte de munci si
drep.tu'rl df{ asigurari sociale din cadrul tribunalului sau, dupd caz, instanta de contencios
administrativ, dar nu mai tarziu de un an de la data sdvarsirii faptei.

Art. 48 Formarea profesional3 a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de citre furnizorii de servicii de
formare profesionali;
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b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munci;

c) stagii de practicd si specializare;

d) formare individualizata;,

e) alte forme de pregdtire convenite intre angajator si salariat.

Art. 49 Asigurarea accesului periodic la formarea profesionald

(1) Angajatorul asigurd participarea la programe de formare profesionald pentru toti salariatii,

stabilind necesarul de formare profesionald prin Planul anual de formare profesionald, intocmit

conform prevederilor legale.

(2) Cheltuielile cu participarea la programele de formare profesionala, asigurata in conditiile alin. (1),

se suporta de catre angajator.

(3) In cazul in care salariatul este cel care are initiativa participarii la o forma de pregatire profesionala

cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea salariatului, impreuna cu sindicatul sau,

dupa caz, cu reprezentantii salariatilor, si va decide cu privire la cererea formulat de salariat, in

termen de 15 zile de la primirea solicitarii. Totodatd angajatorul va decide cu privire la conditiile in

care va permite salariatului participarea la forma de pregitire profesionald, inclusiv dacd va suporta

in totalitate sau in parte costul ocazionat de aceasta.

Art, S0 — (1) Harfuirea sexuald a unei persoane de citre o alti persoani la locul de munci este

consideratd discriminare dupa criteriul de sex si este interzisi. Este interzis orice comportament

de harfuire, hartuire sexuald sau harfuire psihologicid definite conform prezentei legi, atit in

public, cat si in privat.

(2) Hartuirea sexuald reprezinti orice formd de comportament nedorit, constind in contact fizc,

cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii compromitatoare,

cereri de favoruri sexuale sau orice alti conduiti cu conotatii sexuale, care afecteazi

demnitatea, integritatea fizicd si psihicd a persoanelor la locul de munca.

(3) Constituie discriminare dupd criteriul de sex orice comportament definit drept hirfuire

sexuald, avand ca scop:

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

persoana afectati;

b) de ainfluenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promo varea profesionala,

remuneraia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea profesionald, in

cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

(4) Toti salariatii trebuie sd respecte regulile de conduiti si raspund in conditiile legii pentru

incélcarea acestora.

(5) Angagatoru! nu permite §i nu va tolera hdrtuirea sexuald la locul de munci si face public

fa:ptul cd Tncurajeazi raportarea tuturor cazurilor de harfuire sexual, indiferent cine este ofensatorul,

cd angajatii care incalcd demnitatea personald a altor angajati, prin orice manifestare

confirmata de hartuire sexual3 la locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar,

f\rt. 51 - (1) Persoana care se considera harfuitd sexual va raporta incidentul printr-o plangere

1(1;)53{; S, gage r‘{fil conp?e rel atarea deta!naté a ma_ni fgstf'lrii de hértuire sexual la locul de munci.

ol g:gii 0fn I;J]?.)do Set?l C(;onsmere si asxgterﬂl’;a victimelor actel_gr de har;uire sexuald, va conduce
onerpl 1 mod confidential §i, in cazul confirmirii actului de hirfuire sexual, va

aplica méasuri disciplinare.

(3)La terminarea investigati e.i' seva comunica partilor implicate rezultatul anchetei.

i o 1 o i o e s i o

acte discrimir;atoare §i 5orﬁ sanct it st e aju.ta%-la mvestlgz}rea_ BN, RO om ey

liscr fronate conform dispoztiilor legale in vigoare.

(5) Harfuirea sexuald constituie i infractiune

(6)'Potr1v1t dlquatlilor art. 203 indice 1 din Codul penal, cu modificirile ulterioare, hirtuirea

g:mﬁersggnﬁé gmo a;r::gggcc;?: f;:t;)nstrarvlgere, in gcopm de a obtine saﬂsfactn. de naturd

1 uzeaza de autoritatea sau i nfluenia pe care i-o confera

ﬁmctij indeplinitd la locul de muncid se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu
amenda.
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(7) Constituie hdrtuire morald la locul de muncd si se sanctioneaza disciplinar, contraventional
sau penal, dupa caz, orice comportament exercitat cu privire la un angajat de citre un alt angajat care
este superiorul sdu ierarhic, de cétre un subaltern si/sau de catre un angajat comparabil din punct de
vedere ierarhic, in legiturd cu raporturile de muncd, care sa aibd drept scop sau efect o deteriorare a
conditiilor de munci prin lezarea drepturilor sau demnititii angajatului, prin afectarea sanititii
sale fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului profesional al acestuia, comportament
manifestat in oricare dintre urmatoarele forme:

a) conduiti ostil3 sau nedorit;

b) comentarii verbale;

¢) actiuni sau gesturi.

(8) Constituie hartuire morald la locul de munca orice comportament care, prin caracterul sau
sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integritatii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de
angajati, punand in pericol munca lor sau degradand climatul de lucru. in intelesul prezentei legi,
stresul si epuizarea fizica intrd sub incidenta hérfuirii morale la locul de munci.

(9) Fiecare angajat are dreptul la un loc de muncéd lipsit de acte de héartuire morala. Niciun
angajat nu va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu privire la
salarizare, formare profesionald, promovare sau prelungirea raporturilor de muncé, din cauza ci a
fost supus sau ¢ a refuzat sa fie supus hartuirii morale la locul de munci.

(10) Angajatii care sdvarsesc acte sau fapte de hartuire morala la locul de muncid rispund
disciplinar, Tn conditiile legii si ale regulamentului intern al angajatorului. Raspunderea disciplinari
nu inldturd raspunderea contraventionala sau penala a angajatului pentru faptele respective.

(11) Angajatorul are obligatia de a lua orice masuri necesare in scopul prevenirii si combaterii
actelor de héartuire morald la locul de munca, inclusiv prin prevederea in regulamentul intern al
unitdtii de sanctiuni disciplinare pentru angajatii care sivirsesc acte sau fapte de hartuire morala
la locul de munca.

(12) Este interzisa stabilirea de cétre angajator, in orice forma, de reguli sau masuri interne care
sa oblige, sa determine sau sa indemne angajatii la sdvarsirea de acte sau fapte de hirtuire morala
la locul de munca.

(13) Angajatul, victima a hartuirii morale la locul de munca, trebuie si dovedeasci elementele de
fapt ale hartuirii morale, sarcina probei revenind angajatorului, in conditiile legii. Intentia de a
prejudicia prin acte sau fapte de hartuire morali la locul de munci nu trebuie dovediti.

(14) Constituie contraventie hartuirea morala la locul de munca sdvarsitd de catre un angajat, prin
lezarea drepturilor sau demnitatii unui alt angajat, si se pedepseste cu amendi de la 10.000 lei la
15.000 lei.

(15) Constituie contraventie si se sanctioneazi cu amendi:

a) de la 30.000 lei la 50.000 lei neindeplinirea de citre angajator a obligatiilor prevazute la art.

51 alin. (11); '

?1)2‘;6 la 50.000 lei la 200.000 lei nerespectarea de ctre angajator a prevederilor art. 51 alin.
Art. 52 - _(1) Angajatii au obligatia sa faci eforturi in vederea promovarii unui climat normal
de munci in umitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de munca, a
Eggulal.)mennﬂm Intern, precum si a drepturil_or $i intereselor tuturor salariatilor.

) ~eniry crearea 1 menfinerea unui mediu de lucru care si incurajeze respectarea
defnmta'm ﬁ_eCi_ir(_al persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabild a
plang'enlor mdmaduale ale salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violentd sau
hdrfuire sexuald, in completarea celor prevazute de lege.

Capitolul VI.
Misuri de protectie sociali reglementate de O.U.G nr. 96/2003

Art. 5;*».— (D) Salalfiatele g:-avifle, lduze sau care alapteazi au obli gatia de a se prezenta la medicul
de familie pentru eliberareaunui document medical care sa le ateste starea.

(_2)‘ In czf.z;ul in care salariatele nu se prezinti la medicul de familie si nu informeazi in
scris angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obli gatiile sale.
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Art. 54 — Pentru toate activititile susceptibile sd prezinte un risc specific de expunere la aggn(i,

procedee si conditii de muncd, angajatorul este obligat si evalueze anual, precum si la

orice modificare a conditiilor de muncd- natura, gradul si durata expunerii salariatelor in

scopul determindrii oricdrui risc pentru securitatea sau sdnatatea lor §i oricdrei repercusiuni asupra

sarcinii ori alaptarii.

Art. 55 — Evaludrile se efectueaza de citre angajator, cu participarea obligatorie a medicului de

medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte scrise.

Art. 86 (1) Angajatorii sunt obligati ca, in termen de S zle lucrdtoare de la data Intoemirii

raportului, sa inméneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor.

(2) Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaludrii privind riscurile la

care pot fi supuse la locurile lor de munca.

(3) In cazul in care o salariati contesti o decizie a angajatorului, sarcina probei revine acestuia, el

fiind obligat sa depund dovezle in apararea sa pana la prima z1 de infatigare.

(4) Inspectoratul teritorial de munca pe a cdrui raza isi desfagoara activitatea angajatorul sau,

dupa caz, Agenfia Nationald a Functionarilor Publici, in termen de 7 zle de la data primirii

deciziei, are obligatia s3 emitd aviz consultativ corespunzitor situatiei constatate.

(5) Inspectoratul teritorial de munci va transmite avizul angajatorului, angajatei, precum si sindicatului

sau reprezentantilor salariatilor dinunitate.

Art. 57 — In termen de 10 zle lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de

catre o salariatd cd se afla in una dintre urmatoarele situatii: gravida, lduza sau alapteaza, acesta

are obligatia si Tnstiinfeze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de munci

pe a carui raza isi desfdsoara activitatea.

Art. 58 — Angajatorul are obligatia si péstreze confidenialitatea asupra stirii de graviditate a

salariatei §i nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei

desfasuréri a procesului de munca, cand starea de graviditate nu este vizibila.

Art. 59 — In cazul in care o salariatd desfagsoara la locul de muncd o activitate care prezintd

riscuri pentru sndtatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii §i alaptarii, angajatorul

este obligat si 1i modifice in mod corespunzitor conditiile si/sau orarul de muncad ori, daci

nu este posibil, s o repartizeze la alt loc de munca fird riscuri pentru sinitatea sau securitatea sa,

conform recomanddrii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea

veniturilor salariale.

Art. 60 — (1)In cazul in care angajatorul, din motive justificate nu le poate modifica locul de

munca salariatele au dreptul la concediu de risc maternal.

(2) Salan'atele prevazute laart. 2lit. ¢)-e) din OUG nr.96/2003 privind protectia maternitatii la locurile

de muncé, nu pot desfisyra munca in conditii cu caracter insalubru sau greu de suportat.

(3) In intelesul art. 20 din ordonanta de urgenta, munci in conditii cu caracter insalubru sau greu de

:ﬁf;:ﬁ;r;ubn;i ;Eﬁf;;;r::;uaﬁ nf’]‘:re‘s";r_ ‘:a= f’ ansportul si depozitarez} dejectiilor menajere,umane,

lopata al di’verselor produse‘pe) ridicarl are; ¢) Sapaful‘sant.unlori d) incarcatul sau d(::scarcat.ul‘ cu

expunere la temperaturi extre:me defi te Uﬂf? bl ol k.g; ) munca in conditi de

o rraih ey _ , de mlte.con orm pfevederllor Ordonante.l de urgenta a Guvernului
. anmd masurile ce pot fi aplicate in perioadele cu temperaturi extreme pentru protectia

Rt:.rtsogrlleloz ;?csdrate in munca, aprobata prin Legea nr. 436/2001.

. 61 — entru protectia sanatatii lor si a copilului | a i i oati
dea efect_ua m,i_nimum 42 de zile de cc;mcediusposmalzal‘ %, gh pgtere; aluciatel wn obligatia
82) HAngaJatoru sunt obligati sa eﬂtcorde s?lariatelor care alépteqzé, in cursul programului de lucry,
ioua pauze pentru alaptare de cate o ord fiecare, pand la implinirea varstei de un an a copilului,
Cl;p?f:ﬁte pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se gaseste

(3) La cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale
a timpului sau de munca cu doui ore zlnic.
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(4) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru aldptare, se includ in

timpul de munca §i nu diminueazd veniturile salariale §i sunt suportate integral din fondul de salarii

al angajatorului.

(5) In cazul in care angajatorul asigurd in cadrul unitdfii incaperi speciale pentru aldptat, acestea

vor indeplini conditiile de igiend corespunzitoare normelor sanitare in vigoare.

Art. 62 — (1) Salariata gravida, care a ndscut recent si care alipteazi nu poate fi obligatd si

desfagoare muncid de noapte.

(2) In cazul in care sinitatea acestor salariate este afectati de munca de noapte, angajatorul este

obligat ca, pe baza solicitarii scrise a salariatei, si o transfere la un loc de muncd dez, cu

mentinerea salariului de bazi brut lunar.

(3) Solicitarea salariatei se insoteste de un document medical care mentioneazi perioada in

care sdnatatea acesteia este afectatd de munca de noapte.

(4) In cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv, transferul nu este posibil, salariata va

beneficia de concediul si indemnizatia de risc maternal.

Art. 63 — (1) Este interzis angajatorului sd dispund incetarea raporturilor de muncé sau de serviciu in

cazul:

- salariatei gravide, lduze sau care alipteazi din motive care au legiturd directi cu starea sa;

- salariatei care se afld in concediu de risc maternal;

- salariatei care se afla in concediu de maternitate;

- salariatul care se afla in concediu parental;

- salariatei/salariatului care se afli in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2

ani, in cazul copilului cu dizabilitifi, Tn varsti de pana la 3 ani:

- salariatei care se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérstd de pan la 7 ani, in

cazul copilului cu dizabilitati, in varsta de pana la 18 ani;

-salariatei/salariatului care se afld in concediu de Tngrijitor;

- salariatei/salariatului care si-a exercitat dreptul de a solicita formule flexibile de lucru.

