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Capitolul 1 - Dispozitii generale

Regulamentul de ordine interioara constituie cadrul care trebuie sa asigure in incinta institutiei, desfasurarea in
bune conditii a activitatii fiecarui functionar public si salariat, respectarea strictd a regulilor stabilite privind ordinea si
disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariafilor, organizarea timpului de munca al angajatilor, recompensele si
sanctiunile ce pot fi aplicate. Prezentul Requlament de ordine interioara se aplica tuturor salariafilor Primariei Comunei
Pértestii de Jos, atat contractuali, cat si functionari publici, indiferent de durata contractului de muncd, raportul de
serviciu, precum gi celor care sunt detasati sau delegati.

Art. 1. - (1) Prezentul Regulament respecta prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si a 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(2) Relatiile de munca impun, in toate sferele de activitate, respectarea cu strictete a ordinii si a disciplinei,
precum si indeplinirea exemplara a sarcinilor de serviciu.

(3) Respectarea cu strictete a ordinii si disciplinei la locul de munca, constituie o obligatie a fiecarui salariat.

(4) Persoanele care sunt delegate sau detasate din partea altor unitafi, sunt obligate sa respecte, pe langa
regulile de disciplina a muncii din unitatea care le-a delegat, cat si regulile prevazute in prezentul regulament.

Art. 2. - Conform art. 3 alin. (1) si (2) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, ,Libertatea muncii este garantata prin Constitutie. Dreptul la munca nu poate fi ingradit. Orice
persoana este libera in alegerea locului de munca si profesiei, meseriei sau activitatii pe care urmeaza sa o presteze”.

Art. 3. - Constitutia interzice munca fortata si consacra dreptul la greva al salariatilor pentru apararea
intereselor profesionale, economice si sociale.

Art. 4. - Administratia publica in comuna Partestii de Jos se organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor
generale ale administratiei publice prevazute la partea | titlul Ill din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, al principiilor generale prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei
europene a autonomiei locale, adoptatd la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si a urmatoarelor principii
specifice: principiul descentralizarii, principiul autonomiei locale, principiul consultarii cetatenilor in solutionarea
problemelor de interes local deosebit, principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, principiul cooperarii,
principiul responsabilitatii, principiul constrangerii bugetare.

Art. 5. - Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii sau ale salariatilor, care
sunt prevazute in alte acte normative, care privesc raporturile de munca si de disciplina a muncii, aplicabile n
administratia publica locala. De asemenea, prezentul regulament intern se completeaza cu legislatia in vigoare.

Art. 6. - n cadrul relatiilor de muncé functioneaza principiul egalitdtii de tratament fatd de toti salariatii si
angajatorii.
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Capitolul 2 — Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Art. 7. - Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc potrivit legi,
prin negociere, in cadrul contractelor colective de munca si al contractelor individuale de munca.

Art. 8. - Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzactie prin care se
urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea acestor drepturi este lovita de nulitate.

Art. 9. - Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici si a personalului contractual
din administratia publica sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functji
au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei definute;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform
caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatji
identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de funciii au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes altul decat interesul public, in exercitarea funciiei
detinute;

f) integritatea morald, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de functii le este
interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functji
pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de functii ocupantji
acestora trebuie sa fie de buna - credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate in exercitarea diferitelor
categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

2.1. - Drepturile si obligatiile conducerii institutiei

Art. 10. - (1) Conducerea institutiei este asigurata de Primarul comunei Pértestii de Jos, viceprimarul comunei,
precum si de secretarul general al comunei.
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(2) Primarul comunei Partestii de Jos asigura respectarea drepturilor i libertatilor fundamentale ale cetatenilor,
a prevederilor Constituiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a ordonantelor
si hotararilor Guvernului, a hotarérilor Consiliului local al Comunei Péartestii de Jos. Primarul dispune masurile necesare
si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori
ai autoritafilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum i
a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(3) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin. (2), primarul
are in subordine un aparat de specialitate, pe care il conduce si il controleaza.

(4) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu functionari
publici si personal contractual.

(5) Primarul numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditjile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum
si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

(6) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitatji/subdiviziunii administrativ - teritoriale, conducatorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si
serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(7) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atribufiile delegate si limitele exercitarii atribufiilor
delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in
sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a persoanei careia i se deleaga
atributjile.

(8) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (6) si (7) exercita pe perioada delegarii atributjile
functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea atributjilor.

(9) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (6) si (7) raspunde civil, administrativ sau penal,
dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor atributii.

Art. 11. - Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea, functionarea unitatii si programul de lucru al acesteia;

b) s& stabileasca Regulamentul de ordine interioara, de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului, fisa posturilor si sarcinile de serviciu corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii;

c) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

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

e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii, Si
regulamentului intern;

f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a realizarii acestora, in
conformitate cu prevederile legale;

g) sa aprobe participarea salariatilor la programele de perfectionare profesionala.

Art. 12. - Angajatorului i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sa supuna aprobarii Consiliului Local Partestii de Jos organigrama, statul de functii si regulamentul de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului, conform prevederilor legale;

b) s& examineze cu atentje si sa ia in considerare sugestiile si propunerile salariatilor in vederea imbunatatirii
activitatii in toate compartimentele si s&-i informeze asupra modului de rezolvare a lor;

c) sa informeze salariatjii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea relatjilor
de muncg;

d) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de munca i
conditiile corespunzatoare de muncg;

e) sa acorde salariatjlor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca aplicabil si din
contractele individuale de munca, drepturile salariale legale nu vor putea face obiectul vreunei tranzacii sau limitari;
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f) sa comunice periodic salariatjlor situatia economica si financiara a unitatii, cu exceptia informatjilor sensibile
sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa prejudicieze activitatea unitatjii. Periodicitatea comunicarilor se
stabileste prin negociere in contractul colectiv de munca aplicabil;

g) sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariafilor in privinta deciziilor susceptibile sa
afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

h) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa vireze contributjile
si impozitele datorate de salariafj, in conditiile legii;

i) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si s& opereze inregistrarile prevazute de lege;

j) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a institutiei;

k) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

) s& raspunda motivat, in scris, in termen de 30 de zile de la primirea solicitarii salariatului, prevazuta la art. 39
alin. (1) lit. m1) din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare, care
prevede dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care fi asigura conditii de munca mai favorabile daca si-a
incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni la acelasi angajator;

m) sa asigure egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbat].

Art. 13. - Conducerea institutiei are datoria sa ia toate masurile necesare pentru:

a) asigurarea conditiilor corespunzatoare desfasurarii normale a muncii;

b) asigurarea unui control eficient al indeplinirii sarcinilor in toate compartimentele;

¢) imbunatatirea continua a conditjilor de munca;

d) organizarea si asigurarea perfectionarii pregatirii profesionale a persoanelor incadrate in munca, conform
prevederilor legale;

e) crearea conditiilor necesare ridicarii calitatii si eficientei intregii activitati, care sa corespunda schimbarilor
determinate de progresul tehnico-gtiintific, de noile cerinte manageriale;

f) stabilitatea in munca a fiecarui salariat, incadrarea si promovarea in munca a personalului in raport cu
pregatirea profesionald, cu respectarea criteriilor valorice de competenta si probitate civica si profesionald, stabilirea
competentelor si atributiile acestuia, exercitarea controlului permanent asupra modului de indeplinire a sarcinilor de
serviciu;

g) folosirea rationala a fortei de munca, in vederea realizarii sarcinilor ce i revin;

h) intocmirea si inaintarea dosarelor de pensii in termenele legale;

i) punerea la dispozitie a spatjului corespunzator bunei desfasurari a activitatii si asigurarea curateniei si ordinii
la toate locurile de munca;

j) efectuarea instructajului introductiv general si a instructajului PSI la locul de munca, potrivit legislatiei in
vigoare.

Art. 14. - (1) Tn cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fatd de toti salariatii i
angajatorii.

(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, discriminare prin asociere, harfuire sau fapta de
victimizare, bazata pe criteriul de rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociala, trasaturi genetice, sex,
orientare sexuald, varsta, handicap, boald cronica necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala, apartenenta la o categorie defavorizata, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferintd, intemeiate
pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori
inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitérii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta orice prevedere, actiune, criteriu sau practica aparent neutra care are ca
efect dezavantajarea unei persoane fata de o altd persoana in baza unuia dintre criteriile prevazute la alin. (2), in afara
de cazul in care acea prevedere, actiune, criteriu sau practica se justifica in mod obiectiv, printr-un scop legitim, si daca
mijloacele de atingere a acelui scop sunt proportionale, adecvate si necesare.

2.2. — Drepturile si obligatiile functionarilor publici si personalului contractual
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2.2.1. - Drepturile functionarilor publici conform prevederilor art. 412-428 din 0.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

Art. 15. - Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.
Art. 16. - Dreptul la tratament egal

(1) La baza raporturilor de serviciu dintre autoritatile si institutiile publice si functionarii publici sta principiul
egalitatii de tratament fata de totj functionarii publici.

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

Art. 17. - Dreptul de a fi informat

Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea prevederilor O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si care il vizeaza in mod direct.

Art. 18. - Dreptul de asociere sindicala si de asociere la organizatii profesionale

(1) Functionarii publici pot, in mod liber, s& infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele si sa exercite orice
mandat in cadrul acestora.

(2) In situatia in care functionarii publici sunt alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in
functii salarizate, acestia au obligatia ca in termen de 15 zile de la alegerea in organele de conducere ale organizatjilor
sindicale s& opteze pentru una dintre cele dou functji. In cazul in care functionarul public opteazé pentru desfasurarea
activitatii in functia de conducere in organizatiile sindicale, raporturile de serviciu ale acestuia se suspenda pe o
perioada egala cu cea a mandatului in functia de conducere din organizatia sindicala.

(3) Functionarii publici alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in functii nesalarizate, pot
detine simultan functia publica si functia in organele de conducere ale organizatjilor sindicale, cu obligatia respectarii
regimului incompatibilitatilor si al conflictelor de interese care le este aplicabil.

Art. 19. - Dreptul la greva

(1) Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in conditjile legii.
(2) Functionarii publici care se afla in greva nu beneficiaza de salariu si alte drepturi salariale pe durata grevei.

Art. 20. - Drepturi salariale si alte drepturi conexe

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

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

(3) Pentru functionarii publici care au domiciliul in alta localitate decét cea in care isi desfasoara activitatea si
carora nu li se poate asigura o locuinta de serviciu, Primaria comunei Pértestii de Jos asigura decontarea cheltuielilor
de deplasare. Decontarea contravalorii cheltuielilor de transport intre localitatea de domiciliu/resedinta si localitatea
unde se afla locul de munca al acestora se stabileste prin hotarare a consiliului local si se acorda in conditiile prevazute
de lege, in baza regulamentului propriu.

Art. 21. - Durata normala a timpului de lucru

(1) Durata normala a timpului de munca pentru functionarii publici este, de regula, de 8 ore pe zi si de 40 de
ore pe saptdména, cu exceptiile prevazute expres de 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare sau de legi speciale.
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(2) Pentru orele lucrate peste durata normala a timpului de lucru sau in zilele de repaus saptamanal, sarbatori
legale ori declarate zile nelucratoare, potrivit legii, functionarii publici au dreptul la recuperare sau la plata majorata, in
conditiile legii.

Art. 22. - Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publica

Functionarii publici pot fi alesi sau numitj intr-o functie de demnitate publica, in conditiile prevederilor O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare i cu respectarea conditjilor prevazute de
cartea | titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 23. - Dreptul la concediu

(1) Functionarii publici au dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale si la alte concedii, in condijile
legii.

(2) Tn perioada concediilor medicale, a concediilor de matemitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea
copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate decét din initiativa functionarului public in cauza, cu
exceptia situatiilor prevazute la art. 512 alin. (4) si (5) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Art. 24. - Dreptul la un mediu sanatos la locul de munca

(1) Primaria comunei Péartestii de Jos are obligatia s& asigure functionarilor publici conditii normale de munca si
igiena, de natura sa le ocroteasca sanatatea si integritatea fizica si psihica.

(2) Primaria comunei Pértestii de Jos are obligatia sa identifice i s& asigure adaptarea locului de munca pentru
functionarii publici cu dizabilititi si de a pune la dispozitia acestora instrumentele de asigurare a accesibilitatii, in
vederea exercitarii in mod corespunzator a atributjilor aferente functiilor publice ocupate de acestia.

Art. 25. - Dreptul la asistenta medical, proteze si medicamente
Functionarii publici beneficiaza de asistenta medicala, proteze si medicamente, in conditiile legii.
Art. 26. - Dreptul la recunoasterea vechimii in munca, in specialitate i in grad professional

(1) Functionarii publici beneficiaza de vechime in munca, in specialitate si in grad profesional.

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

(3) Vechimea in specialitate este vechimea dobéndita in temeiul unui contract individual de munca, al unui
raport de serviciu sau ca profesie liberald, demonstrata cu documente corespunzatoare de catre persoana care a
desfasurat o activitate intr-o functie de specialitate corespunzatoare profesiei sau specializarii sale. Constituie vechime
in specialitate si vechimea dobandita in temeiul unui contract individual de munca, raport de serviciu sau ca profesie
liberala in statele membre ale Uniunii Europene, precum si in alte state cu care Romania a incheiat conventii de
recunoastere reciproca a acestor drepturi, demonstrata cu documente corespunzatoare de catre persoana care a
desfasurat o activitate intr-o functie de specialitate corespunzatoare profesiei sau specializarii sale.

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

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

(6) Vechimea in gradul profesional este vechimea rezultata din activitatea efectiv desfasurata de funcionarul
public intr-o functie publica de executie corespunzatoare gradului profesional detinut, cu exceptiile prevazute la art. 513
alin. (1) lit. c) si art. 514 alin. (1) lit. @) - d) si j) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.
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Art. 27. - Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat

Functionarii publici beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurari sociale de stat, potrivit
legii.

Art. 28. - Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia

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

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

Art. 29. - Dreptul la protectia legii

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

(2) Autoritatea sau institutia publica este obligata sa suporte cheltuielile necesare asigurarii asistentei juridice,
in cazul in care impotriva functionarului public au fost formulate sesizari catre organele de cercetare penald sau actiuni
in justitie cu privire la modul de exercitare a atributiilor de serviciu. Conditile de suportare a cheltuielilor necesare
asigurarii asistentei juridice se stabilesc prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice.

(3) Prevederile alin. (2) nu se aplica in situatia in care autoritatea sau institutia publica in cadrul careia isi
desfasoara activitatea functionarul public este cea care formuleaza o sesizare penala sau o actiune in justitie impotriva
acestuia.