(2) Interdictia concedierii salariatei care se afla in concediu de risc maternal se extinde, o singur a

data, cu pani la 6 luni dupi revenirea salariatei in unitate.

(3) Dispoztiile de concediere mentionate nu se plicd in cazul concedierii pentru motive

economice ce intervin ca urmare a reorganizirii judiciare sau a falimentului angajatorului.

(4) Salariatele ale caror raporturi de munci sau raporturi de serviciu au incetat din motive pe care le

considerd ca fiind legate de starea lor, au dreptul si conteste decizia angajatorului la instanfa

{udfcétoreascé competentd, in termen de 30 de zle de la data comunicirii acesteia, conform

egii.

(5) Act_iunea in justitiea_ salgriatei este scutitd de taxa judiciara de timbru si de timbru judiciar.

(6) La Incetarea concediului de ingrijitor, salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc

de munca ori la un 1_00 de munca echivalent, avand conditii de munca echivalente, si, de asemenea. de

a7beneﬁ cia de orice ‘l’m‘bunatatit:e a condir:iilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul absentei?

(7) E§te mt_ems sa i se solicite unei candidate, in vederea angajdrii, sa prezinte un test de

g;a;;;gltztee i}ﬁ:ﬁili t:en;nize un aggajament €& nu va re'lma“}ng iqsércinatﬁ sau ca nu va naste pe
: ita ~raportului de serviciu/contractului individual de muncd, cu exceptia

locu_nlor de munca interzise femeilor gravide si/sau care alipteazi, datoritd naturii ori conditiilor

particulare de prestare a muncii.

A_rt. 64 - (1.). Angaj atorul care a incetat raportul de munci sau de serviciu cu o salariati aflati in una

dmtre_ sxtuax_n.I.e Amenthnate mai sus, are obligatia ca, in termen de 7 zile de la data comunicirii

acestei deC}Z.ll In scris catre salariatd, si transmitd o copie a acestui document sindicatului sau

reprezentantil or salarlatilqr din unitate, precum si inspectorului teritorial de muncd ori, dupi caz,

Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

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

Art. 65 - Reprez:cr;gan;ii _sinqlicali sau reprezentantii alesi ai salariatilor avand atributii privind

asigurarea rles'pectaru. egalititi de sanse intre femei si barbati, desemnati in baza Legii nr.

20.2/2.002. privind cgalitatea de sanse Tntre femei si birbati, au obli gatia de a organiza semestrial, in

unitatile in care functioneazi, informari privind prevederile OU.G. nr. 96/2003.
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CAPITOLUL VII .
Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Art. 66 Conducerea aparatului de specialitate al primarului comunei Rus este asiguratd de

primar. :

Art. 67 Conducerea aparatului de specialitate al primarului comunei Rqs are um_la"ltoarele dreptur! :

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

b) sa stabileasci Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare §i Functionare, ﬁs.el.e
posturilor i sarcinile de serviciu, politica, strategia §i obiectivele pentru realizarea misiunii institutiei;
c) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva lgga]it?;ii lqr; . -
d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si a oblectl_\fe!pr 1nst1tu}1e1;
€) sd angajeze pe posturile vacante sau sa numeasca in functiile publice vacante s-qlar;a'_m, pe baza de_
concurs, Sd asigure promovarea §i avansarea salariatilor, cu respectarea legii §i a prezentului
regulament; )

f) si acorde calificativele urmare a evaluirii performantelor profesionale anuale, in conformitate cu
prevederile legale; ) X
g) sd aprobe participarea salariatilor la cursurile si programele de perfectionare profesionald in
baza Planului anual.

h) sd ia mésuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

1) s& numeascd si sa dispund suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor de serviciu sau, dupi
caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru salariati;

j) sa acorde salariatilor premii si alte stimulente, potrivit legii, in functie de performante si
importanta contributiei la realizarea obiectivelor stabilite, de indeplinirea criteriilor de acordare
stabilite, de rezultatele obtinute in activitate apreciate ca valoroase, dupi caz;

Art. 68 Conducerea primariei comunei Rus are urmitoarele obligatii fati de salariati si fatd de
drepturile ce se cuvin acestora in aceasta calitate:

a) asigurarea repartizarii judicioase a fortei de munci, organizarea selectionarii fortei de munca in
vederea incadrérii in muncd, in vederea promovirii personalului in functie de capacitatea profesionala
si in vederea orientdrii profesionale, astfel:

- incadrarea personalului contractual se face prin incheicrea contractelor individuale de munca in
structurile previzute de legislatia in vigoare;

- numirea in functiile publice se face in conformitate cu prevederile Codului administrativ;

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

¢) s& asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea sarcinilor de
muncé si conditiile corespunzatoare de munci:

fi) Sd examineze cu atentie si si ia in considerare sesizirile si propunerile salariatilor in vederea
Imbunatatirii activitatii in toate compartimentele §i sa-i informeze asupra modului de rezolvare a lor;
e) sd respecte prevederile legale in legatura cu recrutarea, numirea $i promovarea functionarilor publici,
respectiv angajarea si promovarea personalului contractual:

f) sa asigure, potrivit legii, confidentialitatea salariului si a datelor cu caracter personal ale sal ariatilor;
8) sa asigure stabilitatea in munci a fiecirui salariat $i 84 garanteze ca exercitarea functiei si nu depinda
de relatiile interpersonale sau politice;

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

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

j) sa asigure respectarea i protejarea drepturilor salariatilor impotriva oriciror incerciri de incilcare
prin manifestari de subiectivism sau abuz;

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

I) s informeze salariafii asupra conditiilor de munca si a elementelor care privesc relatiile de munca;
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m) sd asigure conditii tehnice §i organizatorice necesare realizarii sarcinilor de munci;

n) si prevada in proiectele de buget (inclusiv in rectificarile de buget) toate sumele necesare respectérii
prevederilor contractului colectiv de munci, sub conditia incadrarii in fondurile aprobate prin buget;
0) s acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din raportul de munca sau serviciu si din
contractul colectiv de munca, cu respectarea termenelor prevazute de acestea,

p) sa consulte Sindicatul in probleme susceptibile si afecteze drepturile §i interesele salariatilor,
r) sa retind §i sa vireze contributia si impozitele datorate de salariati si aflate in sarcina instituiei, in
conditiile legii;

s) sa asigure realizarea evidentei nominale a salariatilor, prin dosarul profesional i sa elibereze, la
solicitarea salariatilor, documente care si ateste calitatea de salariat, pentru a-si putea valorifica
drepturile ce decurg din aceasta;

$) sd prevadd in bugetul local sumele necesare pentru realizarea programelor de perfectionare a
salariatilor, in conformitate cu prevederile legale, care reglementeaza pregitirea si formarea
profesionali;

t) sd asigure programe de reconversie profesionald pentru acei salariati care s-au imbolnavit si nu- si
mai pot continua activitatea in acel loc de muncé (conform recomandarii medicului de medicini a
muncii);

t) sd asigure conditii de munca specifice, conform legii, pentru femeile gravide si pentru femeile care
aldpteaza,

u) sé inifieze, in timp util, puneri de acord si consultéri cu sindicatul referitoare la metodele si mijloacele
de evitare a concedierilor colective sau de reducere a numarului de salariati afectati, si de atenuare a
consecintelor acestor concedieri.

v) sé acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament, din lege, din contractele
colective de munca aplicabile si din contractele individuale de munci.

Art. 69 (a) Functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Rus, in conformitate cu Codul administrativ, au urmitoarele drepturi:

1) Dreptul la opinie

2) Dreptul de a fi informat

3) Dreptul de asociere sindicald

4) Dreptul la greva

5) Drepturile salariale si alte drepturi conexe

6) Dreptul la asigurarea uniformei

7) durata normala a timpului de lucru

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

9) 'Dreprul. Iafoncediu de odihna, la concedii medicale, concedii de maternitate si lauzie pentru
salariatele unititii si la alte concedii

10) Dreptul la un mediu sinitos la locul de munci

11) Dreptul la asistenta medicali, proteze si medicamente

12) Dreptul la recunoasterea vechimii in munca, in specialitate §i in grad profesional

13) Dreptul la pensie si 1a alte drepturi de asiguréri sociale de stat

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

15) Dreptul la protectia legii

_l 6)‘ Dlje;‘)tul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autorititii sau

institutiei publice.

17) pesfisurmea de activitati in sectorul public si in sectorul privat

s18) .m.dfn‘mizapie pentru cheltuieli de intretinere si deplasare in cazul efecturii delegatiilor in interesul
erviciului;

l?) 'conf:edlq pentru cresterea copilului in vérsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap
pand la implinirea varstei de 3 ani, in conditiile legii; 7
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20) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

21) drepturi de asiguréri sociale ;

22) salariatele care sunt gravide, au ndscut recent sau care aldpteazd, beneficiazi de toate
drepturile prevazute in O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de muncd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

23) Salariatele care urmeaza o procedurd de fertilizare, «in vitro», beneficiazi anual, de un
concediu de odihna suplimentar, plitit, de trei zile, care se acordd dupi cum urmeazi:

a) 1 zi 1a data efectuarii punctiei ovariene,

b) 2 zile incepand cu data efectudrii embriotransferului.

Cererea privind acordarea concediului de odihna suplimentar previzut la alin. (23) va fi insotita
de scrisoarea medicala eliberatd de medicul specialist, in conditiile legii.

(b) Personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului
Murfatlar, in conformitate cu Codul muncii, au urmitoarele drepturi:

1. dreptul la salarizare pentru munca depusa;

2. dreptul la repaus zilnic i saptamanal;

3. dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihni, la concedii medicale, concedii de
maternitate §i lauzie pentru salariatele unitétii si la alte concedii;

dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

dreptul la demnitate in munci;

dreptul la securitate §i sdnitate in munci;

dreptul la acces la formarea profesionala;

dreptul la informare si consultare;

. dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de muncd si a mediului de
munca;

10. dreptul la protectie in caz de concediere;

11. dreptul la negociere colectivi si individuali;

12, dreptul de a participa la actiuni colective;

13. dreptul la opinie;

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

15. dreptul la greva,

16. indemnizatie pentru cheltuieli de intretinere i deplasare in cazul efectuirii delegatiilor in
interesul serviciului:

17. concediu pentru cresterea copilului in varstd de pand la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani, in conditiile legii;

18. cox?cediu pentru fngriji_rca copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului
cu handicap pentru afectiunile intercurente, pani la implinirea varstei de 18 ani;

19. drepturi de asiguriri sociale :

20. salariatele care sunt gravide, au niscut recent sau care aldpteazd, beneficiazi de toate

drep?un'le. preyézute in O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternititii la locurile de munca, cu
modificarile §i completarile ulterioare:

R R

Art. 70 (1) Salariatii aparatului de specialitate al primarului comunei Rus au urmiatoarele obligatii:

-84 respecte Constitutia, legile tarii si si actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in

COI]fOI'I’l:lltate cu sarcinile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

- sS4 asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la

luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizérii obiectivelor ce le revin

- sd-si indeplineasca sarcinile de serviciu ce le revin potrivit Regulamentului de organizare si

functionare al aparatului proriu al primarului orasului Murfatlar, a celor din Regulamentul intern, din

fisa postului si din dispozitiile conducerii:

- sd indeplineascd in termenele stabilite de superiorii ierarhici, lucrérile repartizate:

- sd respecte principiul legalititii si egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin

promovarea unor solutii similarc sau identice rzgonate la aceeasi categorie de situatii de fapt si
Z



eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;
- s respecte ordinea si disciplina la locul de munca;
- 54 respecte masurile de securitate si sanatate a muncii din institutie;
- sa respecte secretul de serviciu,
- sd respecte normele de conduita profesionala §i civicd prevdzute in Codul administrativ
- sd aibd un comportament bazat pe profesionalism, respect, buni-credintd, corectitudine si
amabilitate, o atitudine constructivi si conciliant;
- s apere prestigiul primariei, imaginea acesteia precum si interesele sale legale precum si s se abtina
de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia si ale
municipiului, precum §i sd pastreze secretul profesional §i confidentialitatea datelor i informatiilor
detinute;
- s reprezinte corespunzator UAT Comuna Rus, Consiliul local, dupi caz, in relatiile cu cetitenii, cu
agentii economici §i institutiile §i autoritatile publice, cu reprezentantii firmelor, institutiilor sau ai
organizatiilor, etc. cu ocazia deplasarilor in interes de serviciu in tard sau striinitate;
- s& respecte libertatea opiniilor, si aibi o atitudine constructivi si concilianti si si evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri;
- 84 se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice, in exercitarea sarcinilor ce le
revin;
- sd exercite autocontrolul lucrarilor inainte de predare, si identifice cerintele, oportunititile,
posibilele riscuri i consecintele acestora §i solutii de diminuare a riscurilor pentru indeplinirea
eficientd a atributiilor de serviciu §i realizarea criteriilor de performanti la nivelul cerut;
- sa indeplineasc sarcinile ce le revin, conform legii $i Regulamentului de organizare si functionare,
manifestand un inalt grad de profesionalism si s& aduca la cunostinta conducerii institutiei orice fapte
sau acte de naturd a crea disfunctionalititi in buna functionare a institutiei;
- sa-si insuseascd si s aplice dispozitiile privind redactarea, semnarea §i circuitul corespondentei,
precum si expedierea acesteia;
- sa respecte programul de lucru, si execute la timp §i in mod corespunzitor sarcinile de serviciu
prevazute in fisa postului, precum si alte sarcini incredintate de sefii ierarhici superiori, cu respectarea
strictd a dispozitiilor legale:
- & nu foloseascd atributiile functiei detinute in alte scopuri decat cele prevazute de lege;
- sd respecte regulile i procedurile speciale de protectie a informatiilor clasificate dupd cum sunt
stabilite de catre conducerea unitatii, conform legilor specifice Tn vigoare;
- i execute cu buna credina si la timp dispozitiile sefului ierarhic; in cazul unei dispozitii ilegale
vor notifica semnificaia ilegala a dispozitiei primite si, in acest caz, rispunderea revine celui care a
dat dispozitia;
- 5 ut:l'lzfgze apare_atura'incredintaté la parametrii de functionare prevazuti in documentatia tehnic si
in c';ondmll de dep'l'mé sigurantd, conform instructiunilor de lucru;
;)rsei;nrt':"iarg;fi‘iséi) ige?éir?:éd:e tzhnica $i bl:lnurile aflate in dote_trea.sa sau a institutiei, astfel incat si
EAptAmy a, degradarea sau @strugerea acestora din vina sa;
i—nssilt ;t;;igii tg:taee?iﬁlr:ili; (S)Inﬁrnl]flt]eindf:;?ec;e’ computerele, imprimantele si copiatoarele i si opreasci
+ ' a programului de lucru;
o g s o, S St P g e e  somee &
. it _ , situatiile Tn care s-ar pune in primejdie clidirile, instalatiile
Sau viata §i integritatea sau sinitatea unei persoane;
;cﬁ‘f;atléljt:rl’g;: liif::lluilzr;r:rlllsn (:;nedlat ce constatd existenta unor deficiente sau abateri in
- propunand masuri concrete pentru prevenirea sau remedierea
acestora;
- sd Péstfeze $i s apere patrimoniul Incredintat avand in permanenta grija pentru gospodirirea
judicioasd a acestuia:
;) Sg] ir:;;t;ncaoz} szn a;f;%:z, proet\:;\(rji;reilltriibu;iillor‘caire le r.ev'in, fplosireg utila i f:ﬁci?ntei‘a fondurilor
muncﬁ', p ¢ legale §1 sa mentina ordinea, disciplina i curatenia la locul de



- salariatilor le este interzis si solicite sau si accepte, direct sau indirect, orice fel de daruri
materiale sau banesti sau alte beneficii pentru executarea sarcinilor de serviciu,

- 54 se prezinte la locul de munca intr-o tinuta adecvata pentru indeplinirea sarcinilor de lucru;

- sa-si completeze cunostintele cu noutatile in domeniu,

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

- 3 promoveze raporturi de colaborare cu colegii §i subalternii, cat si raporturi de respect fatd de sefii
ierarhici, evitdnd comentariile si aprecierile referitoare la activitatea altor compartimente;

- sa aduca la cunostinta Compartimentului resurse umane, salarizare, modificdrile intervenite in
situatia personala (cdsatorie, divort, nastere, schimbarea domiciliului, etc.);

- sd anunte cat mai urgent seful ierarhic despre imposibilitatea prezentarii la serviciu datorita stdrii de
sanatate sau unor probleme personale, etc.;

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

- functionarii publici au obligatia de a depune declaratia de interese §i avere, anual.

(2) Salanatii cu functii de conducere au in plus, urmitoarele obligatii:

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

b) sé examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentelor profesionale pentru
salariatii din subordine, atunci cand propun promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori
propun acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzind orice forma de favoritism ori
discriminare;

¢) sa sprijine propunerile §i initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatétirii activitatii primariei, precum §i a calititii serviciilor publice oferite cetitenilor;

d) sd supravegheze permanent §i sa analizeze periodic activitatea din propriul compartiment
pentru a propune actiuni corective §i preventive care si mentini sub control riscurile specifice si
sd permitd rezolvarea neconformititilor semnalate potrivit documentelor de control managerial
aprobate de primar.

Art. 71 Se interzice salariatilor:

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

b) parésirea locului de muncé sau plecarea din institutie fard motive temeinice si fird aprobarea sefilor
ierarhici;

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

d)"folosirea iq interes personal a calculatoarelor si a aparaturii din dotare precum si a altor
mljloage materiale apartinand institutiei, efectuarea de convorbiri telefonice in interes personal, cu
exceptia unor situatii temeinic justificate;

e) §coater§a dlp gadru! institutiei a oriciror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte de inventar
fara bonuna de legire eliberate de cei in drept;

D S b s St o o o e e
precum gi ulterior e o perioads do qer ;c ;u ltnllwdual de munca sau a rqponulu{ de serviciu,
intereselor, imaginii ori prestigiului prim .. & taprelor sau datelor care, devenite publice, ar dauna
h) utilizare:,a in fol % W s o

> ’ 0s personal, a informatiilor pe care le defin in virtutea exercitarii atributiilor de

serviciu sau de care au luat cunostinta in orice mod:

;))rirflxapr)ir::rinifriu?ei l;{ln?shca aC;r!;l;)iIii ?ipge?e“l neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
A norr;lativ s uful local, cu pOllthllG.SI stratfagule acestora ori cu proiectele
_ : atiy ndividual adoptate sau emise, dupi caz;
gﬁiﬁgg;nze;uzl?rszgrgﬂzg l?slarg:lzztte in lega#uré cu liti giilg aflate in curs de solutionare si in care

4 ¢ ‘ , ©t¢. au calitatea de parte;

k) d%wglu1rea de 1nfopna’;ii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege
dezvaluirea secretg]m de stat, secretului de serviciu precum §i unor fapte, informatii saL;
doc“mfim‘? de care 1au cunostinta in exercitarea sarcinilor, cu exceptia informatiilor de interes public:
1) dezviluirea unor informatii la care au acces in exercitarea sarcinilor de serviciu, daci aceasta’
este de naturd si atraga avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile
municipiului ori ale unor salariati, precum i ale persoanclor fizice sau juridice, dupa caz;
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m) acordarea de asistentd si consultantd de orice naturd persoanelor fizice sau juridice in vederea

promovarii si sustinerii de actiuni juridice, impotriva statului, comunei, primariei, Consiliului local,

etc;

n) adoptarea unei atitudini care aduce atingere onoarei, reputatiei sau demnitatii pe@qz_me}or cu

care intrd in legiturd in exercitarea sarcinilor de serviciu, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare,

dezvaluirea unor aspecte ale vietii private, formularea unor plangeri sau sesiziri calomnioase;

p) comercializarea de catre salariati a produselor de orice fel in incinta institutiei;

1) sd solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau ori ce alt avantaj care le sunt

destinate personal, familiei, périntilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau

de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot

constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art. 72 Angajatii nu pot renunta la drepturile prevazute de legile in vigoare.

Art. 73 Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de cétre functionarii publici desemnati

in acest sens de primarul comunei Rus, in conditiile legii.

Art. 74 Functionarii publici §i angajatii contractuali desemnati sa participe la activititi sau dezbateri

publice, in calitate oficiald, trebuie sd respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat

de primarul comunei Rus.

Art. 75 In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici §i angajatii

contractuali pot participa la activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul

ca opinia exprimati nu reprezintd punctul de vedere oficial al administratiei publice locale.

Art. 76 Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitati de comert

electronic n interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propaganda, instigatoare la

violentd sau acte de terorism, de muzica, filme, jocuri, chat-ul etc; Se permit download-uri (descarcari

de pe Internet) exclusiv in cazul in care fisierele descarcate sunt necesare activititii din cadrul

institutiei. Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse site-uri de pe Internet,

abonare ce implicd primirea permanentd a unui volum mare de scrisori prin posta electronici.

Réaspunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de acces,

informatia descércati si adresa de IP fiind monitorizate;

Art. 77 Publicarea pe INTERNET a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la activitatea

Consiliului Local se va face numai cu aprobarea scrisd a celor in drept;

a) Raspunderea pentru corectitudinea si actualitatea datelor publicate pe site-ul propriu sau prin

participdrile la licitatiile electronice revine proprietarului informatiei si nu operatorului sau

realizatorului:

b) Fie.care compartiment din cadrul aparatului propriu de specialitate sau institutie din

suborfimea Consiliului Local care publici date pe INTERNET este obligat sa intocmeasca un dosar,

organizat cronologic, cu paginile web realizate, listate dupd publicare:

c) Sunt mterz;se publicitﬁtea si sondajele in scopuri economice pe portalul Primariei comunei

Rus, cu exceptia prezentarii oportunitdfilor, aspectelor culturale sau economice locale.

Art.' 78 _Este Interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decit cele locale sau cele

pub]lce.dm retea, folosirea altor conturi decat cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea fisierelor

neautorizat din retea.

Art. 79 Este .ob]igato.rie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces parola,

drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la INTERNET. Modificarea acestora se face cu

aprobarea primarului.

Art. 80 Est? interzis‘é fiifuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum si a altor date

Cu caracter intern pn_vmd organizarea, accesul si protocoalele de functionare a retelei de calculatoare

sau a poster electronice.

Art. 81 Comunicarc?g prin adresd electronica, oficial, tip nota internd, se face cu acordul scris al

gil;sio;;eégtrec;; tf;r:}:g; gi;?ii;?ﬁfﬁff;; E:] c?,zul suportulpi. _de hartie, urma pastrandu-se la emi_tent.
: ul asupra tehnicii de calcul, prin demontarea acesteia,

asupra ﬁsmrellor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisa

mod1ﬁcarea.ﬂ sierelor surs, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date altfel decat prin

prog_rgfnelq implementate. Pentru orice incident informatic se solicita interventia prestatorului de

servicii de informatici ce va analiza si adopta misuri de remediere in baza contractului de

mentenanta.
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Dupd caz, solutionarea constd 1n interventie furnizor in intervalul de garantie sau service
externalizat.

Art. 83 Fiecare utilizator raspunde pentru modul in care isi foloseste calculatorul din dotare, dar si
pentru modul in care foloseste reteaua interni, Internetul si posta electronici (unde este cazul).

Art. 84 Achizitiile in domeniul tehnicii de calcul, echipamente de comunicatii si soft se fac numai cu
consultarea conducerii si a firmei specializate in acest sens cu care autoritatea publicd are contract.
Art. 85 Avand in vedere necesitatea asigurdrii datelor/documentelor impotriva pierderii lor
accidentale ele vor fi salvate pe diferiti suporti. Pentru a se asigura datele/documentele impotriva unor
pierderi accidentale datele se salveaza periodic pe servere. Sedintele de consiliu vor fi salvate
dupa fiecare sedintl pe server.

Art. 86 Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul serviciului, atat in timpul orelor
de program cat si in afara acestuia. Este cu desavarsire interzisa instalarea sau copierea altor
programe decdt cele care au fost instalate initial pe sistemele de calcul din patrimoniu.

Art. 87 Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub tensiune,
folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fird improvizatii.

Art. 88 Accesul in sediul institufiei, pentru tot personalul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Rus, se face in timpul programului , fac exceptie de la regula primarul si viceprimarul pentru
situatii de urgenta , guardul pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu si ofiterul de stare civild pentru
incheieri de casatorii programate in afara programului de lucru sau pentru intocmirea actelor de deces.
Persoanele enumerate la exceptii detin chei si parola de acces .

Art. 89 Accesul persoanelor striine in incinta se face astfel:

- persoanele fizice si reprezentantii persoanelor juridice vor avea acces in sediu in zilele lucratoare in
baza actului de identitate;

- persoanele care solicitd acces la cabinetul primarului, viceprimarului si secretarului, daci se
incuviinjeaza primirea in afara programului de audienta, vor fi insofite atat la intrare, cét si la iesire
de functionarul public responsabil de relatiile cu publicul, care va fi instiintat telefonic;

- delegatii din striinatate au acces in incintd numai cu aprobarea conducerii institufiei.

Art. 90 Se stabileste programul audientelor pentru personalul de conducere, dupa cum urmeaza:

unctia iua \ de audiente
Primar uni 12:00 — 14:00
Viceprimar Marti 12:00 — 14:00
Secretar general Miercuri 12:00 — 14:00
CAPITOLUL VIII

Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art. 91 ,“) ‘Toate c_ererile, sau reclamatiile, indiferent de obiect, care provin de la salariati, se
adresgaza primarului sau inlocuitorului de drept al acestuia. Primarul ca angajator asiguri ‘b,una
organizare §i desfasurare a activititii de primire, evidentiere §i rezolvare a cererilor sau reclamatiilor
salanap]qr, raspunzand pentru legalitatea solutiilor §i comunicarea acestora in termenul legal:

(2) Cergnle sau reclamatiile salariatilor se primesc si se Tnregistreazd prin registratura P;imériei
comunel Rus, urménd aceeasi procedurd ca in cazul cererilor si reclamatiilor depuse de alte
persoane fizice sau juridice; ’

(3)_Lps}itu;ia are obligatia sa comunice petitionarului, in termenul de 30 de zile de la data inregistrarii
peylglel,'r.éspunsql, indiferent daca solutia este favorabild sau nefavorabila. Cand aspectele sesizate
prin petifie necesitd o cercetare mai amanuntiti conducerea poate prelungi termenul de solutionare cu
inca 15 zile; ’

£4) Orice salariat al primariei poate sesiza conducerea cu privire la semnalarea unor fapte de
incalcare a legii de citre orice alt salariat, aceasta constituind avertizare in interes public sau pot
constitui abateri disciplinare, contraventii, infractiuni;

(5) Persoang sau comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesizarii, de a lua masuri
pentru solutionare §i de a comunica persoanei care a ficut sesizarea, modul de rezolvare a acesteia;
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(6) Conducerea poate dispune declansarea unei anchete interne sau si solicite sa.lariatijlui ldmuriri
suplimentare, fard ca aceasta sa determine o amanare corespunzitoare a termenului de rispuns;

(7) Raspunsurile sunt semnate de primar;

(8) Cererile sau reclamatiile anonime nu se iau in considerare; N
(9) Persoana care a facut reclamatie beneficiaza de protec;ig confor:m Legii nr. '571/2004 pnv1n('i
protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unititi care semnaleazi
incélcdri ale legii. | - | _

Art. 92 (1) Adeverintele tipizate, care sa ateste calitatea de angajat §i drepturile salariale se
solicita in scris Compartimentului contabilitate.