(4) Tn cazul in care functionarul public a fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei infractiuni cu intentie
directa, acesta are obligatia restituirii sumei aferente asigurarii asistentei juridice prevazute la alin. (2)

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

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

Art. 30. - Dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritatii sau
institutiei publice

Autoritatea sau institutia publica este obligatd sa il despagubeasca pe functionarul public in situatia in care
acesta a suferit, din culpa autoritatii sau institutiei publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de
serviciu.

Art. 31. - Desfasurarea de activitati in sectorul public si in sectorul privat

Functionarii publici pot desfasura activitati remunerate in sectorul public si in sectorul privat, cu respectarea
prevederilor legale privind incompatibilitatile si conflictul de interese.

Art. 32. - Alte drepturi
(1) Potrivit art. V din O.U.G. nr. 53/2024 privind masuri referitoare la salarizarea personalului din unele sectoare
de activitate bugetara, precum si reglementarea unor aspecte organizatorice, Primaria comunei Pértesti de Jos

deconteaza lucratorilor care folosesc in mod obisnuit un echipament cu ecran de vizualizare pe o durata semnificativa a
timpului normal de lucru achizitia de dispozitive de corectie speciale, in limita sumei de 500 lei/persoana.
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(2) Functionarii publici din cadrul Primariei comunei Partestii de Jos beneficiaza de dreptul prevazut la alin. (1)
in baza rezultatelor examenului oftalmologic care atesta faptul ca pentru desfagurarea activitatii este necesara folosirea
de dispozitive de corectie speciale sau, dupa caz, este necesara modificarea celor utilizate la momentul examinarii.

(3) Normele de aplicare a prevederilor alin. (1) si (2) se aproba prin hotarare a Guvernului, la propunerea
Ministerului Muncii si Solidaritaii Sociale si a Ministerului Finantelor.

2.2.2 - Drepturile personalului contractual

Art. 33. - Conform prevederilor art. 39 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicata, cu
completarile si modificarile ulterioare, drepturile personalului contractual sunt urméatoarele:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusg;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de muncg;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

m1) dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care i asigura conditii de munca mai favorabile daca si-a
incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni la acelasi angajator;

n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Art. 34. - Pentru personalul contractual care are domiciliul in alta localitate decat cea in care isi desfasoara
activitatea si carora nu li se poate asigura o locuinta de serviciu, Primaria comunei Pértestii de Jos asigura decontarea
cheltuielilor de deplasare. Decontarea contravalorii cheltuielilor de transport intre localitatea de domiciliu/resedinta si
localitatea unde se afla locul de muncé al acestora se stabileste prin hotarére a consiliului local si se acorda in conditiile
prevazute de lege, in baza regulamentului propriu.

Art. 35. — (1) Potrivit art. V din O.U.G. nr. 53/2024 privind masuri referitoare la salarizarea personalului din
unele sectoare de activitate bugetara, precum si reglementarea unor aspecte organizatorice, Primaria comunei Partestii
de Jos deconteaza lucratorilor care folosesc in mod obisnuit un echipament cu ecran de vizualizare pe o durata
semnificativa a timpului normal de lucru achizitia de dispozitive de corectie speciale, in limita sumei de 500
lei/persoana.

(2) Angajatii din cadrul Primariei comunei Pértestii de Jos beneficiaza de dreptul prevazut la alin. (1) in baza
rezultatelor examenului oftalmologic care atesta faptul ca pentru desfasurarea activitafii este necesara folosirea de
dispozitive de corectie speciale sau, dupa caz, este necesara modificarea celor utilizate la momentul examinarii.

(3) Normele de aplicare a prevederilor alin. (1) si (2) se aproba prin hotarare a Guvernului, la propunerea
Ministerului Muncii si Solidaritaii Sociale si a Ministerului Finantelor.

2.3. - Normele generale de conduita ale angajatilor Primariei comunei Partestii de Jos

2.3.1. - Normele generale de conduita a functionarilor publici

Art. 36. - Respectarea Constitutiei si a legilor
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(1) Functionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor sa& promoveze suprematia legii, sa respecte
Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile fundamentale ale cetatenilor in relatia cu administratia
publica, precum si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le
revin, cu aplicarea normelor de conduita care rezultd din indatoririle prevazute de lege.

(2) Functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor
drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

Art. 37. - Profesionalismul si impartialitatea

(1) Functionarii publici trebuie sa exercite functia publicd cu obiectivitate, impartialitate si independenta,
fundamentandu-si activitatea, solutjile propuse si deciziile pe dispozitii legale si pe argumente tehnice si sa se abtina de
la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

(2) In activitatea profesionald, functionarii publici au obligatia de diligentd cu privire la promovarea si
implementarea solutiilor propuse si a deciziilor, in conditiile prevazute la alin. (1).

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

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

Art. 38. - Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare

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

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

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

(4) Tn activitatea lor, functionarii publici au obligata de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati
de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie s& aiba o atitudine
concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 39. - Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor prin
participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor autoritatilor i
ale institutiilor publice.

(2) Tn exercitarea functiei detinute, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, in conditjile legii, transparenta administrativa pentru a castiga si a mentine increderea publicului
in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 40. - Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

(1) Functionarii publici au obligatia de a apéra in mod loial prestigiul Primariei comunei Partestii de Jos, precum
si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea autoritatii sau institutiei
publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea sau
institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte sau sa furnizeze in mod neautorizat informatji
in legatura cu aceste litigii;

Primar 12 Secretar



c) sa dezvaluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditji decat cele prevazute de lege;
d) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni juridice ori
de altd natura impotriva statului sau autoritatji ori institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

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

Art. 41. - Obligatia de a informa autoritatea sau institufia publica cu privire la situatia personala
generatoare de acte juridice

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

Art. 42. - Interdictii si limitari in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica

(1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea interdictiilor si
limitarilor prevazute la art. 242 alin. (4) si art. 420 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(2) Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atribufjilor ce le revin, sa se abtind de la exprimarea sau
manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie
careia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice.

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

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

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatjlor la functji de demnitate publica;

c) sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla si/sau
denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, ale
fundatiilor sau asociatjilor care functioneaza pe langa partidele politice, ale candidatjlor acestora, precum si ale
candidatilor independentj;

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

e) sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

Art. 43. - indeplinirea atributiilor

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

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

(3) Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primate de la superiorul
ierarhic, daca le considera ilegale. Functionarul public are indatorirea sa aduca la cunostinta superiorului ierarhic al
persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.

(4) In cazul in care se constata, in condiiile legii, legalitatea dispozitiei prevazute la alin. (3), functionarul public
raspunde in conditiile legii.

Art. 44. - Limitele delegarii de atributii

(1) Delegarea de atributji corespunzatoare unei functii publice vacante se dispune motivat prin act administrativ
de catre persoana care are competenta de numire in funcfia publica, pe o perioada de maximum 6 luni intr-un an
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calendaristic, in conditiile prevederilor OUG nr. 59/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile
ulterioare.

(2) Delegarea de atributji corespunzatoare unei functii publice ocupate al carei titular se afld in concediu in
conditiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 din OUG nr. 59/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, ori se afla in deplasare in interesul serviciului se stabileste prin fisa postului si opereaza de
drept, in conditiile prevederilor OUG nr. 59/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice nu se poate face prin delegarea tuturor
atributiilor corespunzatoare unei funcii publice catre acelasi functionar public. Functionarul public care preia atributjile
delegate exercita pe perioada delegarii de atributii si atributiile functiei publice pe care o detine, precum si atributiile
partial preluate, cu exceptia situatiei in care atributiile delegate presupun exercitarea controlului ierarhic asupra funcfiei
detinute.

(4) Tn situatia in care functia publicé ale carei atributii sunt delegate si functia publica al carei titular preia partial
atributiile delegate se afla intr-un raport ierarhic de subordonare, functionarul public care preia atributjiile delegate
semneaza pentru functia publica ierarhic superioara.

(5) Prin exceptie de la alin. (3), atributile functiei publice de secretar general al unitatji/subdiviziunii
administrativ - teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada prevazutad la alin. (1), conducatorului
compartimentului juridic din cadrul aparatului de specialitate al primarului, cu obligatia delegarii atributjilor proprii catre
alti functionari publici.

(6) Tn situatia in care la nivelul unitatii administrativ - teritoriale postul conduc&torului compartimentului juridic
este vacant sau temporar vacant, atribufiile functiei publice de secretar general al unitaii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada prevazuta la alin. (1), unui alt functionar public, cu respectarea
alin. (9).

(7) Prin exceptie de la alin. (3) si (9), in situatia in care la nivelul aparatului de specialitate al primarului nu
exista un functionar public caruia sa i fie delegate atributiile functiei de secretar general al unitatii/subdiviziunii
administrativ - teritoriale, in conditiile alin. (5) sau (6), acestea sunt delegate unui alt functionar public, in urmatoarea
ordine:

a) unui functionar public cu studii superioare de licentd absolvitd cu diploma, in specialitate juridica sau
administrativa;
b) unui functionar public cu studii superioare de licenta.

(8) Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a functionarului public caruia i se deleaga
atributiile.

(9) Functionarul public care preia atributiile delegate trebuie sa indeplineasca condiiile de studii si de vechime
necesare pentru ocuparea functiei publice ale carei atributii ii sunt delegate.

(10) Nu pot fi delegate atributii functionarilor publici debutanti sau functionarilor publici care exercita functia
publica in temeiul unui raport de serviciu cu timp partial.

(11) Functionarii publici pot indeplini unele atributii corespunzatoare unei functii de demnitate publica, ale unei
functii de autoritate publica sau ale unei alte functji publice, numai in conditiile expres prevazute de lege.

(12) in cazul functiilor publice de executie vacante, cu exceptia functiilor publice de auditor si consilier juridic,
atunci cand aceste funciii sunt unice in cadrul autoritaii sau institutiei publice, atributiile pot fi delegate catre cel putin
doi functionari publici, cu respectarea prevederilor alin. (1) si (8) - (10).

Art. 45. - Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea
Functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditjile legii,

cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public.

Art. 46. - Interdictia privind acceptarea darurilor sau al altor avantaje
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(1) Functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru alfji,
in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

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

Art. 47. - Utilizarea responsabila a resurselor publice

(1) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a Primariei
comunei Partestii de Jos si sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritatii sau
institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

(3) Functionarii publici trebuie s& propuna si sa asigure, potrivit atribuiilor care le revin, folosirea utila si
eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Functionarilor publici care desfasoara activitafi in interes personal, in conditiile legii, le este interzis sa
foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritaji sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.

Art. 48. - Subordonarea ierarhica

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

Art. 49. - Folosirea imaginii proprii

Functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea functiei publice in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitai comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art. 50. - Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

(1) Un functionar public nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a Primariei
comunei Partestii de Jos, supus vanzarii in conditiile legii, in urmatoarele situatji:

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

b) cand a participat, in exercitarea atributjilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;

¢) cand poate influenta operatjunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele interesate de
cumpararea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrative-teritoriale.

(3) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica sau
privata a statului ori a unitatilor administrativ - teritoriale, supuse operatjunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere,
in alte conditii decat cele prevazute de lege.

Art. 51. - Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor

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

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

Primar 15 Secretar



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

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

Art. 52. - Pantouflage: respectarea prevederilor legale privind interdictiile dupa incheierea angajarii in
cadrul institutiilor publice

(1) Conducétorul unitatii desemneaza persoana responsabila cu monitorizarea situatiilor de pantouflage la
nivelul unitatii.

(2) Dupa desemnare, persoana responsabila desfasoara activitati de informare si prevenire a situatiilor de
pantouflage la nivelul salariatilor din institutie.

(3) De asemenea, intocmeste si actualizeaza permanent lista cu salariatii care intra sub incidenta prevederilor
legale privind pantouflage-ul, in vederea punerii in aplicare a prevederilor legale atunci cand salariatul isi incheie
angajarea.

(4) Persoana desemnata cu monitorizarea interdictiilor dupa incetarea raportului de serviciu transmite lista cu
salariatii care intra sub incidenta prevederilor legale catre structura functionala responsabila cu incetarea raporturilor de
munca cu salariatii institutiei, ori de cate ori lista sufera modificari.

(5) Persoana care realizeaza formele pentru incetarea raporturilor de serviciu sau contractual de munca cu
personalul institutiei va verifica inainte de a elibera documentele de lichidare, daca persoana careia ii inceteaza
raporturile de serviciu/munca se afla pe lista cu salariatii care intra sub incidenta prevederilor legale.

(6) In situatia in care persoana careia ii inceteaza raporturile de serviciu/munca se afl pe lista cu salariatii care
intra sub incidenta prevederilor legale, acesteia i se va solicita sa completeze declaratia de pantouflage.

(7) De la data incheierii angajarii, anual timp de 5 ani, fostul salariat al institutiei are obligatia depunerii
declaratiei de pantouflage la institutia cu care si-a incheiat raporturile de serviciu/munca, conform prevederilor din Lege
nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(8) Persoana responsabila de procedura pune la dispozitia responsabilului cu implementarea S.N.A. date
statistice cu privire la pantouflage:

a) numarul de incalcari ale regimului legal;

b) numarul de solicitari catre instanta de judecatd pentru anularea contractului de finantare in caz de incalcare
a art. 13 alin. (1) din Ordonanta de urgentd nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor
aparute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale aferente acestora, cu
modificarile si completérile ulterioare;

¢) numarul de sanctiuni aplicate de catre instante.

Art. 53. - Activitatea publica

(1) Comunicarea oficiala a informatjilor si datelor privind activitatea autoritaii sau institutiei publice, precum si
relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici desemnati in acest sens de
conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii.

(2) Functionarii publici desemnatj sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala, trebuie sa
respecte limitele mandatului de reprezentare incredinfat de conducatorul autoritafii ori institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea.

(3) In cazul in care nu sunt desemnatj in acest sens, functionarii publici pot participa la activitati sau dezbateri
publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al
autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea.

(4) Functionarii publici pot participa la elaborarea de publicatji, pot elabora si publica articole de specialitate i
lucréri literare ori stiintifice, in conditiile legii.
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(5) Functionarii publici pot participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu caracter politic ori a celor
care ar putea afecta prestigiul functiei publice.

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

(7) In exercitarea dreptului la replicé si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la imagine, precum si
a dreptului la viata intim@, familiala si privata, functionarii publici isi pot exprima public opinia personala in cazul in care
prin articole de presa sau in emisiuni audiovizuale s-au facut afirmatii defaimatoare la adresa lor sau a familiei lor.
Prevederile alin. (3) se aplica in mod corespunzator.

(8) Functionarii publici Tsi asuma responsabilitatea pentru aparitia publica si pentru continutul informatjilor
prezentate, care trebuie sa fie in acord cu principiile si normele de conduita prevazute de prezentul cod.

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

Art. 54. - Conduita in relatiile cu cetatenii

(1) Tn relatile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseazd Primariei
comunei Pértestii de Jos, functionarii publici sunt obligati s& aiba un comportament bazat pe respect, buna - credinta,
corectitudine, integritate morala si profesionala.

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

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

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

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

(5) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine demna si civilizata fata de orice persoana cu care intra in
legatura in exercitarea funcfiei publice, fiind indrituiti, pe baza de reciprocitate, sa solicite acesteia un comportament
similar.

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

Art. 55. - Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Functionarii publici care reprezinta Primaria comunei Partesti de Jos in cadrul unor organizatji
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminare si alte activitati cu caracter international au obligatia sa
promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii sau institutiei publice pe care o reprezinta.

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

(3) In deplasérile externe, functionarii publici sunt obligati s& aib& o conduitd corespunzatoare regulilor de
protocol si le este interzisa incalcarea legilor i obiceiurilor tarii gazda.

Art. 56. - Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

(1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform prevederilor legale si
sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre Primaria comunei Partestii de
Jos, de cétre altj functionari publici, precum si indeplinirea atributjilor in mod privilegiat.
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(3) Functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului
din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea,
precum si a calitatji serviciilor publice oferite cetatenilor.

(4) Tn exercitarea atributjilor de coordonare, precum si a atributjilor specifice functiilor publice de conducere,
functionarii publici au obligatia de a asigura organizarea activitati personalului, de a manifesta iniiativa si
responsabilitate si de a sustine propunerile personalului din subordine.

(5) Functionarii publici de conducere au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la
dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei specifice aplicabile fiecarei categorii de personal.
In acest sens, acestia au obligatja:

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

b) s& asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzatoare a
competentelor fiecarei persoane din subordine;

¢) sa monitorizeze performanta profesionala individuala si colectiva a personalului din subordine, s&@ semnaleze
in mod individual performantele necorespunzatoare si sa implementeze masuri destinate ameliorarii performantei
individuale si, dupa caz, colective, atunci cand este necesar;

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

e) sa evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionald al fiecarui subordonat si sa& propuna
participarea la programe de formare si perfectionare profesionala pentru fiecare persoana din subordine;

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

g) sa excluda orice forma de discriminare si de hartuire, de orice natura si in orice situatie, cu privire la
personalul din subordine.

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

Art. 57. - Obligatia respectarii regimului cu privire la séanatatea si securitatea in munca

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

2.3.2 - Normele generale de conduita a personalului contractual
Art. 58. - Rolul si atributiile personalului contractual

(1) Rolul personalului contractual care ocupa functii contractuale de executie si de conducere este acela de
realizare a activitatilor direct rezultate din exercitarea atributiilor autoritatilor si institutiilor publice si care nu implica
exercitarea de prerogative de putere publica.

(2) Scopul si atributiile fiecarui tip de funciii ocupate de personalul contractual se stabilesc in raport cu
categoria din care face parte, dupa cum urmeaza:

a) pentru functjile exercitate in executarea unui contract individual de munca, prin fisa postului;
b) pentru funciiile exercitate in executarea unui contract de management, prin clauzele contractului de
management.

Art. 59. - Drepturi si obligatii ale personalului contractual in conformitate cu legislatia muncii
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(1) Personalul contractual incadrat la nivelul Primariei comunei Partestii de Jos in baza unui contract individual
de munca exercita drepturile si indeplineste obligatiile stabilite de legislatia in vigoare in domeniul raporturilor de munca
si de contractele colective de munca direct aplicabile.

(2) Personalul contractual incadrat la nivelul Primariei comunei Péartestii de Jos in baza unui contract de
management exercita drepturile si indeplineste obligatiile stabilite de dispozitiile legale in vigoare direct aplicabile,
precum si cele rezultate din executarea contractului.

Art. 60. - Depunerea declaratiilor de avere si de interese

Personalul contractual depune declaratii de avere si de interese numai in conditile Legii nr. 176/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 61. - Pregatire profesionala

(1) Personalul contractual are dreptul si obligatia de a-si imbunatati in mod continuu abilitatile si pregatirea
profesionald. Primaria comunei Pértestii de Jos are obligatia s& elaboreze planul de perfectionare profesionald a
personalului contractual, anual, precum $i obligatia sa prevada in buget sumele necesare pentru plata programelor de
pregatire, formare si perfectionare profesionala organizate de Institutul National de Administratie sau de altj furnizori de
formare si perfectionare profesionala, a cheltuielilor de transport, cazare si masa, in conditiile legii.

(2) Programele de formare specializata destinate dezvoltarii competentelor necesare exercitarii unei functji
contractuale de conducere sunt organizate de Institutul National de Administratie, in conditjile legii.

Art. 62. - Respectarea Constitutiei si a legilor

Personalul contractual are obligatia ca prin actele si faptele lor s& promoveze suprematia legii, sa respecte
Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile fundamentale ale cetatenilor in relatia cu administratia
publica, precum si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le
revin, cu aplicarea normelor de conduita care rezultd din indatoririle prevazute de lege.

Art. 63. - Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare

(1) Personalul contractual are dreptul la libera exprimare, in condiiile legii.

(2) In exercitarea dreptului la liber& exprimare, personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere
demnitatji, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricarei persoane.

(3) in indeplinirea atributjilor de serviciu, personalul contractual are obligatia de a respecta demnitatea funciiei
detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea.

(4) Tn activitatea lor, personalul contractual are obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentat de considerente personale sau de popularitate. n exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie s aib&
o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 64. - Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor prin
participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor autoritatilor i
ale institutjilor publice.

(2) In exercitarea functiei detinute, personalul contractual are obligatia de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa pentru a castiga si a mentine increderea publicului
in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 65. - Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice
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(1) Personalul contractual are obligatia de a apéra in mod loial prestigiul Primariei comunei Partestii de Jos,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia.

(2) Personalului contractual ii este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei comunei Partestii
de Jos, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Primaria comunei
Partestii de Jos are calitatea de parte sau sa furnizeze in mod neautorizat informatji in legatura cu aceste litigii;

c) sa dezvaluie si sa foloseasca informatji care au caracter secret, in alte conditjii decét cele prevazute de lege;

d) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni juridice ori
de alta natura impotriva statului sau Primariei comunei Partestii de Jos.

Art. 66. - indeplinirea atributjilor

(1) Personalul contractual raspunde, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia contractuala
pe care o detin, precum si a atributjilor ce le sunt delegate.

(2) Personalul contractual are indatorirea s indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici.

(3) Personalul contractual are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispoziiilor primite de la
superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Personalul contractual are indatorirea sa aduca la cunostinta superiorului
ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatji.

(4) Tn cazul in care se constatd, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei prevazute la alin. (3), personalul
contractual raspunde in condijile legii.

Art. 67. - Limitele delegarii de atributii

(1) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii contractuale vacante se dispune motivat prin act
administrativ de catre angajator, pe o perioada de maximum 6 luni intr-un an calendaristic, in conditile O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Delegarea de atributii corespunzatoare unei funciii contractuale ocupate al carei titular se afla in concediu in
conditiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 din OUG nr. 59/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, ori se afla in deplasare in interesul serviciului, se stabileste prin fisa postului si opereaza de
drept, in conditiile prezentului cod.

(3) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii contractuale nu se poate face prin delegarea tuturor
atributjilor corespunzétoare unei functjii catre aceeasi persoana. Persoana care preia atributile delegate exercita pe
perioada delegarii de atributii si atributiile functiei pe care o detine, precum si atributjile partial preluate, cu exceptia
situatiei in care atributiile delegate presupun exercitarea controlului ierarhic asupra functiei definute.

(4) In situatia in care funcia ale carei atributii sunt delegate si functia al carei titular preia partial atributiile
delegate se afla intr-un raport ierarhic de subordonare, persoana care preia atributiile delegate semneaza pentru
functia ierarhic superioara.

(5) Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.

(6) Persoana care preia atributiile delegate trebuie sa indeplineasca conditiile de studii si de vechime necesare
pentru ocuparea functiei ale carei atribuiii ii sunt delegate.

Art. 68. - Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu i confidentialitatea
Personalul contractual are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum i
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatjile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei

detinute, in conditjile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatjile de interes public.

Art. 69. - Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje
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Personalului contractual ii este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altji,
in considerarea functiei lor, daruri sau alte avantaje, cu exceptiile prevazute de lege.

Art. 70. - Utilizarea responsabila a resurselor publice

(1) Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatilor
administrativ - teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinédnd Primariei
comunei Partestii de Jos numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute.

(3) Personalul contractual trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care fii revin, folosirea utila si
eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Personalul contractual care desfasoara activitati in interes personal, in conditiile legii, le este interzis sa
foloseasca timpul de lucru ori logistica Primariei comunei Pértestii de Jos pentru realizarea acestora.

Art. 71. - Folosirea imaginii proprii

Personalului contractual ii este interzis s& permita utilizarea functiei detinute in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitai comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art. 72. - Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

(1) Personalul contractual nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitailor
administrativ - teritoriale, supus vanzarii in conditjile legii, in urmatoarele situatji:

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

b) cand a participat, in exercitarea atributjilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;

¢) cand poate influenta operatjunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele interesate de
cumpararea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrativ - teritoriale.

(3) Personalului contractual i este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica
sau privata a statului ori a unitatilor administrativ - teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau
inchiriere, in alte conditji decat cele prevazute de lege.

Art. 73. - Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor

(1) Personalul contractual are obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, precum si normele de conduita.

(2) In aplicarea prevederilor alin. (1), personalul contractual trebuie s& exercite un rol activ, avand obligatia de a
evalua situatiile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un conflict de interese si de a actiona pentru
prevenirea aparitiei sau solutionarea legala a acestora.

(3) In situatia intervenirii unei incompatibilitati sau a unui conflict de interese, personalul contractual are
obligatia de a actiona conform prevederilor legale pentru incetarea incompatibilitatii sau a conflictului de interese, in
termen legal.

Art. 74. - Activitatea publica

(1) Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind activitatea Primariei comunei Partestii de Jos, precum
si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre persoanele desemnate in acest sens de primar, in
conditiile legii.
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(2) Personalul contractual desemnat sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiald, trebuie sa
respecte limitele mandatului de reprezentare incredinfat de conducatorul autoritatii ori institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, personalul contractual poate participa la activitati sau
dezbateri publice, avénd obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial
al autoritatji ori institutiei publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea.

(4) Personalul contractual poate participa la elaborarea de publicatii, poate elabora si publica articole de
specialitate si lucrari literare ori stiintifice, in condijile legii.

(5) Personalul contractual poate participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu caracter politic ori a
celor care ar putea afecta prestigiul functiei detinute.

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

(7) In exercitarea dreptului la replic si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la imagine, precum si
a dreptului la viata intima, familiald si privata, personalul contractual isi poate exprima public opinia personala in cazul
in care prin articole de presa sau in emisiuni audiovizuale s-au facut afirmatji defaimatoare la adresa lor sau a familiei
lor. Prevederile alin. (3) se aplica in mod corespunzator.

(8) Personalul contractual isi asuma responsabilitatea pentru aparitia publica si pentru continutul informatjilor
prezentate, care trebuie sa fie in acord cu principiile si normele de conduita prevazute de prezentul cod.

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

Art. 75. - Conduita in relatiile cu cetatenii

(1) In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseaza Primariei
comunei Partestii de Jos, personalul contractual este obligat sa aiba un comportament bazat pe respect, buna -
credinta, corectitudine, integritate morala si profesionala.

(2) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii, integritatii fizice si
morale a persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei detinute, prin:

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

(3) Personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea legala, clara si
eficientd a problemelor cetatenilor.

(4) Personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine demna si civilizata fata de orice persoana cu care intra
in legatura in exercitarea functiei, fiind indrituiti, pe baza de reciprocitate, sa solicite acesteia un comportament similar.

(5) Personalul contractual are obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor i
institutiilor publice, principiu conform caruia personalul contractual are indatorirea de a preveni si combate orice forma
de discriminare in indeplinirea atribufjilor profesionale.

Art. 76. - Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Personalul contractual care reprezinta autoritatea sau institufia publicd in cadrul unor organizatji
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminare si alte activitati cu caracter international au obligatia sa
promoveze 0 imagine favorabila tarii i autoritatii sau institutiei publice pe care o reprezinta.

(2) in relatiile cu reprezentantji altor state, personalului contractual ii este interzis s exprime opinii personale
privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasérile externe, personalul contractual este obligat s& aiba o conduitd corespunzatoare regulilor de
protocol si ii este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Art. 77. - Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

Primar 22 Secretar



(1) In procesul de luare a deciziilor, personalul contractual are obligatia s& actioneze conform prevederilor
legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartjal.

(2) Personalului contractual ii este interzis s& promita luarea unei decizii de catre Primaria comunei Partestii de
Jos, de catre alti angajati, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

(3) Personalul contractual de conducere este obligat sa sprijine propunerile si iniiativele motivate ale
personalului din subordine, in vederea imbunatatjrii activitatii autoritatii sau institutiei publice in care Tsi desfasoara
activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor.

(4) In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor contractuale de
conducere, personalul contractual de conducere are obligatia de a asigura organizarea activitatii personalului, de a
manifesta initiativa si responsabilitate si de a sustine propunerile personalului din subordine.

(5) Personalul contractual de conducere are obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la
dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei specifice aplicabile fiecarei categorii de personal.
In acest sens, acestia au obligatja:

a) sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului de competenta aferent functiei contractuale
ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane din subordine;

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

¢) sa monitorizeze performanta profesionala individuala si colectiva a personalului din subordine, sa semnaleze
in mod individual performantele necorespunzatoare si sa implementeze masuri destinate ameliorarii performantei
individuale si, dupa caz, colective, atunci cand este necesar;

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

e) sa evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionald al fiecarui subordonat si sa propuna
participarea la programe de formare si perfectionare profesionala pentru fiecare persoana din subordine;

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

g) sa excluda orice forma de discriminare si de hartuire, de orice natura si in orice situatie, cu privire la
personalul din subordine.

(6) In scopul asigurarii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ce decurg din raporturile
ierarhice, personalul contractual de conducere are obligatia de a nu se angaja in relatji patrimoniale cu personalul din
subordine.

Art. 78. - Obligatiile personalului contractual prevazute mai sus, cele stabilite conform art. 549-551 din O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare, se completeaza cu prevederile art. 39
alin. (2) din Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicata, cu completarile si modificarile ulterioare, conform caruia
indatoririle personalului contractual sunt urmatoarele:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei
postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de munca aplicabil,
precum si in contractul individual de munca;

d) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributjilor de serviciu;

e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

g) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de muncé aplicabile.