(2) Persoanele care intocmesc aceste adeverinte au obligatia sa semneze in subsolul acestora. o
Art. 93 Salariatii au dreptul dar si obligatia de a formula propuneri privind cresterea eficientei
activitatii. -
Art. 94 (1) Salariatii au dreptul sa solicite audientd la primar, sau la alte persoane cu functii de
conducere, conform programelor de audientd stabilite, in scopul rezolvirii unor problemelor
personale; o
(2) Solutiile si modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia audientelor se comunici si in
scris celor care le-au formulat;

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

Art. 95 Salariatii institufiei in calitatea pe care o au si in conformitate cu sarcinile, atributiile si
raspunderile care le revin in calitate de salariat, rispund de respectarca prevederilor prezentulul
Regulament Intern, in domeniul specific de desfasurare a activitatii.

Art. 96 (1) Orice informatie privind activitatea desfisuratd de primarie se oferd de catre o
persoand desemnata de primar.

(2) Pentru solicitarile adresate in scris, cererile pot fi pe suport de hartie sau electronic

(email).

Art. 97 Angajaii care au reclamat sau au sesizat incalcari ale legii in cadrul institutiel, savarsite de
catre persoane cu functii de conducere sau executie din primarie se bucur de protectia Legii nr.
571/2004, privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice §i din alte unitati
care semnaleaza incalcari ale legii.

Art. 98 In intelesul legii mai sus mentionate:

a) avertizare in interes public inseamna sesizarea ficutd cu buni-cr edintd cu privire la orice fapti care
presupune o incalcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrari,
eficientei, eficacittii, economicititii §i transparentei;

b) avertizor inseamni persoana care face o sesizare potrivit lit. a) si care este incadrata in institutia
publica; ’
Art. _99 Prjncipiile care guverneaza protectia avertizarii in interes public sunt urmatoarele:

a) principiul legalitatii, conform céruia autoritatile publice, institutiile publice si celelalte unitati
bugetare au ‘obllga;ia de a respecta drepturile si libertatile cetatenilor, normele procedurale, libera
concu.ren.;é. §1 tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii:

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

¢) principiul responsabilititii, conform ciruia orice persoand care semnaleazi incilciri ale legii
este datc_;are sa susfind reclamatia cu date sau indicii privind fapta sdvarsiti;

d) prinmplul nesanctiondrii abuzive, conform ciruia nu pot fi sanctionate persoanele care reclami ori
sesizeaza incilciri ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni inechitabile si mai severe
pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizarii in interes public, nu sunt aplicabile normele
deontologice sau profesionale de naturj si impiedice avertizarea in interes public;

¢) principiul bunei administrari, conform ciruia autoritatile publice, institutiile publice sunt
datoare sa isi desfisoare activitatea in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de
profesionalism, in conditii de efici entd, eficacitate si economicitate a folosirii resurselor:
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f) principiul bunei conduite, conform céruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare in interesf
public cu privire la aspectele de integritate publicd §i buna administrare, cu scopul de a spori
capacitatea administrativa si prestigiul autoritatilor publice, institutiilor publice; . )

g) principiul echilibrului, conform cruia nici o persoand nu se poate prevala de prevederile I',egu r:r.
571/2004 pentru a diminua sanctiunea administrativd sau disciplinard pentru o faptéaa sa mai grava,
h) principiului bunei-credinte, conform ciruia este ocrotitd persoana incadxje-ué intr-o autoritate
publicd, institutie publicd care a ficut o sesizare, convinsi fiind de realitatea stirii de fapt sau ca fapta
constituie o incdlcare a legii. )
Art. 100 Semnalarea unor fapte de incilcare a legii prevazute ca fiind abateri disciplinare, contraventii
sau infractiuni, constituie avertizare in interes public si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legitura directad
cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals §i infractiunile de serviciu sau in legéaturd cu
serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

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

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

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

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

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

1) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

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

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

1) emiterea de acte administrative sau de altd naturi care servesc interese de grup sau clientelare;

m) administrarea defectuoasa sau frauduloas a patrimoniului public si privat al primariei;

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

Art. 101 (1) Sesizarea privind incalcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, poate fi
facuta, alternativ sau cumulativ:

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

b) conducétorului institutiei publice din care face parte persoana care a incélcat prevederile legale,
sau in care se semnaleazi practica ilegald, chiar daci nu se poate identifica exact faptuitorul;

¢) comisiilor de disciplina sau altor organisme similare:

d) organelor judiciare;

e) Orga.n_e.lor insarcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese §1 a incompatibilitatilor:
f) comisiilor parlamentare; '

g) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

h) organizatiilor neguvernamentale.

(2) Prin ffb.ateri si. ner_eguli se intelege: orice incilcare a Codului Etic, a legilor, normelor si
reglementdrilor aplicabile, coduri de practicd sau declaratii profesionale, management defectuos,
abuz de putere, orice pericol pentru sinatatea $i siguranta muncii, alte cazuri grave de conduiti sociali
necorespunzitoare, ascunderea oricirei neglijente.

(3) Poat.e se_mn.ala cazuri de abateri si nereguli orice salariat al primariei, reprezentantii altor institutii
Cu care institutia a avut sau are diverse relatii.

Art.‘ 102 In fata comisiei de disciplina sau a altor organe similare, avertizorii beneficiazi de protectie
contorm Legii nr. 571/2004.

CAPITOLUL IX
Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate
Art. 103 Timpul de munci reprezinti orice perioadd in care salariatul presteaza munca, se afla la
dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile i atributiile sale, conform prevederilor
contractului individual de munca si/sau ale legislatiei in vigoare.



Art. 104 Durata normald a muncii pentru salariatii angajati cu norma Intreagd este. 'de 8 ore/zi §1
de 40 ore/saptimana. Programul de lucru se stabileste in functie de specificul activitatii asa cum este
prevazut in prezentul regulament. _ _ )

Art. 105 (1) Conform legislatiei in vigoare, durata maxima legald a timpului de muncd nu poate
depisi 48 de ore pe siptiméni, inclusiv orele suplimentare. ' N

(2) Prin exceptie, durata timpului de munc, ce include si orele suplimentare, poate fi Prelungltg pfzste
48 de ore pe saptimani, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o perioada de referintd de
4 luni calendaristice, si nu depigeasca 48 de ore pe saptimana. . .

(3) Repartizarea timpului de muncé in cadrul sdptimaénii este de 8 ore/zi, timp de 5_ zile, cu )
2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de smbatd §i duminicd. Munca suplimentara se compenseaza
prin ore libere plitite in urmitoarele 90 de zile calendaristice dupd efectuare%: acestizla. )
(4) Incepénd cu data de 1 ianuarie 2023, salariul de bazé minim brut pe tara garantat in plata, prevazut
la art. 164 alin. (1) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completanle
ulterioare, se stabileste in bani, fari a include sporuri si alte adaosuri, la suma de 3.000 l.en lunar,
pentru un program normal de lucru in medie de 167,333 ore pe lund, reprezentind 17,928 lei/ora.

(4) Munca prestatd peste durata normald a timpului de lucru de cétre personalul contracltual
incadrat in functii de executie sau de conducere este considerata muncad suplimentard i se
compenseaza in timp liber corespunzétor. In aceste conditii salariatul beneficiaza de salariul
corespunzitor pentru orele prestate peste programul normal de lucru.

(5) Atat pentru personalul contractual, cat §i pentru functionarii publici, munca peste durata
normala a timpului de lucru poate fi prestata numai daca efectuarea orelor suplimentare a fost dispusa
de seful ierarhic, fara a depasi 360 de ore anual.

(6) Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fard acordul salariatului, cu exceptia cazului de fortd
majord sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inldturarii
consecintelor unui accident.

(7) In perioadele de reducere a activititii angajatorul are posibilitatea de a acorda zile libere
platite din care pot fi compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in urmatoarele 12 luni.
(8) Personalul care, potrivit programului normal de lucru, igi desfigoard activitatea in timpul
nopiii, intre orele 22,00 si 6,00, beneficiazi pentru orele lucrate in acest interval de un spor pentru
munca prestata in timpul noptii de 25% din salariul de bazi, daci timpul astfel lucrat reprezinti cel
putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

Art. 106 (1) In cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obligat s anunte
seful 1era}rh_|p superior pana la ora 10:00, in caz contrar este inregistrat ca absent nemotivat,
(2) Salariatii care intrzie la programul de lucru stabilit, trebuie sa anunte seful ierarhic, iar acestia la
ran.dul lor vor anunfa Compartimentul resurse umane, chiar daci este vorba de un caz de forta
majora. In afara cazurilor neprevizute toate invoirile trebuie aprobate in prealabil de seful
ierarhic. |
(3% I.nq cazul ivn care absenta s-a datorat unui caz neprevizut sau a unui motiv independent de vointa
celui in cauzd (poalzix, accident, etc.), seful ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind cel mai in
Mmasura sa aprecieze in toate cazurile daci este necesar, sa se diminueze in mod corespunzator salariul
Rersoanel 1N cauza cu Intarzierile i absentele, sau, dupa caz, sa se recupereze

rt. 107 (1 i ihna 3 salariatilor 1 itate i
o ( zi.CIor_acedlul' dev odihna se Aacorda sz}lanaplor in conformitate cu prevederile legale,

ata concediului de odll}n:a anual este intre 21 si 25 zile ., in functie de vechimea in munci si se

acordua proportional cu activitatea prestat intr-un an calendaristic.
f) Sarbaton_le lega]g In care nu se lucreazi nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.

rt. 108 Evidenta _zﬂmca a prezentei la lucru a salariafilor se realizeaza de catre Compartimentul
resurse umane, _prin condlpa de prezentd. Semnarea in condica de prezentd de cétre salariati se
face personal la inceperea si terminarea programului de lucru.
Art. 1'09 D'urata Zilmcfl a prezenfei la lucru a salariatilor conform condicilor de prezentd se
centrah?tzaza o'd‘ata pe lund de catre Compartimentul contabilitate , pe baza foii colective de
prezen{a intocmita de catre secretarul general si semnata de catre primar.
A&rt.ﬂllﬂ In afafaﬂ zilelor de repaus saptimanal, salariatii beneficiaza de timp liber si in zilele de
sarbatoare legala in care nu se lucreaza, astfel:
- 1 1anuarie, 2 ianuarie — Anul Nou
- 24 lanuarie — Ziua Unirii Principatelor Romane

- Vinerea Mare, prima si a doua zi de Pasti; 2

>



- 1 mai — Ziua Muncii

- 1 tunie — Ziua Copilului

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 August - Adormirea Maicii Domnului; . o
- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Roméniet;

- 1 decembrie — Ziua Nationala a Romaniei, A

- ie. 26 decembrie - prima si a doua z1 de Créciun, o

- gszﬁzcggltt):let”ieca?: dintre celg 3 sar\?)ﬁtori religioase apualc, declarate astfel de cultele religioase
legate, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora. v .
(2) Donatorii de sdnge au dreptul si primeascd, la cerere, pentru ﬁegare donare efectiva, o zi
libera de la locul de munci, in ziua dondrii, pe baza documentelor doveditoare. o .
Art. 111 (1) Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in c'auz‘ﬁ,‘ cu _consultarea S'znfilcatulql,
primarul are posibilitatea s stabileascd pentru acestia programe 1'nd1v1duahzat.e de munca, in functie
de specificul i modul de organizare a activitatii serviciilor din care acestia fac parte, care pot
functiona numai cu respectarea limitelor precizate in prezentul Regulament. )

(2) Programul de lucru al salariatilor se afiseaza la loc vizibil la ﬁe_care loc de Munca. .
(3) Programul de lucru cu publicul aprobat de primar in confonmtat.e cu preveden}e leg'ale pnvuzd
asigurarea accesului cetatenilor la serviciile publice din institupe,' se. qﬁseaza la intrarea in
compartimentele care asigura relatia cu publicul precum si pe site-ul primariei. o _ .
(4) Programul de lucru se poate modifica in functie de specificul activitatii fiecdrui compartiment in
parte. Se stabileste programul de lucru, astfel:

Ziua Program de lucru
Luni 07:30 — 16:00

Marti 07:30 — 16:00
Miercuri 07:30 — 16:00/18:00
Joi 07:30 — 16:00
Vineri 07:30 - 13:30

Art. 112 (1) Personalul primariei are dreptul, in fiecare an calendaristic, 1a un concediu de odihna, in
raport cu vechimea in muncé, dupa cum urmeazi:

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

- peste 10 ani vechime in muncd = 25 de zile lucritoare. X

(2) Concediul de odihnd se efectueazi integral sau fractionat in fiecare an calendaristic. In cazul in
care programarea concediilor se face fractionat, programarea se va efectua astfel incat fiecare salariat
s& beneficieze intr-un an calendaristic de cel putin 15 zile lucritoare de concediu neintrerupt. In cazul
In care, din motive justificate, salariatii nu au putut efectua concediul de odihna la care aveau dreptul
intr-un an calendaristic, acesta va fi efectuat intr-o perioadd de 18 luni incepand cu anul urmitor
celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihnd anual conform art. 146 din Legea 53/2003
Codul muncii, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare.

(3) Dr‘eptul. Ia‘ concediu de odihna anual platit este garantat salariatilor si nu poate face obiectul
vreunel cesiuni, renuntari sau limitari.