2.4. - Obligatiile privind standardul etic al personalului destinat asigurarii relatiei cu publicul

Art. 79. - Personalul destinat sa aiba relatjii cu publicul are urmatoarele obligatji:
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a) sa dea dovada de disciplina atét in relatiile cu cetatenii, cat si in cadrul institufiei in care isi desfagoara
activitatea;

b) sa fie calm, respectuos si politicos pe intreaga perioada de realizare a relatjei cu publicul;

¢) sa manifeste o atitudine pozitiva si rabdare in relatia cu cetateanul;

d) sa foloseasca un limbaj adecvat si corect din punct de vedere gramatical;

e) sa pastreze confidentjalitatea tuturor informatjilor relevante obtinute de la cetatean;

f) sa formuleze raspunsuri legale, complete si corecte si sa se asigure ca acestea sunt intelese de cetatean;

g) sa indrume cetateanul catre serviciul de specialitate in vederea obtinerii de informatii detaliate care
depasesc competentele structurii de asistenta;

h) sa intrerupa activitatea cu publicul numai in situatia folosirii de catre cetatean a unui limbaj trivial, a formularii
de amenintari la adresa sa ori a utilizarii de catre cetatean a violentei verbale/fizice.

2.5. - Consiliere etica si norme de conduita

Art. 80. — (1) in cadrul Prim&riei comunei Partestii de Jos s-a desemnat, prin dispozitia primarului, persoana
care se va ocupa de consilierea etica si monitorizarea respectarii normelor de conduita.

(2) In aplicarea dispozitiilor legale referitoare la conduita functionarilor publici, orice activitate care implica
prelucrarea datelor cu caracter personal se efectueaza cu respectarea prevederilor legislatiei pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

(3) Dobandirea calitatii de consilier de etica vizeaza detinerea unui statut temporar, atribuit cu respectarea unor
conditii expres, unui functionar public pentru o perioada de 3 ani.

(4) Tn perioada exercitarii calitatii de consilier de etici functionarul public isi pastreaza si functia publica
detinuté. Dreptul la cariera al functionarului public este cel corespunzator functiei publice detinute. In activitatea de
consiliere etica acesta nu se supune subordonarii ierarhice si nu primeste instructjuni de la nicio persoana, indiferent de
calitatea, functia si nivelul ierarhic al acesteia. Consilierul de etica are obligatia de a nu comunica informatii cu privire la
activitatea derulata decat in situatia in care aspectele semnalate pot constitui o fapta penala.

(5) in exercitarea rolului activ de prevenire a incalcarii principiilor si normelor de conduita, consilierul de etica
indeplineste urmatoarele atributji:

a) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de catre functionarii
publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

b) desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la initiativa sa
atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insad din conduita adoptata rezulta nevoia de
ameliorare a comportamentului acestuia;

c) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in activitatea functionarilor
publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar putea determina o incalcare a principiilor $i normelor de
conduita, pe care le inainteaza conducatorului autoritatii sau institutiei publice, si propune masuri pentru inlaturarea
cauzelor, diminuarea riscurilor $i a vulnerabilitatilor;

d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica, modificari ale cadrului
normativ in domeniul eticii si integritati sau care instituie obligatii pentru autoritdtile si institutile publice pentru
respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publica sau cu autoritatea sau institutia publica respectiva;

e) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incalcarea principiilor si normelor
de conduita in activitatea functionarilor publici;

f) analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitatii autoritatii sau
institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directa cu cetatenii si formuleaza
recomandari cu caracter general, fara a interveni in activitatea comisiilor de disciplina;

g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi ai activitatji
autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia cu publicul, precum si cu
privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publica respectiva.
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(6) Pentru informarea cetatenilor, compartimentul resurse umane si administratie publica are obligatia de a
asigura publicarea principiilor si normelor de conduita pe pagina de internet si de a le afisa la sediul autoritaii sau
institutiei publice, intr-un loc vizibil si accesibil publicului.
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Capitolul 3 — Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca a salariatilor in
cadrul unitatii

3.1. — Requli generale privind protejarea securitatii i sanatatii salariatilor

Art. 81. - Dispozitiile referitoare la securitatea si sanatatea in munca se completeaza cu dispozitiile Legii nr.
319/2006 a securitatji si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Hotaréarii nr. 1425/2006 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare, ale
Contractului colectiv de munca/Acordului colectiv, aplicabile, precum si cu normele si normativele de securitate si
sanatate in munca in vigoare.

Art. 82. — (1) In cadrul propriilor responsabilitdti, angajatorul va lua masurile necesare pentru protejarea
securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si
pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si mijloacelor necesare acesteia.

(2) in elaborarea masurilor de securitate si sanatate in munc, angajatorul se consult’ cu sindicatul sau, dupa
caz, cu reprezentantii salariafilor, precum si cu comitetul de securitate si sanatate in munca.

(3) Conducatorul autoritatii va implementa masurile de asigurare a securitatii si sanatatii salariatilor tinand
seama de principiile generale de prevenire, dupa cum urmeaza:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

¢) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca si alegerea
echipamentelor si metodelor de munca si de productie, in vederea atenuarii, cu precadere, a muncii monotone si a
muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor acestora asupra sanataii;

e) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin periculos;

g) planificarea prevenirii;

h) adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fatd de masurile de protectie individuald;

i) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.

uuuuu

modificrile si completarile ulterioare, tindnd seama de natura activitatilor din intreprindere si/sau unitate, angajatorul
are obligatia:

a) sa evalueze riscurile pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, inclusiv la alegerea echipamentelor de
munca, a substantelor sau preparatelor chimice utilizate si la amenajarea locurilor de munca;

b) ca, ulterior evaludrii prevazute la lit. a) si daca este necesar, masurile de prevenire, precum si metodele de
lucru si de productie aplicate de catre angajator sa asigure imbunatatirea nivelului securitaii si al proteciei sanatatii
lucratorilor si sa fie integrate in ansamblul activitatilor intreprinderii si/sau unitaii respective si la toate nivelurile
ierarhice;

Primar 26 Secretar



c) sa ia in considerare capacitatile lucratorului in ceea ce priveste securitatea i sanatatea in munca, atunci
cand ii incredinteaza sarcini;

d) sa asigure ca planificarea si introducerea de noi tehnologii sa faca obiectul consultarilor cu lucratorii si/sau
reprezentantii acestora in ceea ce priveste consecintele asupra securitatii si sanatafii lucratorilor, determinate de
alegerea echipamentelor, de conditiile si mediul de muncg;

e) sa ia masurile corespunzatoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific, accesul sa fie permis numai
lucratorilor care au primit si si-au insusit instructiunile adecvate.

Art. 84. (1) Conducatorul institutiei are obligatia sa asigure permanent condiiile tehnice si organizatorice pentru
buna desfasurare a activitatji, iar functionarii publici, respectiv personalul contractual, trebuie sa realizeze, potrivit legii,
sarcinile ce decurg din functia executata.

(2) Vor fi asigurate conditiile necesare instruirii, testarii si perfectionarii profesionale a angajatilor pe linie de
protectie a muncii.

Art. 85. - Locurile de munca din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Partestii de Jos,
jud.Suceava sunt locuri de munca stabilite prin fisa postului si legislatia in vigoare pentru functionarii publici si pentru
personalul contractual.

Art. 86. (1) In vederea mentinerii si imbunatatirii conditiilor de desfasurare a activitatilor la locurile de munca,
autoritatea locala - Primarul isi asuma obligatia de a sustine cuprinderea si aprobarea in bugetul institutiei comunei
Partestii de Jos de fonduri necesare, menite sa asigure:

a) asigurarea conditiilor de mediu (iluminat, microclimat, temperatura, aerisire), menit sa asigure confortul fizic
al salariatilor, in orice anotimp, in vederea elaborarii si finalizarii atributiilor de serviciu incredintate;

b) dotarea birourilor cu aparatura necesarg;

¢) amenajarea anexelor sociale a locurilor de munca (bai, grupuri sanitare, locuri pentru fumat);

d) dotarea fiecarui salariat cu mijloace materiale suficiente in vederea desfasurarii activitatji la locul de munca,
proprii fiecarui loc de munca, in raport cu specificatia postului ocupat;

(2) Salariatji sunt obligati s& pastreze in bune conditii amenajarile efectuate de conducatorul institutiei. Salariatii
nu vor fi implicati in nici o situatie in costurile financiare ale masurilor de prevenire referitoare la securitatea si sanatatea
in muncd, dar raspund material si financiar pentru degradarea, distrugerea si deteriorarea bunurilor achizitionate de
institutie in scopul asigurarii securitatii si sanatatii munci.

Art. 87. - Primarul nu va refuza mentinerea si incadrarea persoanelor cu handicap, in cazul in care acestea
sunt apte pentru indeplinirea obligatjilor de serviciu stipulate in fisa postului.

Art. 88. (1) Primarul, prin compartimentele specializate, are obligatia conform normelor de protectie a muncii in
vigoare, sa asigure prin bugetul local sumele necesare pentru conditii optime de munca, dotari si echipamente de
protectie a muncii.

(2) Comuna Pértestii de Jos are obligatia sa asigure salariatilor conditii normale de munca si igiend, de natura
sa le ocroteasca sanatatea si integritatea fizica, dupa cum urmeaza:

a) instructiunile prevazute in prezentul Regulament intern, impun fiecérei persoane sa vegheze, atat la
securitatea si sanatatea sa, cat si a celorlalti salariaij din institutie;

b) salariatji beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de stricta necesitate, in vederea crearii
unui confort necesar respectarii intimitaji fiecaruia, precum si pentru preintdmpinarea imbolnavirilor;

c) efectuarea curateniei in birouri, grupuri sanitare, holuri se va face numai cu aparate electrocasnice si
materiale speciale.

d) sa asigure evaluarea si combaterea riscurilor la sursa pentru securitatea si sanatatea angajatilor in vederea
stabilirii masurilor de prevenire a accidentarii sau imbolnavirii profesionale si de imbunatatire a nivelului de securitate i
sanatate in munca.
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e) sa stabileascd in fisa postului atributile si raspunderile salariatilor in domeniul protectiei munci,
corespunzator functiei exercitate.

f) sa asigure si sa controleze prin personalul propriu sau personalul extern abilitat, cunoasterea si aplicarea de
catre toti angajatii a masurilor de securitate si sanatate in munca, precum si a prevederilor legale in domeniu.

g) sa asigure dotarea corespunzatoare cu echipament individual de protectie si echipament de lucru.;

h) sa asigure supravegherea medicald, corespunzator riscurilor la care sunt supusi angajatii, in procesul muncii
si accesul gratuit la serviciul de medicina a muncii

i) s& comunice, cerceteze, inregistreze, declare si sa tind evidenta accidentelor de munca, a bolilor
profesionale sau in legatura cu profesia.

Art. 89. — (1) Salariatii institutiei au urmatoarele obligatii:

a) sa cunoasca si sa respecte regulile si instructiunile de protectie, igiena si securitate in munca specifice
activitatii prestate, in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii;

b) atunci cénd se prezinta la serviciu, cat si in timpul serviciului, sa fie in deplina capacitate de munca, astfel
incat sé nu se expuna la pericole de accidente, imbolnavire profesionala proprie sau a altor angajati, precum si sé nu
deranjeze activitatea colegilor;

c) sa anunte in cel mai scurt timp cand observa o defectiune la instalatia electrica, gaze sau orice alte
defectiuni sau cauze care ar putea duce la accidente sau incendii;

d) sa utilizeze (pentru fumatori) locurile special amenajate pentru fumat;

e) pentru prevenirea si inlaturarea incendiilor, calamitatilor sau altor cazuri de forta majora, precum si in situatji
care pericliteaza viata sau sanatatea functionarilor publici, a salariatilor sau a altor cetateni, fiecare functionar public,
respectiv personalul contractual are obligatia de a participa, indiferent de functia pe care o detine, la actiuni de
interventie in masura nevoilor institutiei;

f) angajatorul are obligatia sa& asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina a muncii, organizat
cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

g) salariatji sunt obligati sa se supuna examenelor medicale anuale;

h) in cazul in care dispozitiile legale prevad examinari medicale la termene mai scurte, determinate de conditji
deosebite la locurile de munca, se vor aplica aceste prevederi.

(2) Salariatii si repezentantii lor in domeniu au dreptul sa ceara conducatorului autoritatii sa ia toate masurile
cele mai potrivite si au dreptul sa prezinte acestuia propunerile de masuri pentru eliminarea riscului de accidente i
imbolnavire profesionala.

(3) Salariatul care in caz de pericol eminent, paraseste locul de munca, nu va fi supus la nici un prejudiciu cu
exceptia cazului unor actiuni nejustificate sau ale unor neglijente grave. in caz de pericol iminent, salariatul va lua
masurile care se impun pentru protejarea propriei persoane, a altor salariati si a bunurilor institutiei.

Art. 90. - Anual, se face controlul medical periodic al salariatilor. Salariatjii au obligatia de a efectua controalele
medicale, conform legi.

Art. 91. - (1) Persoanele (grupurile) sensibile la riscuri specifice, cum ar fi: femeile gravide, lauzele sau femeile
care alapteaza, tinerii, precum si persoanele cu dizabilitali trebuie protejate impotriva pericolelor care le afecteaza in
mod specific.
alapteaza, angajatorul asigura conditiile necesare transpunerii in fapte a masurilor privind igiena, protectia sanatatii si
securitatea in munca a acestora.

(3) Daca o salariata gravida sau care alapteaza desfasoara la locul de munca activitate care prezinta riscuri
asupra sarcinii sau a alaptarii, angajatorul ii va modifica in mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori 0 va
repartiza la un alt loc de munca fara riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa, in caz contrar salariata va intra in
concediu de risc maternal.
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Art. 92. - (1) Conducerea Primariei comunei Partestii de Jos are obligatia sa organizeze instruirea angajatilor
sai in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

(2) Instruirea se realizeaza periodic, prin modalitati specifice stabilite de comun acord de catre angajator
impreuna cu comitetul de securitate si sanatate in munca si cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatjlor.

(3) Instruirea prevazuta la alin. (2) se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care isi schimba
locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni. in toate
aceste cazuri instruirea se efectueaza inainte de inceperea efectiva a activitatji.

(4) Instruirea este obligatorie si in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

(5) Fiecare salariat trebuie sa isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca.

Art. 93. (1) Incilcarea dispozitiilor legale referitoare la securitatea si sinatatea in muncd, prevenirea si
stingerea incendiilor atrage raspunderea materiala, civila sau penala, dupa caz, potrivit legii.

(2) Nerespectarea regulilor si masurilor stabilite privind sanatatea si securitatea in munca, inclusiv neluarea
masurilor si neaducerea la cunostinta salariatilor a acestora de catre salariati cu atributii in acest sens, se
sanctioneaza disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal, dupa caz.

3.2. - Conditii de munca

Art. 94. - Activitatea din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Péartestii de Jos se desfagoara
in conditii normale potrivit Legii nr.360/2023 privind sistemul public de pesii, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 95. - Stabilirea conditiilor de munca de cétre angajator se va face cu respectarea urmatoarelor obligatii:

a) asigurarea unor structuri organizatorice rationale;

b) repartizarea echitabila a atributiilor si raspunderilor;

c) exercitarea controlului asupra modului de indeplinire a obligatjilor de serviciu;

d) amenajarea ergonomica a locului de munca, respectiv: asigurarea conditiilor de mediu, amenajarea anexelor
sociale ale locurilor de munca, diminuarea pana la anulare a emisiilor poluante.

Art. 96. - Salarialii sunt obligati sa pastreze in bune conditii amenajarile efectuate de angajator, sa nu le
deterioreze si sa nu le descompleteze, ori sa sustraga componente ale acestora.

Art. 97. - Salariafilor li se poate aproba, in mod exceptional, pentru motive de sanatate, schimbarea
compartimentului in care isi desfasoara activitatea. Schimbarea se poate face pe un post corespunzator, daca
salariatul in cauza este apt profesional sa indeplineasca noile atributji ce i revin.

Art. 98. - In perioadele cu temperaturi ridicate extreme, Primarul comunei Partestii de Jos trebuie s& asigure
masurile minimale prevazute de lege.

Art. 99. - In perioadele cu temperaturi scizute extreme Primarul comunei Partestii de Jos trebuie sa asigure
conditiile prevazute de lege pentru mentinerea starii de sanatate a salariatilor care lucreaza in aer liber.

Art. 100. (1) in cazul in care nu pot asigura conditiile prevazute la art. 98 si 99, Primarul comunei Pértestii de
Jos va lua, de comun acord cu reprezentantii sindicatelor sau cu reprezentaniii alesi ai salariailor, dupa caz,
urmatoarele masuri:

a) reducerea duratei zilei de lucru;
b) esalonarea pe doua perioade a zilei de lucru: pana la ora 11,00 si dupa ora 17,00;
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intrerupta, potrivit prevederilor legale.

(2) Masurile prevazute la alin. (1) se vor stabili daca temperaturile extreme se mentin pe o perioada de cel putin
doua zile consecutive.;

(3) Perioadele de reducere a duratei zilei de lucru, de esalonare a zilei de lucru sau de intrerupere colectiva a
lucrului se vor stabili o data cu masurile prevazute la alin. (1).;

(4) Masurile prevazute la alin. (1) vor fi stabilite de catre Primarul comunei Pértestii de Jos.

Art. 101. - La aplicarea masurilor prevazute la art. 100, angajatorul, de comun acord cu reprezentantji
sindicatelor sau cu reprezentantii alesi ai salariatilor, dupa caz, vor stabili modalitafile de recuperare a timpului nelucrat
si modalitaile de plata, conform prevederilor legale.

Art. 102. — (1) Angajatorul trebuie sa organizeze controlul permanent al starii materialelor, utilajelor i
substantelor folosite in procesul muncii, in scopul asigurarii sanatatii si securitatii salariatjlor.

(2) Conducerea executiva a institutiei ia masurile necesare pentru preintdmpinarea incendiilor si pentru
evacuarea salariafilor in situatii speciale si in caz de pericol iminent, asigurand totodata si conditiile acordarii primului
ajutor in cazul accidentelor de munca.

3.3. - Requli privind asiqurarea primului ajutor, stingerii incendiilor, evacuarea lucratorilor,
pericolul grav si iminent

Art. 103. - (1) In ceea ce privesc regulile privind asigurarea primului ajutor, stingerea incediilor, evacuarea
lucratorilor, pericolul grav si iminent, angajatorul are urmatoarele obligatji:

a) sa ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea lucratorilor,
adaptate naturii activitatilor si marimii intreprinderii si/sau unitatii, indnd seama de alte persoane prezente;

b) sa stabileasca legaturile necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ceea ce priveste primul ajutor,
serviciul medical de urgenta, salvare si pompieri.

(2) Pentru aplicarea prevederilor alin. (1), angajatorul trebuie sa@ desemneze lucratorii care aplica masurile de
prim ajutor, de stingere a incendiilor si de evacuare a lucratorilor.

(3) Numarul lucratorilor mentionati la alin. (2), instruirea lor si echipamentul pus la dispozitia acestora trebuie sa
fie adecvate marimii si/sau riscurilor specifice intreprinderii si/sau unitatji.

Art. 104. - (1) Angajatorul are urmatoarele obligatji:

a) sa informeze, cat mai curand posibil, tofi lucratorii care sunt sau pot fi expusi unui pericol grav si iminent
despre riscurile implicate de acest pericol, precum si despre masurile luate ori care trebuie sa fie luate pentru protectia
lor;

b) s& ia masuri si sa furnize instructiuni pentru a da lucratorilor posibilitatea s& opreasca lucrul si/sau sa
paraseasca imediat locul de munca si sa se indrepte spre 0 zona sigura, in caz de pericol grav i iminent;

¢) sa nu impuna lucratorilor reluarea lucrului in situatia in care inca exista un pericol grav si iminent, in afara
cazurilor exceptionale si pentru motive justificate.

(2) Lucratorii care, in cazul unui pericol grav si iminent, parasesc locul de munca si/sau 0 zona periculoasa nu
trebuie sa fie prejudiciatj si trebuie sa fie protejati impotriva oricaror consecinte negative si nejustificate pentru acestia.

(3) Angajatorul trebuie sa se asigure ca, in cazul unui pericol grav si iminent pentru propria securitate sau a
altor persoane, atunci cand seful ierarhic imediat superior nu poate fi contactat, tofi lucratorii sunt apti sa aplice
masurile corespunzatoare, in conformitate cu cunostintele lor si cu mijloacele tehnice de care dispun, pentru a evita
consecintele unui astfel de pericol.
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(4) Lucratorii nu trebuie sa fie prejudiciati pentru cazurile prevazute la alin. (3), cu exceptia situatjilor in care
acestia actioneaza imprudent sau dau dovada de neglijenta grava.

Art. 105. - n scopul asigurarii implicarii salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul protectiei
muncii, se va desemna prin dispozitie a Primarului comunei Partestii de Jos, un responsabil cu protectia muncii, ce va
avea ca atributii specifice prevederile dispozitiilor legale in vigoare in acest domeniu.

Art. 106. - Masurile privind securitatea, sanatatea si igiena in munca nu trebuie sa comporte in nicio situatie
obligatii financiare pentru lucratori.
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Capitolul 4 - Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii
oricarei forme de incalcare a demnitatii

Art. 107. - Libertatea muncii este garantatad prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi ingradit. Orice
persoana este libera in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau activitaii pe care urmeaza sa o presteze.
Nimeni nu poate fi obligat sa munceasca sau sa nu munceasca intr-un anumit loc, ori intr-o anumita profesie. Orice
contract de munca ce incalci aceste principii este nul de drept. In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul
egalitatii de tratament fata de totj salariafji si angajatorii.

Art. 108. - Incadrarea in munca, in cadrul institutiei, a persoanelor cu handicap se va face pe locuri de muncé
protejate. Locurile de munca protejate sunt locurile de munca special organizate in scopul eliminarii impedimentelor de
orice fel, prin asigurarea inlesnirilor si a adaptarilor corespunzatoare fiecarei persoane cu handicap.

Art. 109. — (1) Orice discriminare directd sau indirecta fata de un salariat, discriminare prin asociere, harfuire
sau fapta de victimizare, bazata pe criteriul de rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociala, trasaturi
genetice, sex, orientare sexuala, varsta, handicap, boald cronica necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politica,
situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicald, apartenenta la o categorie defavorizata, este
interzisa.

(2) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta, intemeiate
pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (1), care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori
inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(3) Constituie discriminare indirecta orice prevedere, actiune, criteriu sau practica aparent neutra care are ca
efect dezavantajarea unei persoane fata de o alta persoana in baza unuia dintre criteriile prevazute la alin. (1), in afara
de cazul in care acea prevedere, actiune, criteriu sau practica se justifica in mod obiectiv, printr-un scop legitim, si daca
mijloacele de atingere a acelui scop sunt proportionale, adecvate si necesare.

Art. 110.— (1) Orice functionar public sau salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca
adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea
demnitatji si a constiintei sale fara nici o discriminare. Tuturor functionarilor publici si salariatjlor care presteaza o munca
le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru munca egala, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, dreptul
la negocieri colective, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

(2) Pentru munca egala sau de valoare egalad este interzisa orice discriminare bazata pe criteriul de sex cu
privire la toate elementele si conditiile de remunerare.

Art. 111, - Relatile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei credinte. Pentru buna
desfasurare a relatiilor de munca participantii la raporturile de munca se vor informa si se vor consulta reciproc in
conditiile legii.

Art. 112. (1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care dezavantajeaza
persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatile de munca, referitoare la:
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a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea posturilor
vacante;

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) beneficii, altele decat cele de natura salariald si masuri de protectie si asigurari sociale;

f) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si recalificare
profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

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

(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de munca in care, datorita naturii sau
conditiilor particulare de prestare a muncii, prevazute de lege, particularitatile de sex sunt determinante.

Art. 113. - Constituie harfuire si se sanctioneaza contraventional orice comportament pe criteriu de rasa,
nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala, convingeri, gen, orientare sexuala, apartenenta la o categorie
defavorizata, varsta, handicap, statut de refugiat ori azilant sau orice alt criteriu care duce la crearea unui cadru
intimidant, ostil, degradant ori ofensiv.

Art. 114. - Constituie harfuire morala la locul de munca si se sanctioneaza disciplinar, contraventional sau
penal, dupa caz, orice comportament exercitat cu privire la un angajat de catre un alt angajat care este superiorul sau
ierarhic, de catre un subaltern si/sau de catre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legatura cu
raporturile de munca, care sa aiba drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de munca prin lezarea drepturilor sau
demnitatii angajatului, prin afectarea sanatatji sale fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului profesional al
acestuia, comportament manifestat in oricare dintre urmatoarele forme: coduita ostila sau nedorita, comentarii verbale,
actiuni sau gesturi.

Art. 115. - Constituie hartuire morala 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. Stresul si epuizarea fizica intra sub incidenta hartuirii morale la locul
de munca.

Art. 116. - Fiecare angajat are dreptul la un loc de munca lipsit de acte de harfuire morala. Niciun angajat nu
va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu privire la salarizare, formare profesionala,
promovare sau prelungirea raporturilor de munca, din cauza ca a fost supus sau ca a refuzat sa fie supus hartuirii
morale la locul de munca.

Art. 117. - Angajatii care sévarsesc acte sau fapte de harfuire morala la locul de munca raspund disciplinar, in
conditiile legii si prezentului regulament intern. Raspunderea disciplinara nu inlatura raspunderea contraventionala sau
penala a angajatului pentru faptele respective.

Art. 118. - Angajatorul are obligatia de a lua orice masuri necesare in scopul prevenirii $i combaterii actelor de
harfuire morala la locul de munca, inclusiv prin prevederea in regulamentul intern al unitatii de sanctjuni disciplinare
pentru angajatii care savarsesc acte sau fapte de harfuire morala la locul de munca.

Art. 119. - Este interzisa stabilirea de catre angajator, in orice forma, de reguli sau masuri interne care sa
oblige, sa determine sau sa indemne angajatii la savarsirea de acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca.
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Art. 120. - Angajatul, victima a harfuirii morale la locul de munca, trebuie sa dovedeasca elementele de fapt ale
hartuirii morale, sarcina probei revenind angajatorului, in conditiile legii. Intentia de a prejudicia prin acte sau fapte de
hartuire morala la locul de munca nu trebuie dovedita.

Art. 121. - Masurile luate de autoritatile publice sau de persoanele juridice de drept privat in favoarea unei
persoane, unui grup de persoane sau a unei comunitati, vizand asigurarea dezvoltarii lor firesti si realizarea efectiva a
egalitatii de sanse a acestora in raport cu celelalte persoane, grupuri de persoane sau comunitati, precum si masurile
pozitive ce vizeaza protectia grupurilor defavorizate nu constituie discriminare in sensul prevederilor Ordonantei
Guvernului nr. 137/31.08.2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata?, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 122. - (1) Eliminarea tuturor formelor de discriminare se realizeaza prin: prevenirea oricaror fapte de
discriminare, prin instituirea unor masuri speciale, inclusiv a unor actiuni afirmative, in vederea protectiei persoanelor
defavorizate care nu se bucura de egalitatea sanselor; mediere prin solutionarea pe cale amiabila a conflictelor aparute
in urma savarsirii unor acte/fapte de discriminare si sanctionarea comportamentului discriminatoriu.

(2) Comportamentul discriminatoriu atrage raspunderea civila, contraventionald sau penald, dupa caz, in
conditiile legii.

Art. 123. - Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati sa formuleze sesizari/reclamatji
catre angajator sau impotriva lui, daca acesta este direct implicat, si sa solicite sprijinul organizatiei sindicale sau al
reprezentantjlor salariatilor din institutie pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

Art. 124. - in cazul in care aceasta sesizare/reclamatie nu a fost rezolvata la nivelul angajatorului prin mediere,
persoana angajata care prezinta elemente de fapt ce conduc la prezumiia existentei unei discriminari directe sau
indirecte, are dreptul atat sa sesizeze institutia competenta, cat si sa introduca cerere catre instanta judecatoreasca
competenta in a carei circumscriptie teritoriala isi are domiciliul ori resedinta, respectiv la sectia/completul pentru
conflicte de munca si drepturi de asigurari sociale din cadrul tribunalului sau, dupa caz, instanta de contencios
administrativ.

Art. 125. - Persoana care prezinta elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei discriminari directe
sau indirecte, in alte domenii decat cel al muncii, are dreptul sa se adreseze institutiei competente sau sa introduca
cerere catre instanta judecatoreasca competenta, potrivit dreptului comun, si sa solicite despagubiri materiale si/sau
morale, precum si/sau inlaturarea consecintelor faptelor discriminatorii de la persoana care le-a savarsit.

Art. 126. (1) Hartuirea sexuala a unei persoane de catre o altd persoand la locul de munca este considerata
discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

(2) Hartuirea sexuala reprezinta orice forma de comportament nedorit, constand in contact fizic, cuvinte, gesturi
sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau
orice altd conduita cu conotatii sexuale, care afecteazd demnitatea, integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul
de munca.