(4) Programarea concediului de odihni se face pand la data de 31 decembrie a anului curent
pentru anul urmator, prin grija Compartimentului resurse umane, pe baza propunerilor primite de la
salariafi, astfel incat si se asigure atit bunul mers al activitdfii cat §i satisfacerea intereselor
salaratilor.

(5) Concediile de odihna se acorda pe bazi de cerere de plecare in concediu inregistrat la registratura
$i aprobat de cétre primar, iar in lipsa primarului, de citre viceprimar,

(6) Primarul poate rechema din concediu ori de cite ori trebuingele serviciului o impun, in baza unei
note de rechemare semnate.

Art. 113 Angajatorul este obligat sa acorde cocediul de odihna, pana la sfarsitul anului urmator tuturor
salariatilor si functionarilor publici care nu au efectuat integral concediul de odihna la care aveau
dreptul.

Art. 114 Pe durata concediului angajatul beneficiaza de o indemnizatie de concediu care nu poate fi

mai mica decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite
pentru perioada respectiva.
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Art. 115 Compensarea in bani a concediului de odihna este permisa numai in cazul incetarii
contractului de munca sau al raportului de serviciu . )
Art. 116 Evidenta concediilor de odihni, de boald, a fnvoirilor si a concediilor fara plata si de studii
se tine de catre Compartimentul resurse umane. N o
Art. 117 Pentru interese personale, bine justificate, salariatii si functionarii publici pot solicita,
conform reglementirilor legale, concedii fara plata, prin cerere scrisd care se aprobé_ de_ primar, cu
avizul prealabil al secretarului general, in masura in care activitatea compartimentului din care face
parte solicitantul, nu este afectatd prin lipsa acestuia de la locul de munca. .
Art. 118 (1) In afara concediului de odihnd, personalul institutiei mai are dreptul la zile de concediu
platit pentru evenimente familiale deosebite, in conditiile legii, astfel.
a) casatoria salariatului - 5 zile lucritoare, o singurd daté, fie la cununia civild, fie la cununia
religioasa, in cazul in care acestea au loc la date separate;
b) casatoria unui copil al salariatului - 3 zile lucratoare;
¢) nasterea unui copil al salariatului - 5 zle lucritoare + 10 zile dacd au urmat un curs de
puericultura,
d) chemari la Centrul Militar (pe baza de acte: pentru mobilizare, concentrare etc): o zi lucratoare;
e) dondri de singe: o zi lucratoare (in ziua donrii),
f) control medical anual: o zi lucratoare;
g) decesul sotului sau al unei rude de pani la gradul al-IlI-lea a salariatului - 3 zile;
h) schimbarea locului de munca in cadrul unitatii cu mutarea domicililui in alta localitate - 5 zile;
1) vaccinare impotriva COVID-19 o zi lucratoare pentru fiecare dozé de vaccin efectuat;
]) autorecenzare on-line o zi lucritoare, ziua libera platitd se acorda in termen de maximum 12
luni de la data realizérii cu succes a autorecenzarii.
(2) Concediul platit, prevazut la alin. (1), se acorda, la cererea solicitantului, de conducerea
institutiei pe baza actelor doveditoare.
(3) La cererea salariatului, indemnizatia de concediu de odihnd se plateste cu cel putin 5 zile
lucratoare inainte de plecarea in concediu.
(4) In cazul incetarii raporturilor de serviciu/raporturilor de munci zilele de concediu de odihni
ramase neefectuate se vor compensa in bani.
(5) Se acorda zile libere unuia dintre paringi pentru supravegherea copiilor, in situatia limitérii sau
suspendarii activitatilor didactice care presupun prezenta fatd in fat in unititile de invatamant si
in unitéile de educatie anteprescolara, unde acestia sunt inscrisi, ca urmare a anchetei epidemiologice
geteminaté de raspandirea coronavirusului SARS-CoV-2 efectuati de Directiile de sinitate publica
judetene sau a hotararii Comitetului Judetean pentru Situatii de Urgent3.
(6) Se a_pl:ca pari n;ilgr care indeplinesc cumulativ urmétoarele conditii: a) au copii cu varsta de pana
la 12 ani, sau au copii cu dizabilitafi cu varsta de pana la 26 de ani, inscrisi in cadrul unei unitati
gﬁ ;lr:atamant sau de educatie anteprescolari; b) celalalt périnte nu beneficiazi, la randul sidu de zile
z\zl)‘tslll as:] (a ]i)i I::errsoanele care ffs:i corjtinué stu‘dii.le beneficiaza de cqncedii de studii potrivit legii.
i f . are urmeazi o orm de SpeClalfzart:: sau d? p'erfecpon'a.re beneficiaza de concedii de
o sl 1In conformitate cu dispozitiile legale aplicabile fiecarei categorii de angajati, in parte.
250/12 ;;a’;q primariei au dreptug lab concedii fara Platé, confor_rn prevederilor H.G. nr.

)/ privind conced'lul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia publica, din
regul('e autonome cu .specxﬁc deosebit si din unititile bugetare, republicati. ' ‘
_4) Eyldgpga concediilor fira plata se va tine de citre Compartimentul resurse umane care va urmiri
implicatiile acestora ?n. calcularea vechimii in munc si a concediului de odihni.
Art.' 120 Pentru _salana'gii incadratii Tn munci in timpul anului, durata concediului de odihni se
stabileste pr0porglopal cu perioada lucratd de la incadrare la sfarsitul anului calendaristic respectiv.
Art. 121 (1) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcini si lduzie, pe o perioada de 126 de
zile calendaristice, in conditiile legislatiei in vigoare. ’
(2) Cor_medlul pentru .sarcinz“z se poate acorda pe o perioadd de 63 de zle inainte de nastere, iar
concediul pentru lz'}uzne pe o perioadd de 63 de zile dupa nastere. Durata minima obligatorie a
concedmh_u de lauzie este de 42 de zile calendaristice. Persoanele cu handicap beneficiazi, la cerere
de concediu pentru sarcind, incepand cu luna a 6-a de sarcini. ’

Art. 122 (1) Angajatii beneficiaza de concediu pentru cresterea copilului in varstid de pana la 2 ani
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sau, in cazul copilului cu handicap, de pana la 3 ani, in conformitate cu legislatia in vigoare.
(2) Angajatii au dreptul la concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani, iar in
cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei de

18 ani, in conformitate cu prevederile legale in vigoare. _ o )
Art. 123 (1) in cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate sa

indeplineasca obligatia de modificare a conditiilor, orarului de munca sau a locului de munca conform
recomandirii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, salariatele gravide, mame,
lauze sau care aldpteaza au dreptul la concediu de risc maternal, numai daci solicitarea este insotita
de documentul medical, astfel:

a) integral sau fractionat, pan in a 63-a zi antericard datei estimate a nagterii copilului, respectiv
datei intrarii in concediul de maternitate;

b) integral sau fractionat dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu si daca este cazul, pand la
data intrdrii in concediu pentru cresterea copilului in vérstd de pand la 2 ani sau in cazul

copilului cu handicap, pana la 3 ani; _ _
¢) integral sau fractionat, inainte sau dupd nasterea copilului, pentru salariata care nu indeplineste

conditiile pentru a beneficia de concediul de matemnitate;

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

Art. 124 (1) Concediile medicale pentru incapacitate temporard de muncd i concediile medicale
pentru prevenirea imbolnavirilor §i recuperarea capacitatii de muncid, exclusiv pentru situatiile
rezultate ca urmare a unor accidente de muncd sau boli profesionale, vor fi acordate in
conformitate cu prevederile legale in vigoare .

(2) Beneficiaza de concediu §i indemnizatie pentru ingrijirea pacientului cu afectiuni oncologice in
varstd de peste 18 ani asiguratul care, cu acordul pacientului, il insoteste pe acesta la interventii
chirurgicale si tratamente prescrise de medicul specialist.Pacientul cu afectiuni oncologice isi
poate exprima acordul numai pentru o singurd persoanad la fiecare interventie chirurgicala,
respectiv tratament. Durata de acordare a concediului §i a indemnizatiei este de cel mult 45 de zile
calendaristice la interval de un an pentru un pacient. In fiecare an in care primeste concedii pentru
Ingrijirea pacientului cu afecfiuni oncologice, beneficiarul are dreptul la minimum o sedinta de
evaluare psihologici clinicd §i minimum cinci sedinte de consiliere psihologica clinica. Cuantumul
brut lunar al indemnizatei acordate in acest caz este de 85% din baza de calcul pentru indemnizatiile

de asiguréri sociale de sénitate, fiind suportati integral din FNUASS

Art. 125 (1) In cazul in care salariatul se afla in concediu medical acesta are obligatia sa anunte seful
ierarhic §i Compammentul resurse umane, salarizare in termen de 24 de ore de la data ivirii situatiei
(;) Seganatu] treb_we s faci d‘ovada cu certificat medical, prin care si justifice absenta in caz de boal
si sau epund certificatul medical, cu numir de inregistrare, pani cel mai tarziu la data de 5 a lunii
urmétoare celei pentru care a fost acordat, cu viza medicului de medicina muncii, medicului de familie
s1 sefului lerarhic superior care intocmeste foaia lunari de pontaj.

Art. 126 In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si

ingrijirea copiilox;, ra‘po.rn'niile de serviciu sau contractul individual de muncd, nu pot inceta §i nu pot
fi modificate decat din initiativa salariatului in cauza.

Art. 127 (1) La cererea salariatului, seful ierarhic poate acorda invoire, de la o ori pana la o zi
fard plata sau cu posibilitatea de recuperare, in urmitoarele situatii: , ’
a) efectuarea unor analize sau tratamente medicale, altele decat cele anuale obligatorii;

b) citatii in fata organelor de cercetare penald sau la instantele judecitoresti; ‘

¢) alte situatii cand salariatul solicit3 §i activitatea permite.’ ,

i(ez:gagl?gﬁ salariatul solicitd mai mult de o zi de invoire este necesar si acordul superiorului sefului

(3) In caz de nerecuperare, in cursul lunii pentru care invoi i i

: . : ! s-a acordat invoirea, salariatul e a

timpului efectiv lucrat. Whe e

Art. 127 bis (l)la cererea unuia dintre parinti angajatorul este obligat sa acorde:

a) pentru familiile sau persoanele cu 2 copii se acordd o z lucritoare libera pe an, pentru
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ingrijirea sanatitii copiilor, ca $i in cazul unui singur copil.
b) pentru familiile sau persoanele cu 3 sau mai mul{i copii se acorda doud zile lucritoare libere
pe an, consecutive sau separate, dupd cum decide angajatorul.
(2) in cazul in care niciunul dintre parinti, respectiv dintre reprezentantii legali ai copilului
nu va solicita ziva lucritoare liberd, aceasta nu se va reportain anul viitor calendaristic.
(3) Cererea parintelui, respectiv a reprezentantului legal al copilului va fi depusd cu cel putin 15
zle lucritoare inainte de vizita la medic si va fi insotitd de o declaratie pe propria raspundere cé
in anul respectiv celdlalt parinte sau reprezentant legal nu a solicitat zua lucritoare liberd
s1 nici nu o va solicita.
(4) In cazul in care, in urma unor verificdri efectuate de catre angajator, se constatd ca ambii
parinti au solicitat liberul contrar legii, va fi anulatd posibilitatea ulterioard de a mai beneficia,
vreodatd, de prevederilelegii.
(5) Sunt considerati copii minori aflati in ingrijirea si intretinerea parinfilor sau a
reprezentantilor legali cei cu varste cuprinse intre 0-18 ani.
Art. 128 Angajatii au dreptul la concedii fara plata, a caror durata insumata nu poate depasi 90
zile lucritoare anual, in conformitate cu legislatia in vigoare.
Art. 129 Pentru munca prestatd in conditiile prevazute de lege sau in contractul individual de
muncd, fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani.
Art. 130 Legea cadru de salarizare stabileste criteriile in functie de care se face diferentierea
salariilor de baza:
- cunostinte si experienta
- complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;
- judecata si impactul deciziilor
- influenta, coordonare si supervizare
- contacte si comunicare
- conditii de munca
- incompatibilitati si regimuri speciale
Art. 131 In cadrul fiecarei functii, salariile de baza se diferentiaza pe grade in cazul studiilor
superioare de lunga durata si a studiilor superioare de scruta durata si pe trepte profesioanle in
cazul studiilor medii, respectiv pe clase si grade profesionale in cazul functionarilor publici, astfel
incat sa se asigure posibilitatea diferentierii salariilor de baza individuale in raport cu nivelul pregatirii
profesionale si cu experienta in munca.
Art. 132 Diferentierea salariilor de baza se face pe gradatii in functie de 5 transe de vechime in
munca dupa cum urmeaza:
- gradatia 1 de la 3-1a 5 ani
- gradatia 2 — dela 51a 10 ani
- gradatia3 —dela 101a 15 ani
- gradatia 4 — de la 15 — la 20 de ani
- gradatia S - peste 20 de ani
Art. 133 G.r.adaﬁa.corespunz?toare trangei de vechime in munca se plateste cu incepere de la dat
de 1 a lunii urmitoare celei in care s-a implinit vechimea in munci, previzuti .
respectivd. Pentru acordarea eradatiei A i s azue: pentn‘x tran.sa .
pertosdsle fiscrits autesior ingal}?e z::llo?n corp;punzgtgare trangei de vechime se va lua in consideratie si
i, T4 B ! eni de activitate decat cele bugetare.