(3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire sexuald, avand ca
scop:

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

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionald, remuneratia
sau veniturile de orice natura 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 s& respecte regulile de conduita si raspund in conditile legii pentru incalcarea
acestora.
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(5) Angajatorul nu permite si nu va tolera harfuirea sexuala la locul de munca si face public faptul ca
incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuala, indiferent cine este ofensatorul, ca angajatii care incalca
demnitatea personald a altor angajati, prin orice manifestare confirmatd de hartuire sexuala la locul de munca, vor fi
sanctionati disciplinar.

Art. 127. (1) Persoana care se considera hartuitd sexual va raporta incidentul printr-o pléngere in scris, care va
contine relatarea detaliata a manifestarii de hartuire sexuala la locul de munca.

(2) Angajatorul va oferi consiliere si asistenta victimelor actelor de hartuire sexuala, va conduce investigatia in
mod strict confidential si, in cazul confirmarii actului de hartuire sexuala, va aplica masuri disciplinare.

(3) La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.

(4) Orice fel de represalii, in urma unei pléngeri de hartuire sexuald, atdt impotriva reclamantului, cét si
impotriva oricarei persoane care ajutd la investigarea cazului, vor fi considerate acte discriminatoare si vor fi
sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.

(5) Hartuirea sexuala constituie si infractiune.

(6) Potrivit dispozitiilor art. 223 alin (1) din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile ulterioare,
pretinderea in mod repetat de favoruri de natura sexuala in cadrul unei relatii de munca sau al unei relatii similare, daca
prin aceasta victima a fost intimidata sau pusa intr-o situatie umilitoare, se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la un
an sau cu amenda.

Art. 128. — (1) Primarul comunei Pértestii de Jos are obligatia crearii si implementarii unui cadru unitar i
coerent in ceea ce priveste atat integrarea perspectivei de gen, cat si prevenirea, combaterea si gestionarea situatjilor
de harfuire pe criteriul de sex si hartuire morala la locul de munca prin introducerea de masuri care sa vizeze:

a) modalitati de analiza, gestionare si solutionare a sesizarilor privind cazurile de hartuire pe criteriul de sex si
al harfuirii morale la locul de munca;

b) prevenirea actelor de haruire, ca urmare a analizei si solutionarii cazului la nivelul angajatorului/institutiei;

c) stabilirea rolului si responsabilitatilor concrete in ceea ce priveste prezentul domeniu, atat in sarcina
angajatorului/conducatorului, cat si a angajatilor.

(2) Primarul comunei Partestii e Jos va desemna, prin dispozitie, persoana responsabild/Comisia de primire Si
solutionare a cazurilor de hartuire, constituita in conformitate cu prevederile legale si indeplinind atributiile prevazute de
lege.

Art. 129. (1) Angajatii au obligatia s& faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de munca in
unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor de munca, a regulamentului intern, precum si a drepturilor si
intereselor tuturor salariatilor.

(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea demnitatii fiecarei
persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabila a plangerilor individuale ale salariatilor, inclusiv a
celor privind cazurile de violenta sau hartuire sexuald, in completarea celor prevazute de lege.
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Capitolul 5 — Procedura de solutionare pe cale amiabila a conflictelor individuale de munca, a
cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art. 130. - Functionarii publici si salariatji au dreptul si obligatia sa sesizeze nemultumirile sau comportamentul
neprincipial al altor salariatj.

Art. 131. - Angajatorul asigura buna organizare si desfasurare a activitatii de primire, evidentiere si rezolvare a
cererilor sau reclamatiilor salariatilor, raspunzénd pentru legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal.

Art. 132. — (1) Sesizarea se va face in scris, adresata conducatorului institutiei, precum si consilierului etic.
(2) Cererile sau reclamatiile salariatilor sunt primite si inregistrate prin registratura Primariei comunei Pértestii
de Jos — activitate gestionata de Comaprtimentul resurse umane si administratie publica.

Art. 133. - Competenta de solutionare a sesizarilor este a primarului, acesta putdnd delega aceasta
competenta compartimentelor de specialitate.

Art. 134. - Termenul de solutionare a acestor sesizari este de 10 zile lucratoare.

Art. 135. - Daca din motive bine intemeiate solutionarea nu se poate face in termenul stabilit, fiind necesare
analize si verificari mai ample, acesta se poate prelungi cu inca 10 zile, petitionarul urménd a fi incunostiintat despre
acest aspect.

Art. 136. — (1) Cererile in vederea solutionarii unui conflict de munca pot fi formulate:

a) in termen de 45 de zile calendaristice de la data la care cel interesat a luat cunostintda de masura dispusa
referitoare la incheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea contractului individual de munca, inclusiv
angajamentele de plata a unor sume de bani;

b) in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care s-a comunicat decizia de sanctionare disciplinarg;

c) in termen de 3 ani de la data nasterii dreptului la actiune, in situatia in care obiectul conflictului individual de
munca consta in plata unor drepturi salariale neacordate sau a unor despagubiri catre salariat, precum si in cazul
raspunderii patrimoniale a salariatilor fata de angajator;

d) pe toata durata existentei contractului, in cazul in care se solicita constatarea nulitaii unui contract individual
sau colectiv de munca ori a unor clauze ale acestuia;

e) in termen de 6 luni de la data nasterii dreptului la actiune, in cazul neexecutarii contractului colectiv de
munca ori a unor clauze ale acestuia.

(2) In toate situatiile, altele decat cele previzute la alin. (1), termenul este de 3 ani de la data nasterii dreptului.
Art. 137. - (1) Cererile sau reclamatjile anonime nu se iau in considerare.

(2) Salariatii nemultumiti de raspunsul dat la contestatie au dreptul de a se adresa instantelor judecatoresti in
termen de 30 de zile, daca legea nu prevede altfel, de la data comunicarii modului de solutionare.
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Art. 138. - Accesul neingradit la justitie este garantat de lege. Tn cazul unui conflict individual de muncé, péartile
vor actiona cu buna-credinta si vor incerca solutionarea amiabila a acestuia, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare.

Art. 139. - Eliberarea adeverintelor, la solicitarea salariatilor sau fostilor salariati, care sa ateste calitatea de
angajat (vechimea in munca si specialitate dobandita) se face de catre Compartimentul resurse umane si administratie
publica, iar referitor la drepturile salariale ale solicitantului se face de catre Compartimentul financiar contabil, impozite
si taxe locale si achizitii publice.

Art. 140. - (1) Salariafii au dreptul si obligatia de a formula propuneri privind cresterea eficientei activitatji
institutiei.

(2) Sindicatele, in conditiile legii, au dreptul de a formula cereri, reclamatii, propuneri, referitoare la incalcarea
anumitor drepturi ale salariatilor, privind conditiile de munca sau sarcinile stabilite, privind conflictele aparute in procesul
de munca, privind imbunatatirea sau cresterea eficientei activitaii institutiei, precum si in orice materie specifica
dreptului sindical.
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Capitolul 6 — Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate

6.1. - Contractul individual de munca/Raportul de serviciu

Art. 141. - Contractul individual de munca este contractul in temeiul caruia o persoana fizica, denumita salariat,
se obliga sa presteze munca pentru si sub autoritatea unui angajator, persoana fizica sau juridica, in schimbul unei
remuneratii denumite salariu.

Art. 142. - Clauzele contractului individual de munca nu pot contine prevederi contrare sau drepturi sub nivelul
minim stabilit prin acte normative ori prin contracte colective de munca.

Art. 143. - (1) Contractul individual de munca se incheie pe durata nedeterminata.
(2) Prin exceptie, contractul individual de munca se poate incheia si pe durata determinata, in conditiile expres
prevazute de lege.

Art. 144. - Salariatul cu fractiune de norma este salariatul al carui numar de ore normale de lucru, calculate
saptamanal sau ca medie lunara, este inferior numarului de ore normale de lucru al unui salariat cu norma intreaga
comparabil.

Art. 145. — (1) Primaria comunei Partestii de Jos poate incadra salariati cu fractiune de norma prin contracte
individuale de munca pe durata nedeterminata sau pe durata determinata, denumite contracte individuale de munca cu
timp partial.

(2) Contractul individual de munca cu timp partjal se incheie numai in forma scrisa.

(3) Salariatul comparabil este salariatul cu norma intreaga din aceeasi unitate, care are acelasi tip de contract
individual de munca, presteaza aceeasi activitate sau una similara cu cea a salariatului angajat cu contract individual
de muncd cu timp partial, avandu-se in vedere si alte considerente, cum ar fi vechimea in muncd si
calificarea/aptitudinile profesionale.

(4) Atunci cand nu exista un salariat comparabil in aceeasi unitate, se au in vedere dispozitiile din contractul
colectiv de munca aplicabil sau, in lipsa acestuia, reglementarile legale in domeniu.

Art. 146. - (1) Contractul individual de munca cu timp partial cuprinde, in afara elementelor prevazute la art. 17
alin. (3) din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, urmatoarele:

a) durata muncii si repartizarea programului de lucru;

b) conditiile in care se poate modifica programul de lucru;

c) interdictia de a efectua ore suplimentare, cu exceptia cazurilor de forta majora sau pentru alte lucrari urgente
destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii consecintelor acestora.

(2) Tn situatia in care intr-un contract individual de muncd cu timp partial nu sunt precizate elementele
prevazute la alin. (1), contractul se considera a fi incheiat pentru norma intreaga.
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Art. 147. - (1) Salariatul incadrat cu contract de munca cu timp partial se bucura de drepturile salariatilor cu
norma intreaga, in conditjiile prevazute de lege si de contractele colective de munca aplicabile.

(2) Drepturile salariale se acorda proportional cu timpul efectiv lucrat, raportat la drepturile stabilite pentru
programul normal de lucru.

Art. 148. - (1) Angajatorul este obligat ca, in masura in care este posibil, sa ia in considerare cererile
salariatilor de a se transfera fie de la un loc de munca cu norma intreaga la unul cu fractiune de norma, fie de la un loc
de munca cu fractiune de norma la un loc de munca cu norma intreaga sau de a-si mari programul de lucru, in cazul in
care apare aceasta oportunitate.

(2) Angajatorul este obligat sa informeze la timp cu privire la aparitia unor locuri de munca cu fractiune de
norma sau cu norma intreaga, pentru a facilita transferurile de la norma intreaga la fractiune de norma si invers.
Aceasta informare se face printr-un anunt afisat la sediul angajatorului.

(3) O copie a anuntului prevazut la alin. (2) se transmite de indata sindicatului sau reprezentantilor salariafjlor.

(4) Angajatorul asigura, in masura in care este posibil, accesul la locuri de munca cu fractiune de norma la
toate nivelurile.

Art. 149. — (1) Raporturile de serviciu se nasc si se exercita pe baza actului administrativ de numire, emis in
conditiile legii.

(2) Exercitarea raporturilor de serviciu se realizeaza pe perioada nedeterminata sau determinata in condiiile
prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 150. - Modificarea contractului individual de munca sau a raportului de serviciu se poate face cu acordul
partilor. Modificarea unilaterala a contractului individual de munca sau a raportului de serviciu este posibil numai in
cazurile si in conditiile stabilite prin lege.

Art. 151. - Contractul individual de munca sau raportul de serviciu poate inceta de drept, ca urmare a acordului

partilor, la data convenita de acestea sau ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si conditiile
limitativ prevazute de lege.

6.2. - Durata timpului de munca

Art. 152. - (1) Timpul de lucru reprezinta orice perioada in care salariatul presteaza munca, se afla la
dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului individual de munca,
contractului colectiv de munca aplicabil, dispozitia de numire in functia publica si/sau ale legislatiei in vigoare.

(2) Programul de munca reprezintd modelul de organizare a activitatii, care stabileste orele si zilele cand
incepe si cand se incheie prestarea muncii.

(3) Modelul de organizare a muncii reprezinta forma de organizare a timpului de munca si repartizarea sa in
functie de un anumit model stabilit de angajator.

Art. 153. — (1) Pentru salariatii angajati cu norma intreagd, durata normala a timpului de munca este de 8 ore
pe zi si de 40 de ore pe saptamana.

(2) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptdmanii pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Pértestii de Jos, care nu desfagoara activitati in schimburi, este de luni pana vineri,
de la ora 08:00-16:00. Programul va fi afisat la avizirul Primariei comunei Partestii de Jos.

(3) Pentru personalul care asigura relatii cu publicul, programul este: de luni pana vineri, de la ora 08:00-

16:00.

Art. 154. - Guadul va efectua programul de lucru astfel: de luni pana vineri, intre orele: 06:00-09:00 si 16:00-
21:00.

Art. 155. - Paznicul institutiei va efectua programul de lucru astfel: de luni pana vineri, intre orele 22:00-
06:00.
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Art. 156. - (1) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptamana, inclusiv
orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungita peste 48 de
ore pe saptamana, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o perioada de referinta de 4 luni calendaristice,
sa nu depaseasca 48 de ore pe saptamana.

(3) La stabilirea perioadei de referintd nu se iau in calcul durata concediului de odihna anual si situatiile de
suspendare a raportului de serviciu sau a contractului individual de munca.

6.3. - Repausuri periodice

Art. 157. - Repausul saptdmanal pentru salariatii care nu desfasoara activitati in schimburi se acorda in doua
zile consecutive, respectiv in zilele de sdmbata si duminica.
Art. 158. - (1) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

a) 1.si 2 ianuarie;

b) 6 ianuarie - Botezul Domnului — Boboteaza;

¢) 7 ianuarie - Soborul Sfantului Proroc loan Botezatorul;

d) 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Roméne;

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

f) prima si a doua zi de Pasti;

g) 1 mai;

h) 1 iunie;

) prima si a doua zi de Rusalii;

j) Adormirea Maicii Domnului;

k) 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;

) 1 decembrie;

m) prima si a doua zi de Craciun;

n) doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase legale,
altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

(2) Pentru salariaji care se afla in concediu de odihna, zilele in cauza nu se iau in calculul concediului de
odihna.

(3) Acordarea zilelor libere se face de catre angajator.

(4) Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de
vineri inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii se acorda in funciie de data la care
sunt celebrate de acel cult.

(5) Zilele libere stabilite potrivit alin. (1) pentru persoanele apartinand cultelor religioase legale, altele decét cele
crestine, se acorda de catre angajator in alte zile decat zilele de sarbatoare legala stabilite potrivit legii sau de concediu
de odihna anual.

(6) Salariatji care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima
si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii, atat la datele stabilite pentru cultul religios legal, crestin, de care
apartin, cat si pentru alt cult crestin, vor recupera zilele libere suplimentare pe baza unui program stabilit de angajator.

(7) Pana la data de 15 ianuarie a fiecarui an, se stabilesc prin hotdrare a Guvernului, pentru personalul din
sistemul bugetar, zilele lucratoare pentru care se acorda zile libere, zile care preceda si/sau care succeda zilelor de
sarbatoare legala in care nu se lucreaza, prevazute la alin. (1), precum si zilele in care se recupereaza orele de munca
neefectuate.

6.4. — Acordarea concediilor

Art. 159. - (1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariafilor.
(2) Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.
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Art. 160. - (1) - Durata concediului de odihna anual se stabileste in raport cu vechimea in munca, dupa cum
urmeaza:

a) pana la 10 ani: 21 zile lucratoare;
b) peste 10 ani: 25 zile lucratoare.

(2)Concediul de odihna anual se acorda proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic.

(3)Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite nu sunt incluse in durata
concediului de odihna anual.

(4) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de munca, cele
aferente concediului de maternitate, concediului paternal, concediului de risc maternal, concediului pentru ingrijirea
copilului bolnav, concediului de ingrijitor si perioada absentei de la locul de munca in conditjile art. 1522 din Legea nr.
53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, se considera perioade de activitate
prestata.

(5) In situatia in care incapacitatea temporard de munca sau concediul de maternitate, concediul de risc
maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectuarii concediului de odihna anual,
acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a incetat situatia de
incapacitate temporara de munca, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cand nu

este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

(6) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea temporara de munca
se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an calendaristic, angajatorul fiind obligat sa acorde concediul
de odihna anual intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.

Art. 161. - (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

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

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

Art. 162. - (1) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari individuale, aflata in
grija Compartimentului resurse umane si administratie publicd, in urma consultarii salariatilor Primariei comunei
Pértestii de Jos. Programarea se face la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmétor.

(2) Tn cazul in care programarea concediilor se face fractionat, Primarul comunei Partestii de Jos este obligat
sa stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucratoare
de concediu neintrerupt pentru personalul contractual si cel putin 15 zile lucratoare de concediu neintrerupt pentru
functionarii publici.

(3) Concediile de odihna se acorda pe baz& de cerere aprobata de conducerea institutiei, indicand tipul de
concediu solicitat, durata acestuia, precum si inlocuitorul de drept.

(4) Evidenta concediilor de odihna, fara plata, maternale, paternale, pentru cresterea copilului pana la varsta
de 2 ani etc. va fi tinutd de Compartimentul resurse umane si administratie publica din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului comunei Péartestii de Jos.

Art. 163. - Salariatul este obligat sa efectueze in natura concediul de odihna in perioada in care a fost
programat, cu exceptia situatjilor expres prevazute de lege sau atunci cand, din motive obiective, concediul nu poate fi
efectuat.

Art. 164. - (1) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de concediu,
care nu poate fi mai mica decéat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru
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perioada respectiva, prevazute in contractul individual de munca.
(2) Indemnizatia de concediu de odihna reprezinta media zilnica a drepturilor salariale prevazute la alin. (1)
din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul, multiplicata cu numarul de zile de concediu.

(3) Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de
plecarea in concediu.

Art. 165. - (1) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.

(2) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de for{da majora sau pentru interese
urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca. in acest caz angajatorul are obligatia de a suporta toate
cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de munca, precum si eventualele
prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna.

Art. 166. - In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, care nu se
includ in durata concediului de odihna, dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului: 5 zile;

b) casatoria unui copil: 3 zile;

c) donarea de sange: 1 zi (in ziua donarii);

d) controlul medical anual: 1 zi

e) in cazul decesului sotiei/sotului salariatului, afini sau al unei rude a salariatului ori a sotului/sotiei acestuia, de
pana la gradul al lll-lea — salariatul are dreptul la 3 zile.

Art. 167. — Conducerea institutiei poate acorda persoanelor incadrate concedii fara platé la cererea acestora,
in limita @ 90 de zile pentru rezolvarea unor situatii personale (studii, tratament medical etc.). Durata concediului fara
plata va fi stabilita in raport cu interesele bunei desfasurari a activitatii.

Art. 168. - (1) Salariatji care lucreaza in conditji grele, periculoase sau vatamatoare, nevazatorii, alte persoane
cu handicap si tinerii in varsta de pana la 18 ani beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar de cel putin 3 zile
lucratoare.

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

Art. 169. - (1) Salariatele care urmeaza o procedura de fertilizare, «in vitro», beneficiaza anual, de un concediu
de odihna suplimentar, platit, de trei zile, care se acorda dupa cum urmeaza:

a) 1 zi la data efectuarii punctiei ovariene;
b) 2 zile incepand cu data efectuarii embriotransferului.

(2) Cererea privind acordarea concediului de odihna suplimentar prevazut la alin. (1) va fi insotjta de scrisoarea
medicala eliberata de medicul specialist, in conditiile legii.

Art. 170. - (1) Angajatorul are obligatia acordarii concediului de ingrijitor salariatului in vederea oferirii de catre
acesta de ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi gospodarie cu salariatul i
care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave, cu o durata de 5 zile lucratoare intr-
un an calendaristic, la solicitarea scrisa a salariatului. Conform prevederilor art. 153" din Legea nr. 52/2003 — Codul
muncii, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare, prin ruda se intelege fiul, fica, mama, tatal sau sotul/sotja
unui salariat.

(2) Prin legi speciale sau prin contractul colectiv de munca aplicabil se poate stabili pentru concediul de
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ingrijitor o durata mai mare decéat cea prevazuta la alin. (1).

(3) Pe durata perioadei prevazute la alin. (1) salariatii au dreptul la zile libere platite, care nu se includ in durata
concediului de odihna anual si constituie vechime in munca si in specialitate.

(4) Prin derogare de la prevederile art. 224 alin. (2) din Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanataii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, salariatii care beneficiaza de concediul de ingrijitor sunt asigurati,
pe aceasta perioada, in sistemul asigurarilor sociale de sanatate fara plata contributiei. Perioada concediului de
ingrijitor constituie stagiu de cotizare pentru stabilirea dreptului la indemnizatie de somaj si indemnizatie pentru
incapacitate temporara de munca acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

(5) Problemele medicale grave, precum si conditiile pentru acordarea concediului de ingrijitor se stabilesc prin
ordin comun al ministrului muncii si solidaritatii sociale si al ministrului sanataji.

Art. 171. - (1) Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca in situatii neprevazute, determinate de o
situatie de urgenta familiala cauzata de boald sau de accident, care fac indispensabila prezenta imediata a salariatului,
in conditiile informarii prealabile a angajatorului $i cu recuperarea perioadei absentate pana la acoperirea integrala a
duratei normale a programului de lucru a salariatului.

(2) Absentarea de la locul de munca prevazuta la alin. (1) nu poate avea o duratd mai mare de 10 zile
lucratoare intr-un an calendaristic.

(3) Angajatorul si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei de absenta,
precizata la alin. (1), in limita numarului de zile prevazute la alin. (2).

Art. 172. - (1) Salariatele au dreptul la concedii pentru sarcina si lauzie, pe o perioada de 126 de zile
calendaristice, perioada in care beneficiaza de indemnizatie de maternitate.

(2) Concediul pentru sarcina se acorda pe o perioada de 63 de zile inainte de nastere, iar concediul pentru
lauzie pe o perioada de 63 de zile dupa nastere.

(3) Concediile pentru sarcina si lauzie se pot compensa intre ele, in functie de recomandarea medicului si de
optiunea persoanei beneficiare, in asa fel incat durata minima obligatorie a concediului de lauzie sa fie de 42 de zile
calendaristice.

(4) Persoanele cu handicap asigurate beneficiaza, la cerere, de concediu pentru sarcing, incepand cu luna a 6-
a de sarcina.

(5) Perioada concediului pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau de pana la 3 ani in cazul
copilului cu handicap constituie vechime in munca si in serviciu si se acorda in conditiile stabilite de lege.

Art. 173. — (1) in conditile prevederilor Legii nr. 210/1999 privind concediul paternal, cu modificrile si
completarile ulterioare, tatal copilului nou — nascut care are calitatea de lucrator are dreptul la un concediu paternal
platit de 10 zile lucratoare.

(2) Concediul paternal se acorda la cerere, in primele 8 saptamani de la nasterea copilului, justificat cu
certificatul de nastere al acestuia, din care rezulta calitatea de tata a petitionarului.

(3) Indemnizatia pentru concediul paternal se plateste din fondul de salarii al Primariei comunei Pértestii de Jos
si este egala cu salariul corespunzator perioadei respective. Perioada concediului paternal constituie vechime in munca
si n serviciu, precum si in specialitate si se are in vedere la stabilirea drepturilor ce se acorda in raport cu acestea, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 200/2004 privind recunoasterea diplomelor si calificarilor profesionale pentru
profesiile reglementate din Romania, cu modificarile i completarile ulterioare.

(4) Tn cazul in care tatél copilului nou - n&scut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de puericulturd, durata
concediului paternal, se majoreaza cu 5 zile lucratoare.

(5) Tatal poate beneficia de prevederile alin. (1) pentru fiecare copil nou - nascut, pe baza atestatului de
absolvire a cursului de puericulturd, indiferent cand este acesta obfinut.
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Art. 174. - (1) La cerere, salariatji care au in intretinere copii in varsta de pana la 11 ani beneficiaza de 4 zile
pe luna de munca la domiciliu sau in regim de telemunca, in conditiile Legii nr. 81/2018 privind reglementarea activitatii
de telemunca, cu modificarile si completarile ulterioare, cu exceptia situatiilor in care natura sau felul muncii nu permite
desfasurarea activitatii in astfel de conditji.

(2) In situatia in care ambii parinti sau reprezentatii legali sunt salariati, cererea prevazuta la alin. (1) va fi
insotitd de o declaratie pe propria raspundere a celuilalt parinte sau reprezentant legal, din care sa rezulte faptul ca,
pentru aceeasi perioada, acesta nu a solicitat concomitent desfasurarea activitatii in regim de munca la domiciliu sau
telemunca.

(3) Prin derogare de la prevederile Legii nr. 81/2018, cu modificarile si completarile ulterioare, salariatii care isi
desfasoara activitatea in conditiile prevazute la alin. (1) au obligatia sa dispuna de toate mijloacele necesare indeplinirii
atributiilor care le revin potrivit fisei postului.

Art. 175. - (1) Salariatii Primariei comunei Péartestii de Jos au dreptul s& beneficieze, la cerere, de concedii
pentru formare profesionala.
(2) Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fara plata.

Art. 176. - (1) Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea salariatului, pe
perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initjativa sa.

(2) Primarul comunei Péartestii de Jos poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta salariatului
ar prejudicia grav desfasurarea activitatji.

Art. 177. - (1) Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa fie inaintata
angajatorului cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere a stagiului de
formare profesionald, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare profesionala.

(2) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza si fractionat in cursul unui
an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invatamént sau pentru sustinerea
examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de invatamant superior, cu respectarea conditjilor
stabilite la alin. (1).

Art. 178. - Durata concediului pentru formare profesionala nu poate fi dedusa din durata concediului de

odihnd anual si este asimilata unei perioade de munca efectiva in ceea ce priveste drepturile cuvenite salariatului,
altele decét salariul.

6.5. — Evidenta orelor de munca

Art. 179. - Primarul comunei Partestii de Jos are obligatia de a tine la locul de munca evidenta orelor de
munca prestate zilnic de fiecare salariat, cu evidentierea orelor de incepere si de sfarsit ale programului de lucru, si de
a supune controlului inspectorilor de munca aceasta evidenta, ori de cate ori se solicita acest lucru.

Art. 180. - (1) Prezenta la serviciu, consemnata in condicile de prezenta, se va regasi in foile colective de
prezenta.

(2) Inainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul programului de lucru, salariatji sunt obligat
sa semneze condica de prezenta.

(3)Ra@manerea in cadrul institutiei peste programul normal de lucru se face numai pentru rezolvarea unor
probleme urgente cu acordul sefului ierarhic superior.

(4)Salariatii care intarzie de la programul de lucru stabilit trebuie sa raporteze superiorului ierarhic situatia,
chiar daca este vorba de un caz de for{a majora.

(5) Este interzis semnarea condicilor de prezenta de catre alte persoane in locul titularului sau semnarea in
avans a condicilor de prezenta.

(6) Orele prestate suplimentar peste programul de munca pot fi compensate cu timp liber corespunzator.
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Art. 181. - Pentru plecarile in teren se va anunta superiorul ierarhic.

Art. 182. - La cererea salariatului se acorda ore de invoire, cu posibilitatea de recuperare, in urmatoarele
situatii:

a) citatji in fata organelor de cercetare penala sau judecatoresti;
b) alte situatji, cand subordonatul solicitd pentru rezolvarea unor probleme de interes personal, iar activitatea
institutiei permite.

Art. 183. — In cazul in care salariatul se afld in concediu medical, acesta are obligatia s& anunte
Compartimentul resurse umane si administratie publica si seful ierarhic in termen de 5 ore de la acordarea concediului
medical, urméand sa prezinte certificatul medical la Compartimentul financiar contabil, impozite si taxe locale si achizitii
publice din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Pértestii de Jos, la data revenirii la serviciu, iar in
cazul in care certificatul se acorda péana la sfarsitul lunii urmand sa aiba continuitate luna urmatoare, certificatul medical
se prezinta pana la data de 29 a lunii in cauza.

Art. 184. - (1) Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca pentru toti salariatii, inclusiv pentru
cei care beneficiaza de concediul de ingrijitor, cu acordul sau la solicitarea acestora, care pot avea o durata limitata in
timp.

(2) Programele individualizate de munca presupun un mod de organizare flexibil a timpului de munca.

(3) Durata zilnica a timpului de munca este impartitd in doua perioade: o perioada fixa in care personalul se
afla simultan la locul de munca si o perioada variabila, mobild, in care salariatul isi alege orele de sosire si de plecare,
cu respectarea timpului de munca zilnic.

(4) Programul individualizat de munca poate functiona numai cu respectarea dispozitiilor art. 112 si 114 din
Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicaté, cu modificarile si completérile ulterioare.

(5) Orice refuz al solicitarii prevazute la alin. (1) trebuie motivat, in scris, de catre angajator, in termen de 5 zile
lucratoare de la primirea solicitarii.

(6) Atunci cand programul individualizat de munca are o durata limitata, salariatul are dreptul de a reveni la
programul de munca initial la sfarsitul perioadei convenite. Salariatul are dreptul sa revina la programul initial anterior
incheierii perioadei convenite, in cazul schimbarii circumstantelor care au condus la stabilirea programului
individualizat.