. uma sporurilor aocorQate cumulate pe total buget pentru fiecare ordonator principal de
fgﬁe&iiﬁiﬁﬁ%ﬁteﬁzﬂi 3_0./0 dom suma salariilor de bazd. In plan individual suma sporurilor si

_ a depasi 30{6 din salariul de baza.

dAerf/.icl:::ﬁlii:f_lm veniturilor salariale se stabileste fari a depasi nivelul indemnizatiei lunare a functiei

A - 5 e p

)
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Art. 137 Indemnizatiile lunare ale primarului si viceprimarului se majoreaza cu pand la 50%, confqnn
prevederilor legale, in cazul implementarii de proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile,
pe perioada implementdrii proiectelor. ‘ o )
Art. 138 Echipa de proiect, nominalizatd de primar, beneficiaza de majorarea salanulull de baza}
cu pana la 50%, conform prevederilor legale, in cazul implementarii de proiecte finantate din fonduri
europene nerambursabile, pe perioada implementérii proiectelor. N _ _ _
Art. 139 (1) Indemnizatia lunard pentru consilierii locali, care participd la sedinele ordinare ori la
sedintele extraordinare ale consiliului local si ale comisiilor de specialitate este in cuantum de
10% din indemnizatia lunara a primarului pentru 3 sau mai multe sedinte, 6,66% pentru 2 sedinte ,
iar in cazul delegatului sitesc este de 3,33% pentru participarea la o singura sedinta. . o
(2) Consilierii locali au dreptul la indemnizatia lunard doar daca participa la cel putin _o“sedmg'a. a
autorititii deliberative §i o sedintd a comisiei de specialitate, pe luna, desfasurate in conditiile legii.
Art. 140 (1) Salariul este remunerat in data de 6 a lunii urmitoare celei pentru care s-a prestat
activitatea. )
(2) In cazul intarzierii nejustificate a platii salariului/neplatii acestuia, salariatul prejudiciat poate
solicita instantei judecatoresti competente, obligarea angajatorului inclusiv la plata de daune interese
pentru repararea prejudiciului produs.
(3) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de platd §i prin orice alte documente
justificative, ce demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit.
(4) Obligatia intocmirii statelor de platd si a celorlalte documente justificative revine persoanei
desemnate de conducdtorul institutiei publice, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa
postului.
(5) Primirea la munca a unuia sau a mai multor salariati cu depasirea duratei timpului de munca
stabilitd in cadrul contractelor individuale de muncd cu timp partial, se sanctioneaza cu
amenda de la 10.000 lei la 15.000 lei pentru fiecare persoand astfel identificatd, fard a depési valoarea
cumulatd de 200.000 lei;
(6) Acordarea unui salariu net mai mare decat cel evidentiat in statele de platd a salariului si in
declaratia lunard privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta
nominald a persoanelor asigurate, transmisa autorititilor fiscale, se sanctioneazi cu amendi de
la 8.000 lei la 10.000 lei pentru fiecare salariat identificat in aceasti situatie, fard a depisi
valoarea cumulatd de 100.000 lei;
(7) incalcarea de catre angajator a obligatiei previzute la art. 166 alin. (1) cu mai mult de o luna, de
la data de platd a salariului, stabilitd in contractul individual de muncd, In contractul colectiv de
munca aplicabil sau in regulamentul intern, dupi caz, se sanctioneaza cu amendi de la 5.000
lei la 10.000 de lei pentru fiecare persoand careia nu i s-a platit salariul, cu exceptia situatiei in care
‘zjz:g_aj atorul se afla sul? 1an1.den;'a Legii nr. .85/201{1 privind procedurile de prevenire a insolventei si
insolventd, cu modificirile si completirile ulterioare.

Art. _141 Re;mer_ﬂe cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi stabilite si constatate doar de
catre instanta de judecatd competenta.

Art.. 1.42 Angajarea salariatilor se face in conformitate cu prevederile Codului Muncii si Codului
administrativ.

Art. !43 Salariatii pot fi delegati, detasati sau mutati, dupd caz, in cadrul altui compartiment de lucru
numai in conformitate cu prevederile Codului Muncii si Codul administrativ.

Art, 144 Pentru a asigura cresterea calititii serviciului public, salariatii primariei trebuie si
respecte urmatoarele norme de conduitd morala si profesionali:

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

b) sa apere in mod lo'ia!_p.rqstigiul institutiei, s se abtini de la orice act sau fapt care poate
produce prejudicii imaginii §i intereselor legale ale acesteia;

C) sa nu exprime in p_ublic aprecieri neconforme cu realitatea in legétura cu activitatea institutiei
cu politicile si strategiile acesteia; o
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d) si nu facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare in care institutia

este parte;

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

f) s nu dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, dacd aceastd dezvaluire estg de
naturd si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale
unor angajati precum si ale persoanelor fizice sau juridice; . o
g) s nu acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni
juridice sau de alta naturé impotriva institutiei, daca nu au atribufii in acest sens.

Art. 145 (1) In relatiile dintre salariatii institutiei se vor respecta urmétoarele reguli de comportament
si conduita: ‘ o
1. intre colegi trebuie si existe cooperare §i sustinerea reciprocd motivat de faptul ca toti angajafii
sunt mobilizati pentru realizarea unor obiective comune conform Regulamentului de organizare §i
functionare, comunicarea prin transferul de informatii intre colegi fiind esentiald in solutionarea
cu eficienta a problemelor;

2. colegii isi datoreaza respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele divergente,
nemultumiri, aparute intre acestia solutionandu-se fard si afecteze relatia de colegialitate,
evitindu-se utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturilor inadecvate, manifestand atitudine
reconcilianti;

3. intre colegi trebuie si existe sinceritate si corectitudine, opiniile exprimate sd corespundd
realitatii, eventualele nemultumiri dintre colegi sa fie exprimate direct netendentios;

4. relatia dintre colegi trebuie sid fie egalitard, bazatdi pe recunoasterea profesionald, pe
colegialitate, pe performanta in practica si contributie la teorie;

5. intre colegi, in desfasurarea activitatii, trebuie sa fie prezent spiritul competitional care asigura
progresul profesional, acordarea unor servicii publice de calitate, evitdndu-se comportamentele
concurentiale, de promovare ilicitd a propriei imagini, de denigrare a colegilor.

Comportamentul trebuie si fie competitiv, loial, bazat pe promovarea calitatilor si a meritelor
profesionale nicidecum pe evidentierea defectelor celorlalti;

6. in relatia dintre colegi trebuie permanent promovat spiritul de echipd, deciziile fiind luate prin
consens, manifestandu-se deschidere la sugestiile colegilor admitand critica in mod constructiv si
responsabil dacd este cazul, si impdrtiseascd din cunostintele §i experienta acumulati in scopul
promovdrii reciproce a progresului profesional.

Arf. 146 In relatiile salariatilor cu persoanele fizice sau juridice, fiecare salariat al institutiei este
ob[tgat sa aib,é un comportament bazat pe respect, bund credintd, corectitudine si amabilitate,
avand obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei §i demnititii acestora, prin expresii

Jignitoare, prin .dezvéluirea unor aspecte ale viefii private sau prin formularea unor sesiziri sau
plangeri calomnioase.

Art, 147 (1) Salariatii au obligatia si ad itudine i 1ala si justi
- 147 (1 t opte o atitudine impartiald si justificati

clara si eficient a sarcinilor de serviciu. al " et mezplired
32) In mdephmr_ea sarcmﬂol_' c}g serv_iciu salariatii au obligatia de a respecta functia publicd detinuta
pg alrcgtpl:ctz:i hbegatea opiniilor §i de a nu se lisa influentati de considerente personale sau dé

pularitate, de a adopta o atitudine concilianti in exprimarea opiniilor si d i icdrui

. - - e a e

conflict datorat schimbului de pareri. ’ P : Ve senerarea o
Art. 14§ (1) Rel_atnle cu.mijloacele de informare in masa se asigura de catre salariatii din cadrul
compartllmf.:'ntulul de specialitate sau de cei desemnati de primar.
(2) Salanggl{ desemnati de qitre primar sd participe la activititi sau dezbateri publice sunt obligati sa
respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat.
Ar?. 149 Atur?m canq salariatii pn'ma_riej reprezintd interesele institutiei in cadrul altor organizatii
nleﬁl'ongle sau internafionale sau cu prilejul unor conferinte, seminarii sau alte activitafi, acestia au
obligatia s promoveze o imagine favorabild institutiei, si nu exprime opinii personale privind
aspectele na'glonal_e ori c_ilsputele internationale §i s aibd o conduit corespunzitoare regulilor de
protocol, legilor si obiceiurilor tarii gazda.



Art. 150 In exercitarea functiilor detinute, salariatilor primarieili le este interzis:

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

b) si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica, _

c) sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu persoanele fizice
sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice; . .

d) sa afiseze in cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor
politice ori a candidatilor acestora. o o
Art. 151 (1) Atat in cadrul institutiei cat si in deplasdrile in interes de serviciu salariatii au
obligatia de a avea o conduita corespunzétoare §i o tinuta decenta. ‘

(2) In exercitarea atributiilor, salariatii primariei vor prezenta legitimatia de serviciu vizata

la zi.

Art. 152 In considerarea functiei pe care o detin, salariatii au obligatia de a nu permite utilizarea
numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale sau
in scopuri electorale.

Art. 153 Salariatii primariei nu trebuie si solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alte avantaje, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politicd, care le pot influenta impartialitatea
in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.
Art. 154 (1) In procesul de luare a deciziilor salariatii institutiei sunt obligati si actioneze
conform prevederilor legale si sd-si exercite puterea in mod fundamental si impartial.

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

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

Art. 155 In cazul in care salariatii, in exercitarea atributiilor pe care le au, se afla in situatia unui
conflict de interese, acestia il vor anunta imediat pe seful ierarhic unde isi desfisoar activitatea,
acesta fiind obligat si ia masurile de rigoare.

Art. 156 (1) Salariatii au obligatia sa foloseasca timpul de lucru si bunurile institutiei numai
pentru desfasurarea activitatii aferente functiei pe care o detin.

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

Art. 157 Salariafii pot achizitiona, concesiona sau inchiria bunuri aflate in proprietatea publica
sau privatd a statului sau a Consiliului local al comunei Rus, supuse vanzdrii, numai cu respectarea
legii,
CAPITOLUL X

Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile
Art. .158 (1) Incé]c?lrea cu vinovitie de citre salariatii primariei a indatoririlor corespunzitoare
functiei pe care o c.ie;.m, a normelor de conduita profesionali si civici prevazute de lege si de prezentul
reg!.llament constituic abatere disciplinara §i poate atrage raspunderea disciplinarid a acestora
indiferent de functia detinuta. ,
(%) f\t{aferea d{SClpliflaﬁ:’l este o faptd in legdturd cu munca $i care constd intr-o actiune sau inactiune
Savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incélcat normele legale, Regulamentul
AIntem, 'R.egulamentul de organizare i functionare, contractul individual de munci, fisa postului,
mdatonrlle‘ corespunzatoare functiei publice detinute, ordinele si dispozitiile legale ale
conducitorilor ierarhici.
Art. 159 Constituie abateri disciplinare, spre exemplu, urmitoarele fapte:
a) intdrzierea sistematici in efectuarea lucrérilor;
b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;
c) absente nemotivate de la serviciu;
d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru: intarzierea de la program, absente nemotivate,

Péu"ésirea locului de munca fara aprobare, desfisurarea in timpul orelor de program a unor activitati
1n interes personal;
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e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarca secretului profesional sau a confidentialititii lucrdrilor cu acest caracter:
furnizarea de informatii de orice naturd persoanelor fizice sau juridice, altor institutii sau autoritati
ori mijloacelor de informare in masi, in absenta sau cu depasirea limitelor mandatului de reprezentare
sau atributiilor de serviciu previzute in figa postului,

g) manifestdri care aduc atingere prestigiului institutiei publice in care isi desfdsoard activitatea:
atitudine ireverentioasd in timpul exercitdrii atributiilor de serviciu, tinutd §i comportament
indecent sau opulent, prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor alcoolice2
precum §i consumul de bauturi alcoolice in timpul orelor de program, violenta fizica i de limba
manifestatd in relatiile cu ceilalti angajati ai institutiei sau cu petentii, inclcarea demnititii personale
a altor angajati sau a altor persoane din afara institutiei, actele de discriminare i cele de hartuire
sexuald, asa cum sunt ele definite in actele normative in vigoare, etc.),

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

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

interdictii stabilite prin lege;

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

I) scoaterea unor bunuri materiale fara forme legale;

m) executarea unor lucrari straine de interesele institutiei in timpul serviciului;

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

0) violenta fizica si de limbaj

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

q) falsificarea de acte privind diversele evidente;

r) hartuirea sexuala

s) depozitarea necorespunzatoare a deseurilor care nu sunt biodegradabile cum ar fi: pungile de
plastic, ambalaje, lemn

t) blocarea cailor de acces in unitate, de evacuare si de interventie in caz de incendiu:

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

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

Art. 160 Sanctiunile disciplinare pot fi dispuse numai dupd efectuarea unei cercetari disciplinare

prealabile (exceptie fiind mustrarea scrisi sau avertismentul scris), in caz contrar sanctiunea fiind
atinsa de nulitate absolutj. .

aArt.- lfl _(tl) S;nc;iun(iii_e dis]ciplinare care se pot aplica salariatilor, functionari publici, in cazul in care
U savarsit o abatere disciplinara sunt, conform prevederilor din Codul inistrativ, :
s p odul administrativ, urmétoarele:
b) d}m‘nnuarea dreptur'ilor salar_iale cu 5 - 20% pe o perioada de pani la 3 luni;

¢) diminuarea dreptunlqr salariale cu 10 - 15% pe o perioadd de pani la un an de zle:

¢) suspendarea dreptului de promovare in functia publica pe o perioadi de la 1 1a 3 a;li'

d) retrogradarea mtr-f) functia publica de nivel inferior, pe o perioadi de pani la un an, cu
diminuarea corespunzitoare a salariului; ,

e) destituirea din functia publici.

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor —
in cazul in care au savarsit o abatere dis :
actualizatd — Codul muncii:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s- di
retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depasi 60 de zile: ' .
c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-’1 0%,

d) reducerea salariului de bazi si/s 5 iai : adies o
1-3 luni cu 5-10% §i/sau, dupd caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioadi de

lica sal: angajati cu contract individual de munci,
ciplinard sunt, conform prevederilor din Legea nr. 53/2003
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f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) cauzele §i gravitatea abaterii disciplinare ; b)

imprejurérile in care fapta a fost savarsit; c)

gradul de vinovitie al salariatului;

d) consecintele abaterii disciplinare;

€) comportarea generala in timpul serviciului a salariatului;

f) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta si care nu au fost radiate.

(4) Incalcarea cu vinovatie de cétre salariatii primariei a obligatiilor privind standardul etic al
personalului destinat asigurarii relatiei cu publicul, asa cum au fost precizate in HG. nr.
1723/2004 actualizatd, da dreptul angajatorului sa dispunad aplicarea de sanctiuni disciplinare
conform prevederilor legale in vigoare, pentru acei salariati care, in activitatea lor in relatia cu
publicul, nu respecta aceste obligatii.

Aceste mésuri vor fi luate dupa cercetarea disciplinard prealabild si la propunerea comisiei de
disciplini, respectindu-se procedura legal3.

(5) Pentru aceeasi abatere disciplinari se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 162 (1) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de personal contractual
se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daci salariatului nu i se aplici o nou#
sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prin decizie a
angajatorului emisa in forma scrisa.

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

CAPITOLUL X1
Reguli referitoare la procedura disciplinari. Rispunderea patrimoniald, civila,
contraventionald si penali a salariatilor Primariei
Art. 163 (1) Sanctiunea disciplinard ,mustrare scrisi” in cazul functionarilor publici si
»avertismentul scris” in cazul angajatilor in regim contractual se poate aplica direct de catre
conducitorul institutiei, la propunerea sefului direct al salariatul vinovat de sdvarsirea abaterii
disciplinare. '
(2) Aplicarea tuturor celorlalte sanctiuni disciplinare se face de catre conducitorul institutiei
publice numai dupi efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile.
(3) Qer_cetagea dis_ciplinari prealabild se realizeazi atat in cazul functionarilor publici cat si in cazul
anga;atllor In regim contractual de citre comisia de discipling constituita de catre comuna Rus in
asociere cu U.A.T-urile invecinate - lleanda, Poiana Blenchii si Simisna, deoarece numirul redus de

functionari din aceste primarii fa 3 5 B
armi, au facut sa nu se poatd constitui Comisii isciplind indivi
e ’ sii d
pentru fiecare primarie, ¢ discipling individuale

4) Cercetgrea disciplinara presupune parcurgerea a 5 etape:

Intqcmlrea unui referat privind savérsirea unei abateri disciplinare:

Emiterea dispozitei de numire a comisie; de cercetare di sciplinaré"

Convoc.:area salariatului pentru cercetarea disci plinara prealabil3; ‘

Intocmirea Procesului-verbal de catre comisia de cercetare discip;]inarﬁ'

. Decizie de sanctionare sau concediere. ,

Ar:t. 1.64 I*{eprezentarea salariatului sau functionarului public la convocarea ficuti, fird un motiv
OblCCtlY, da dreptul angajatorului si dispund sanctionarea firi efectuarea cercetirii discipli
bt arn disciplinare
Art. 165 In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul sau functionarul public are dreptul
sa formuleze i sd sustina toate apararile in favoarea sa si si ofere comisiei imputernicite si realiz[::ze
cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considers necesare, precum i dreptul si fie asistat
la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este. ’

DA
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Art. 166 (1) In urma activitatii de cercetare disciplinara, comisia de disciplind/persoana imputernicita
oate sd propund: o
g.) sanc;iﬁnei disciplinara aplicabild, in cazul in care s-a dovedit savargirea abaterit disciplinare de
catre angajatul cercetat; _ o
b) clasarea sesizarii, atunci cand nu se confirma sivérsire'a unel abat.en dlsc-:lpl.ma_re.‘ . t
(2) in cazul in care comisia de disciplind propune apll‘ca!'ea unei sanctiuni disciplinare, aceasta
va propune si durata aplicarii §i, dupa caz, prqceptql de diminuare a dreptlllr}l?r salgnt:.il_e.l. -
Art. 167 (1) in cazul in care comisia de disciplind/persoana 1m;?utemlf:1ta are in 1cupcg apta
sivarsita de angajatul in regim contractual poate fi considerata 'mf_'ractlunc. propune .-rl.fnaﬂel
comunei Rus sesizarea de indatd a organelor de cercetare penalf.zj iar ;_)rf)'c.edura angajarii ;
raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea neinceperi urmarrii penal.e, sctiatem e
sub urmarire penald ori incetarii urmiririi penale sau pana la data la care instanfa judecatoreasca
i e achitarea sau incetarea rocesului penal. _
?é{;pgz paerioada cercetaril adm?nistrative, in situatia in care 'sa:laria?ulv in regim con'l[r.actgal t.cgrer:
savarsit o abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, conducatoru msn;u 1531(:ae.hZ
obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele_ care pot .mﬂuen'ga cerqetarea sau, _u;igtu 2.
de a dispune mutarea temporard a acestuia in cadrul altui compartiment sau altei structuri a institufiel
publice- S g « a s
Art. 168 (1) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mu!t 1 an dela da.ta sesizdril gorpxs:u?!
de disciplind cu privirela sivérgirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani _de la data svarsiril
abaterii disciplinare pentru functionarii publici gi in termen de 30/\211 e calendaristice de la davta }ua.lr?f
la cunostintd despre sivérgirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsiril
faptei. s . . . . . . a Z
(2) Primarul comunei Rus dispune aplicarea sanc;ix_m_u.dlscxpln.mar.e printr-o d1§p921t1e emisa in forma
scrisa, pe baza propunerii cuprinse in raportul comisiei de dlsc?pAlma!persoanel'1mputem1c1te_. 1
Art. 169 (1) Dispozitia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
data emiterii §i produce efecte de la data comunicarii. o o
(2) Comunicarea se preda personal salariatului cu semndturd de primire, ori, In caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comum.cata de aces;a. N .
(3) Salariatul nemultumit de sanctiunea aplicatd se poate adresa instantei de contencios admini stratt_v,
solicitind anularea sau modificarea, dupa caz, a decizie de sanctionare, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data comunicarii. o
Art. 170 (1) Salariatii rispund patrimonial, in temeiul normelor i principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu munca lor.
(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majord sau de alte cauze
neprevézute i care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal
al serviciului.
(3) In situatia in care angajatorul constata ca salariatul sau a provocat 0 paguba din vina si in legatura
cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o notd de constatare si evaluare a pagubei,

recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic
de 30 de zile de la data comunicarii.

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

Art. 171 (1) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorati este obligat sa o restituie. (2)
Daci salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in

naturd sau dacd acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptafit, este obligat sd suporte
contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzd se stabileste potrivit valorii
acestora de la data platii.

(3) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care se
cuvin persoanei in cauza din partea angaj atorului la care este incadratd in munca.

(4) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fard a putea depdsi impreuna
cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumatate din salariul respectiv.
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Art. 172 (1) In cazul in care salariatului in regim contractual ii inceteazd contractul individual de
munca inainte ca salariatul sa il fi despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreaza la un alt
angajator ori devine functionar public, retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua
institutie ori autoritate public, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de ctre
angajatorul pagubit.

(2) Daca persoana in cauzi nu s-a incadrat in muncé la un alt angajator, in temeiul unui contract
individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmérirea bunurilor
sale, in conditiile Codului de procedura civila.

Art. 173 in cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face intr-
un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima ratad de retineri, angajatorul se
poate adresa executorului judecatoresc in conditiile Codului de procedura civila.

Art. 174 Raspunderea civild a functionarului public salariatului se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei;

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

c) pentru daunele plitite de institutia publica, in calitate de comitent, unor terte persoane, in
temeiul unei hotarari judecatoresti definitive §i irevocabile.

Art. 175 (1) In cazul functionarilor publici, repararea pagubelor aduse institutiei publice se
dispune prin emiterea de ctre conducitorul acesteia a unui ordin sau a unei decizii de imputare, in
termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupd caz, prin asumarea unui angajament de
plati, sau pe baza hotédrarii judecatoresti definitive §i irevocabile.

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

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

Art. 176 (1) Raspunderea contraventionala a salariatilor se angajeazi in cazul in care acestia au
sdvarsit o contraventie in timpul si in legdtura cu sarcinile de serviciu.

(2) Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei §i de aplicare a sanctiunii salariatul
se poate adresa cu plangere la Judecitoria Jibou..

Art. 177 (1) Réaspunderea salariatului pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in
legatura cu atributiile functiei publice pe care o ocupi se angajeazi potrivit legii penale.

(2) De la momentul inceperii urmiririi penale, salariatului in regim contractual i se poate suspenda
contractual individual de munci din initiativa angajatorului.

.(3) Inlca?:ul in care un salariat functionar public este trimis in judecatd pentru sdvarsirea unei
infractiuni de natura celor prevazute la art. 465 alin. 1 lit. h) din Codul administrativ, persoana

care are competenta legald de numire in functia publica va dispune suspendarea functionarului public
din functia publicd pe care o detine.

;4) pac:’i instan;va j.udccato.reascé _dispune achitarea sau incetarea procesului penal, suspendarea din
uncgle_mcetea;a, iar salanatul}sl va relua activitatea in functia detinuta anterior si ii vor fi achitate
drepturile salariale aferente perioadei de suspendare.

Art. 178. }’entru salariatii cu contract individual de munci rdspunderea patrimoniald este
reglementata de Codul Muncii prin prevederile art.269-275.

CAPITOLUL XI1
Criteriile si procedurile de evaluare profesionali a salariatilor

Art. 179 Evaluarea performantelor individuale se bazeazi pe aprecierea in mod sistematic si obiectiv
a randamentului, a calitatii muncii, a comportamentului, a initiativei, a eficientei si a creativitatii
pentru fiecare salariat. ‘ o
Art: 180 Masurarea si evaluarea performantelor profesionale individuale este un proces continuu, se
reghzeaza de un evaluator si se contrasemneaza, este coordonat de persoana din cadrul unititii , cu
atributii de conducere a compartimentului in cadrul ciruia fsi desfagoard activitatea angajatul e\‘raiuat
sau, dupd caz, care coordoneaza activitatea respectivului angajat.
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La nivelul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Rus sunt ident'iﬁcate urmitoarele functii
publice si subordondri, raportat la care se stabilesc calitatile de evaluator si contrasemnatar astfel:

A) Functia publicd de conducere de secretar general al UAT comuna Rus, al carui ocupant este
subordonat primarului. . .
Evaluator - comisie constituita de primar prin dispozitie , formata din primarul comunei Rus si
2 consilieri locali pe baza propunerii Consiliului local al comunei Rus, contrasemnatar - raportul de
evaluare nu se contrasemneaza, _ ) ) )

B) Functii publice de executie ai caror ocupan{i sunt subordonati unui functionar public de
conducere - secretarul general al comunei, care coordoneaza compartimentele : Agricol ( Registrul agricol
si Fond funciar) si Asistenta sociala si activititile : Registraturd, Stare civila si Arhiva .

Evaluator - functionarul public de conducere - secretarul general al UAT , contrasemnatar - raportul
de evaluare se contrasemneaza de primar in calitate de conducator al unitatii;

C) Functii publice de executie ai ciror ocupanii sunt subordonati direct primarului, numiti in
compartimentele: Contabilitate si Achizitii publice, urmanism si situatii de urgenta.

Evaluator - primarul comunei Rus, contrasemnatar - raportul de evaluare nu se contrasemneaza,

D) Functii contractuale de executie ai caror ocupanti sunt subordonafi direct veceprimarului,
numiti in compartimentul Administrativ. Evaluator - veceprimarul comunei Rus, contrasemnatar
- raportul de evaluare se contrasemneazi de primar in calitate de conducator al unitatii;

Art. 181 (1) Evaluarea performantelor se realizeazd anual, in scopul aprecierii performantelor
obtinute, prin raportarea rezultatelor obtinute in mod efectiv la obiectivele operationale stabilite.
Perioada evaluata este 1 ianuarie - 31 decembrie a fiecdrui an, iar perioada de evaluare este 1 ianuarie
- 31 martie a anului urmator perioadei evaluate.

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face anual, pe baza
criteriilor de performantd stabilite de Agentia Nationala a Functionarilor Publici.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se realizeaza prin
raportarea criteriilor de performantd la gradul de indeplinire a obiectivelor individuale prevazute
pentru perioada evaluatd. Pentru fiecare dintre obicctivele stabilite, evaluatorul va stabili indicatori
de performanta, masurabili. Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial.

(3) In urma evaluirii performantelor profesionale individuale, functionarului public i se acorda unul
dintre urmatoarele calificative:

,,fogrte bine", ,,bine", , satisfacdtor", , nesatisfacator".

(4) In cazul obtinerii calificativului "nesatisfacator" la evaluarea anuali a performantelor profesionale
individuale, primarul va dispune eliberarea din functia publicd prin act administrativ, care se
comunica functionarului public in termen de 5 zile lucratoare de la emitere, pentru incompetenta
profesionala.

Art. 182 (1) Procedura de evaluare se realizeaza prin parcurgerea urmatoarelor etape:

a) completarea raportului de evaluare de citre evaluator:;

b) interviul;

c) contrasefnnart_e_a rapor.tu.lui de evaluare de catre conducitorul ierarhic superior al evaluatorului.

(2) Flfnci_:lon.am. ptllb.hc1 n.emultumigi de rezultatul evaludrii pot si il conteste la
conducatgru] institutiei Pubhce. Conducitorul institutiei publice solutioneaza contestatia pe baza
raportului de evaluare si a referatelor intocmite de catre functionarul public evaluat, evaluator si
contrasemnatar. Rezultatul contestatiei se comunicd functionarului public in termen de 5 zile
calendaristice de la solutionarea contestatiei.

(3) F uncpo_narul pub}ic nemulfumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit
]celg_r mentionate mai sus se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile
cgll.

(4) Functionarii pub_lici evaluati direct de catre conducatorul autorititii publice, nemultumiti
de rezultatele evaluirii, se pot adresa direct instantei de contencios administrativ, in conditiile iegii.
Art. {83 (1) Pentru personalul contractual activitatea profesionala se apreciaza anual, ca urmare a
evaluaml performantelor profesionale individuale, prin acordarea unuia dintre calificativele:
foarte bine”,  bine”,  satisfacator” sau , nesatisfacitor”;

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1-3 Imartie a fiecarui an;

(3) Perioada evaluata este cuprinsi intre 1 ianuarie - 31 decembrie a anului anterior celui in care
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se face evaluarea. .
(4) in mod exceptional. evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de muncé al personalului contracl:-tugl
evaluat inceteaz, se suspendi pe o perioadd de cel putin 3 luni sau se modificé, in conditiile legii. In
acest caz personalul contractual va fi evaluat pentru perioada de pana la incetarea, suspendarea sau
modificarea raporturilor de munca,

b) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupa caz, rap(_)rtul de
munci al evaluatorului inceteazi, se suspendi pe o perioadd de cel putin 3 luni sau se modificd, in
conditiile legii. In acest caz evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau
modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de muncd sau, dupd caz, intr-o perioadd de
cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor
de munca, si realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual
din subordine; B
c) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluatd dobandeste o diploma de studii
de nivel superior §i urmeazi sa fie promovata, in conditiile legii, intr-o functie corespunzitoare
studiilor absolvite;

d) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluati este promovatd in grad
profesional.

(5) Calificativul acordat ca urmare a evaludrii in cazurile prevazute la alin. 4 va fi avut in vedere
la evaluarea anuali a performantelor profesionale individuale.

Art. 184 (1) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se va realiza pe baza
urmatoarelor criterii:

1. Capacitate de implementare

2. Capacitate de a rezolva eficient problemele

3. Capacitate de asumare a responsabilitatilor

4. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite

5. Capacitatea de analiza si sinteza

6. Creativitate si spirit de initiativa

7. Capacitatea si planificare si de a actiona strategic

8. Capacitatea de a lucra independent

9. Capacitatea de a lucra in echipa

10. Competenta in gestionarea resurselor alocate

(2) Dupa caz, in functie de specificul activitatii si de atributiile exercitate efectiv de citre persoana

evaluatd (de exemplu, pentru functiile administrative), pot fi stabilite criterii suplimentare
de evaluare.

(3) Scopul evaluarii este:
a)dea stabi.li.i gradul de compatibilitate a persoanei evaluate cu cerintele cuprinse in figa postului;
b) de a stabili obiectivele profesionale individuale;

¢) de a fundamenta activititile de promovare in functii, grade si trepte profesionale;
d) de a fundamenta activititile de recompensare;

e) de a identifica nevoile de formare profesional:
f) de a acorda alte drepturi stabilite de actele normative in vigoare.

Art. 185 (1) Ip mod exceptional, activitatea profesionali desfisurati va fi evaluati pe baza
urmatoarelor criterii;

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

b) asumarea responsabilititii; ,

¢) adecvarea la complexitatea muncii;

d) initiativa i creativitatea.

(2) Dupid caz, in functie de specificul activitatii si de atributiile exercitate efectiv de citre persoana

evaluatd (de exemplu, pentru functiile administrative), fisa de evaluare pentru activitatea profesionali
desfasurata contine doar criteriile de la alin.1 lit. a, b i d.

Art. 186 (1) Pe baza elementelor mentionate la art. 154 i art. 155, persoana care va realiza procedura
de evaluare acorda note de la 1 la 5, pentru fiecare criteriu previzut in fisa de evaluare a fiecarui
angajat.
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(2) Nota finala a evaludrii reprezintd media aritmetici a notelor acordate pentru fiecare criteriu.

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

a) intre 1,00 - 2,50 = nesatisfacitor - performanta este cu mult sub standard (in acest caz se va
evalua daca salariatul respectiv mai poate fi menfinut pe post;

b) intre 2,51 - 3,50 = satisfacitor - performanta este nivelul minim al standardelor sau pu;_i_n de_asupra
lor (acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie atins si de salariatii mai pufin
competenti sau lipsiti de experiend), ‘

¢) intre 3,50 - 4,50 = bine - performania se situeaza in limitele superioare ale standardelor si ale
performantelor realizate de catre ceilalti salariati;

d) intre 4,51 - 5,00 = foarte bine - persoana necesita o apreciere speciala intrucdt performantele
sale se situeaza peste limitele superioare ale standardelor si performantelor celorlalti salariati . '
Art. 187 (1) Notele corespunzatoare fiecarui criteriu vor fi acordate de catre conducatorul ierarhic
superior al persoanei evaluate.

(2) Dupa aducerea la cunostinta persoanei evaluate a consemnirilor facute de evaluator in fisa de
evaluare, aceasta se semneazi si se dateazd de catre evaluator §i persoana evaluat.

(3) In cazul in care intre persoana evaluata si evaluator existd diferente de opinie asupra consemnarilor
facute, comentariile persoanei evaluate se consemneaza in fisa de evaluare.

(4) Evaluatorul poate modifica fisa de evaluare daci se ajunge la un punct de vedere comun.
Art. 188 Fisa de evaluare se inainteazd contrasemnatarului. In situatia in care calitatea de
evaluator o are conducitorul unititii, fisa de evaluare nu se contrasemneaza.

Art. 189 (1) Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei contrasemnatarului in urmétoarele
cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator §i persoana evaluati existd diferente de opinie care nu au putut fi solutionate de
comun acord.

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

Art. 190 (1) Angajatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sa il conteste la conducatorul
institutiei. Conducétorul institutiei solutioneaza contestatia pe baza fisei de evaluare, a referatului
intocmit de cétre persoana evaluata si a celui intocmit de evaluator i avizat de contrasemnatar.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile lucratoare de la luarea la cunostinta de cétre persoana
evaluati a figei de evaluare contrasemnata si se solutioneaza in termen de 10 zile lucritoare de la data
expirdrii termenului de depunere a contestatiei.

(3) Rezultatul contestatiei se comunicd persoanei evaluate in termen de 5 zile lucritoare de la
solutionarea contestatiei.

(4) Angajatii nemultumiti de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1)

se pot adr.ese_l. instantei competente, in conditiile legii.

(5) Angajatii eve}!uagi direct de citre conducatorul institutiei publice, care sunt nemultumiti de
rezultatul evaludrii, se pot adresa instantei competente, in conditiile legii.

Art. 191 Daci la evaluare angajatul primeste calificativul »nesatisfacdtor”, se considerd ca acesta nu
corespunde cerintelor postului.

Art. 192 Com}?anime:_ntul resurse umane, salarizare poate propune conducerii institutiei utilizarea
rezultatelor obtinute din evaludri, in scopul:

a) pregétirii §i perfectiondrii personalului pentru:

- deﬁr}irez_:l profilului viitor al competentelor si abilitatilor, corespunzitor fiecarui post;

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

- elalfgrarea programelor (strategiei de pregatire continui a personalului) prin stabilirea unui plan de
pregatire continua pentru fiecare angajat si prin evaluarea resurselor financiare necesare acestui scop;
b) recruté_m/sglectlon?arii personalului la elaborarea sau la realizarea unor programe/proiecte;

¢) determinarii evolutiei performantelor profesionale individuale in timp.

CAPITOLUL XIII
Alte reguli aplicabile salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului
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Art. 193 (1) Salariatii primariei au obligatia de a cunoagte instructiunile de baza in folosirea tehnicii
de calcul (cel putin Microsoft Word, Microsoft Excel, Windows) si de a utiliza tehnica de calcul
(calculatoare, imprimante, copiatoare, etc.) din dotare in scopul indeplinirii sarcinilor ce le- au fost
atribuite.

(2) Salariatii institutiei au obligatia de a respecta condifiile tehnice de functionare a
echipamentelor informatice la parametri normali (temperatura, umiditate, curdtenie) si sd pastreze
echipamentele in bune conditii, fara a le deteriora.

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

(4) In cazul aparitiei unor defeciuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
telefonic, personal sau in scris, seful ierarhic superior si/sau Compartimentul Contabilitate .

(5) Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii, sau modificarea setérilor stabilite
de catre prestatorul responsabil cu informatizarea.

(6) Este interzisa instalarea programelor pentru care primaria nu a achizitionat licente.

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

(8) Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator §i parold
fara acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de a pastra
confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicafii.

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

(10) Se interzice accesul direct pe server oriciirei persoane in afara persoanelor autorizate.

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

Art. 194 Fiecare salariat are obligatia de a-si consulta zilnic cisuta de email i de a lista email-
urile care intrd in competenta de solutionare a compartimentului din care face parte, indiferent de
compartimentul ciruia se adreseaza, si de a le inregistra si directiona catre compartimentul care
are in atributii solutionarea problematicii semnalate, compartiment care va raspunde in scris sau
pe email solicitantului in termenul specificat de legislatia in vigoare.

CAPITOLUL X1V
Protectia datelor cu caracter personal

Art. 195- §ocietatea‘prelygl_'eazé datele cu caracter personal ale salariatilor in urmitoarele
scopuri prevazute de dispoztii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:

- respectarea clauze!or contractului de muncd, inclusiv descircarea de obligatiile stabilite prin
lege sau prin acorduri colective;

- gestionarea, planificarea si organizarea muncii:

- asigurarea egalitétii si diversitatii la locul de munci:

- asigurarea sAndtd(ii i securititii la locul de munca;

- evaluarea capacitatii de munci a salariatilor;

- valorificarea drepturilor de asistentd sociali;

- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munci;

- organizarea incetirii raporturilor de munci.

Art. 196 - Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decat
cele mentionate, inclusiv in scop de marketing, sunt cele mentionate in documentele si
operatiunile care conserva dovada consimtAmantului salariatilor pentru prelucrare.

£



Art. 197 — Salariatii care solicitd acordarea facilititilor care decurg din calitatea de
salariat al societitii isi exprimd consim{dmantul pentru prelucrarea datelor lor personale
inscopul acordarii facilititilor respective in conditiile previzute in acordul de acordare a
facilitatilor.

Art. 198 - Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau
responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii i clarificéri
in legiturd cu protectia datelor cu caracter personal.

Art. 199 — Toti salariatii au obligatia de a informa imediat §i detaliat, in scris, superiorul ierarhic
sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legdturd cu orice nelamurire,
suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si
ale clientilor si/sau colaboratorilor institutiei, in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter
personal si in legiturd cu orice incident de natura s ducd la divulgarea datelor cu caracter
personal de care iau cunostintd, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta imprejurare,
prin orice mijloace.

Art. 200 — Daci pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea
se va face telefonic si in scris. Avand in vedere importanta speciald pe care societatea o acorda
protectiei datelor cu caracter personal, incdlcarea acestei obligatii de informare constituie o
abatere disciplinard grava, care poate atrage cea mai asprd sanctiune disciplinard incd de la
prima abatere de acest fel.

Art. 201 — Salariatii care prelucreazi date cu caracter personal au obligatia sd nu intreprinda
nimic de naturd si aducd atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale
salariatilor si ale clientilor si/sau colaboratorilor institutiei. Prelucrarea datelor cu caracter
personal de care iau cunostintd cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne
cu privire la utilizarea acestor date este interzisa.

Art. 202 — Utilizarea datelor cu caracter personal se referd, dar nu exclusiv, la orice operatiune
sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date
cu caracter personal, cu sau fard utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea,
inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea,
utilizarea, divulgarea printransmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod,
alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Art. 203 - Avind in vedere importanta speciald pe care societatea o acorda protectiei datelor
cu caracter personal, incdlcarea a obligatiei de respectare a regulilor privind protectia
datelor constituic o abatere disciplinarda grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune
disciplinard incd de la prima abatere de acest fel.

CAPITOLUL XV
Dispozitii Finale

Art. 204 Incélcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinara si atrage
raspunderea disciplinara a functionarilor publici si personalului contractual, in conditiile legii.

Art. 205 Comisiile de disciplina au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor prezentului
regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art. 206 In cazurile in care faptele sivarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni

vor fi sesizate organele de urmirire penal competente, in conditiile legii. ?
Art. 209 (1) Regulamentul intern se va transmite angajatilor sub semnituri si isi produce efecte fata
de salariati din momentul Tncunostintirii acestora.

(2) Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern este supusi procedurii de
informare. In scopul modificarii/completdrii prezentului Regulament Intern, compartimentele din
cadrul primariei trebuie sa elaboreze un referat care si cuprindd modificirile solicitate, semnat de
seful direct.

Art. 210 (1) Salariatii primariei, in calitatea pe care o au si in conformitate cu sarcinile, atributiile si
raspunderile pe care le presupune calitatea de angajat, raspund de respectarea prevederilor prezentului
Regulament Intern, in domeniul de desfigurare a activitatii.
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(2) Prevederile Codului administrativ, se aplici in mod corespunzator persoanelor care au incheiate
raporturi de serviciu — respectiv ocupa functii publice.

(3) Pe langa prevederile prezentului Regulament Intern, salariatii acelor compartimente care au
elaborate regulamente specifice domeniului propriu de activitate, in conformitate cu prevederile
legale specifice, vor respecta §i reglementdrile cuprinse in acele regulamente.

Art. 211 Prezentul Regulament Intern va fi afisat pe pagina de internet a primariei, prin grija

secretarului general al comunel, in calitate de responsabil resurse umane.

PRIMAR, CONTRASEMNAT PENTU LEGALITATE,
TOAN-AURELIAN COZMA SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI,
JOAN- MARIAN BORA
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