(7) Prin mod de organizare flexibil a timpului de lucru se intelege posibilitatea salariafilor de adaptare a
programului de lucru, inclusiv prin utilizarea formulelor de munca la distanta, a programelor de munca flexibile,
programelor individualizate de munca sau a unor programe de munca cu timp redus de lucru.

6.6. - Munca suplimentara

Art. 185. - (1) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptdmanal, este considerata
munca suplimentara.
(2) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului de forta majora sau
pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii consecintelor unui accident.

Art. 186. - La solicitarea angajatorului salariatii pot efectua munca suplimentara, cu respectarea prevederilor
legale, dupa caz.

Art. 187. - (1) Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 90 de zile
calendaristice dupa efectuarea acesteia.
(2) Tn aceste conditii, salariatul beneficiaza de salariul corespunzitor pentru orele prestate peste programul
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normal de lucru.
(3) In perioadele de reducere a activitatii angajatorul are posibilitatea de a acorda zile libere platite din care pot
fi compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in urmatoarele 12 luni.

Art. 188. - (1) In cazul in care compensarea prin ore libere plétite nu este posibila in termenul prevazut de art.
187 alin. (1) In luna urmatoare, munca suplimentara va fi platitd salariatului prin adaugarea unui spor la salariu
corespunzator duratei acesteia.

(2) Sporul pentru munca suplimentara, acordat in conditiile prevazute la alin. (1), se stabileste prin negociere,
in cadrul contractului colectiv de munca sau, dupa caz, al contractului individual de munca, si nu poate fi mai mic de
75% din salariul de baza.

6.7. - Munca de noapte

Art. 189. - Personalul care, potrivit programului normal de lucru, isi desfasoara activitatea in timpul noptii, intre
orele 22,00 si 6,00, beneficiaza pentru orele lucrate in acest interval de un spor pentru munca prestata in timpul nopfii
de 25% din salariul de baza, daca timpul astfel lucrat reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru
sau este in proportie de cel putin 30% din timpul séu lunar de lucru.

Art. 190. - Salariatii care urmeaza sa desfasoare munca de noapte sunt supusi unui examen medical gratuit
inainte de inceperea activitatji si, dupa aceea, periodic, conform prevederilor legale.

6.8. - Munca la domiciliu

Art. 191. - (1) Sunt considerati salariati cu munca la domiciliu acei salariati care indeplinesc, la domiciliul lor,
atributiile specifice functiei pe care o detin.

(2) Tn vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu ce le revin, salariatii cu munca la domiciliu isi stabilesc singuri
programul de lucru.

(3) Angajatorul este in drept sa verifice activitatea salariatului cu munca la domiciliu, in conditiile stabilite prin
contractul individual de munca.

Art. 192. - Contractul individual de munca la domiciliu se incheie numai in forma scrisa si contine urmatoarele:

a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa isi desfagoare activitatea in
locuri de munca diferite, precum si daca deplasarea intre acestea este asiguratd sau decontatd de catre angajator,
dupa caz;

c) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

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

e) criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului;

f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

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

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

j) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

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

) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si/sau ore/saptamana, conditiile de efectuare si de compensare
sau de plata a orelor suplimentare, precum si, daca este cazul, modalitatile de organizare a muncii in schimburi;

m) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditile de munca ale salariatului;

n) durata si conditiile perioadei de proba, daca exista;

o) procedurile privind utilizarea semnaturii electronice, semnaturii electronice avansate si semnaturii electronice
calificate;

p) dreptul si conditiile privind formarea profesionala oferita de angajator;

q) suportarea de catre angajator a asigurarii medicale private, a contributiilor suplimentare la pensia facultativa
sau la pensia ocupationala a salariatului, in condijile legii, precum si acordarea, din initiativa angajatorului, a oricaror
alte drepturi, atunci cand acestea constituie avantaje in bani acordate sau platite de angajator salariatului ca urmare a
activitatii profesionale a acestuia, dupa caz;

r) precizarea expresa ca salariatul lucreaza la domiciliu;

s) programul in cadrul caruia angajatorul este in drept sa controleze activitatea salariatului sdu si modalitatea
concreta de realizare a controlului;

t) obligatia angajatorului de a asigura transportul la si de la domiciliul salariatului, dupa caz, al materiilor prime
si materialelor pe care le utilizeaza in activitate, precum si al produselor finite pe care le realizeaza.

Art. 193. - (1) Salariatul cu munca la domiciliu se bucura de toate drepturile recunoscute prin lege si prin
contractele colective de munca aplicabile salariatilor al caror loc de munca este la sediul angajatorului.

(2) Prin contractele colective de munca si/sau prin contractele individuale de munca se pot stabili si alte conditji
specifice privind munca la domiciliu, in conformitate cu legislatia in vigoare.

(3) Salariatii cu munca la domiciliu au obligatia de a respecta si de a asigura confidentialitatea informatjilor i
documentelor utilizate in timpul muncii la domiciliu.

6.9. Telemunca

Art. 194. — (1) Raporturile de serviciu ale functionarilor publici se pot exercita si in regim de telemunca, in
conditiile prevazute de prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si in regim de munca la domiciliu, potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare.

(2) Conducatorii autoritatilor si institutiilor publice pot stabili prin act administrativ si alte moduri de organizare
flexibila a timpului de lucru, potrivit art. 118 alin. (7) din Legea nr. 53/2003, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(3) Activitatea desfasurata in regim de telemunca se bazeaza pe acordul de vointa al partilor si se realizeaza
ca urmare a aprobarii de catre primarul comunei Partestii de Jos a solicitarii functionarului public.

(4) Primarul comunei Pértestii de Jos stabileste prin act administrativ structurile din cadrul primériei, activitatile,
precum si posturile pentru care se poate aproba desfasurarea activitatii in regim de telemunca.

(5) Durata activitatji desfasurate in regim de telemunca nu poate depasi 5 zile pe luna.

(6) Desfasurarea activitatji in regim de telemunca se poate aproba pentru:

a) functionarii publici care au copii cu varsta de pana la 11 ani;

b) functionarii publici care acorda ingrijire unei rude, in acceptiunea art. 1531 alin. (4) din Legea nr. 53/2003-
Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, cu care locuieste in aceeasi gospodarie;

c) functionarii publici care au o stare de sanatate care nu le permite deplasarea la sediul autoritatii sau
institutiei publice, din cauze determinate de unele boli grave, ori in situatie de graviditate, dovedite prin adeverinta

medical;
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d) functionarii publici care desfagoara activitati dintre cele stabilite de Primarul comunei Pértestii de Jos ca
puténd fi realizate in regim de telemunca.

(7) Functionarii publici care isi desfasoara activitatea in regim de telemunca au urmatoarele obligatji:

a) sa dispuna de toate mijloacele necesare indeplinirii atributiilor care le revin potrivit fisei postului;

b) sa raspunda la orice solicitare referitoare la activitatea profesionala primita de la superiorii ierarhici, in
timpul programului de lucru, transmisa prin mijloace de comunicare la distanta;

c) sa respecte normele cuprinse in Regulamentul de organizare si functionare al institutiei, Regulamentul
intern, normele cu privire la protectia datelor cu caracter personal si alte norme si proceduri specifice aplicabile, dupa
caz.

(8) Autoritatile si instituiile publice la nivelul carora exista functionari publici care isi desfagoara activitatea in
regim de telemunca au urmatoarele obligatii:

a) sa verifice activitatea functionarilor publici, in principal prin utilizarea tehnologiei informatiei si
comunicatjilor;

b) sa asigure modalitatea de evidentiere a orelor de munca prestate in regim de telemunca de catre
functionarii publici;

c) sa se asigure ca functionarii publici detin mijloacele aferente tehnologiei informatiei si comunicatjilor si
echipamentele de munca functionale, sigure si necesare prestarii muncii sau sa puna la dispozitia functionarilor publici
aceste mijloace si echipamente;

d) sa se asigure ca functionarii publici primesc o instruire suficientd si adecvata in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, in special sub forma de informatji si instructiuni de lucru privind utilizarea echipamentelor.

(9) Pe durata exercitarii activitatii in regim de telemuncad sau a muncii la domiciliu, functionarii publici
beneficiaza de toate drepturile recunoscute prin lege, cu exceptia sporului pentru conditii de munca grele, vatdmatoare
sau periculoase.

(10) in aplicarea prevederilor alin. (1) - (9), la nivelul Primériei comunei Pértestii de Jos se aproba proceduri

cel putin urmatoarele aspecte:

a) formatul cererii pentru desfasurarea activitatii in regim de telemunca, respectiv al cererii de munca la
domiciliu;

b) mijloacele necesare indeplinirii atributiilor potrivit fisei de post, in regim de telemunca, respectiv de munca la
domiciliu, pe care trebuie sa le detina functionarii publici, inclusiv, dar fara a se limita la: telefon, calculator desktop sau
laptop, acces la internet, semnatura electronica, acces securizat la distanta la sistemele IT, la sistemul de e-mail i la
resursele documentare ale institutiei utilizate la nivelul compartimentului unde functionarii publici isi desfasoara
activitatea ori la alte resurse si informatii necesare pentru indeplinirea activitaji, dupa caz;

gy

munca la domiciliu.
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Capitolul 7 - Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

7.1. - Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile functionarilor publici

Art. 195. - Potrivit prevederilor art. 492 alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, incalcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare
functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionala si civica prevazute de lege constituie abatere
disciplinara si atrage raspunderea administrativ-disciplinara a acestora.

Art. 196. - (1) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intérzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul public isi
desfasoara activitatea;

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

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

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

k) incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici, altele
decét cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitat;

) incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul public nu actioneaza pentru incetarea
acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;

m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

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

(2) incalcarea cu vinovatie de catre salariati, functionari publici, indiferent de functia pe care o ocupd, a
indatoririlor corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionala si civica prevazute
de lege constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea administrativ - disciplinara a acestora, sanctionandu-se
dupa caz, cu:

a) mustrarea scrisa;

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

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

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

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

Primar 49 Secretar



f) destituirea din functia publica.

(3) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare prevazute la alin. (1), se aplicd urmatoarele sanctiuni
disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (1) lit. a), b) si d), se aplica una dintre sanctjunile disciplinare
prevazute la alin. (2) lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (1) lit. ¢) se aplica una dintre sancfjunile disciplinare prevazute
la alin. (2) lit. b) - f);

c) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (1) lit. e) - h), se aplica una dintre sancfiunile disciplinare
prevazute la alin. (2) lit. ¢) - f);

d) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (1) lit. i) - k) si m), se aplica una dintre sanctiunile disciplinare
prevazute la alin. (2);

e) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (1) lit. 1), se aplica sanctiunea disciplinara prevazuta la alin. (2)
lit. f), in conditiile prevazute la art. 520 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

f) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (1) lit. n), se aplica una dintre sanctjunile disciplinare prevazute
la alin. (2).

4) Pentru functionarii publici de executie sancfiunea prevazuta la alin. (1) lit. ) se aplica prin transformarea
functiei publice pe care o ocupa, pe perioada de executare a sanctiunii disciplinare. Pentru functionarii publici de
conducere in situatia in care sanctjunea prevazuta la alin. (1) lit. €) nu se poate aplica pentru ca nu exista o functie
publica de conducere de nivel inferior vacanta in cadrul autoritafii sau institutiei publice, se aplica sancfiunea
disciplinara prevazuta la alin. (2) lit. c).

(5) La individualizarea sanctjunii disciplinare, conform prevederilor alin. (3), se va tine seama de cauzele si
gravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie si consecintele
abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public, precum si de existenta in antecedentele
acestuia a altor sancfiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile prezentului cod.

(6) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii comisiei de disciplina, dar
nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii disciplinare prevazute la alin. (1) lit.
l) cu privire la incompatibilitati, pentru care sanctiunea disciplinara se aplica in conditiile prevazute la art. 520 lit. b) din
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Tn cazul in care fapta functionarului public a fost sesizaté ca abatere disciplinara si ca infractiune, procedura
angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea clasarii ori renuntarii la urmarirea penala sau pana la
data la care instanta judecatoreasca dispune achitarea, renuntarea la aplicarea pedepsei, amanarea aplicarii pedepsei
sau incetarea procesului penal. In aceste situatii, procedura angajarii raspunderii disciplinare se reia si sanctiunea
disciplinara se aplica in termen de cel mult un an de la data reluarii.

(8) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public a carui fapta a fost sesizata ca
abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, conducatorul autoritatii sau institutiei publice are obligatia
de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mutarea
temporara a functionarului public in cadrul autoritatii ori institutiei publice ori in cadrul altei structuri fara personalitate
juridica a autoritafii ori institutiei publice. Masura se dispune pe intreaga duratd pe care functionarul public poate
influenta cercetarea administrativa.

(9) Tn situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibild aplicarea prevederilor alin. (8),
persoana care are competenta numirii in functia publica are obligatia sa dispuna mutarea temporara a functionarului
public intr-o functie publica corespunzatoare nivelului de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.

(10) Sanctjunile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. b) - f) nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a
faptei savérsite si dupa audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnata in scris, sub
sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratje privitoare la
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abaterile disciplinare care i se imputd se consemneaza intr-un proces - verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii
prealabile si aplicarea sancfjunii.

Art. 197. - (1) Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupa cum urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 196 alin. (2) lit. a) din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare prevazute la art. 196 alin. (2) lit.
b) - ) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

c) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevazuta la art. 196 alin. (2) lit. f) din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) de la data comunicarii hotarérii judecatoresti definitive prin care s-a anulat actul administrativ de sanctionare
disciplinara a functionarului public.

(2) Radierea sanctjunilor disciplinare prevazute la alin. (1) lit. a) - ¢) se constata prin act administrativ al
conducatorului autoritatji sau institutiei publice.

7.2. — Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile personalului contractual

Art. 198. — (1) Conform art. 247 din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita
cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de
munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitjile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art. 199. - (1) Potrivit dispozitiilor art. 248 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicata, sanctjunile
disciplinare care pot fi aplicate personalului contractual, in cazul in care au savarsit o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

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

(3) Sanctiunea disciplinara, in cazul personalului contractual, se radiaza de drept in termen de 12 luni de la
aplicare, daca salariatului nu i se aplica o noua sancfiune disciplinara in acest termen. Radierea sancfiunilor
disciplinare se constata prin dispozitie/decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

(4) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(5) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sancfjune.

Art. 200. - Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctjuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
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Capitolul 8 - Reguli referitoare la procedura disciplinara

8.1. - Requli privind disciplina muncii salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Pértestii de Jos

Art. 201. - Prezentarea la program este obligatorie pentru toti salariatii aparatului de specialitate al Primarului
com. Pértestii de Jos. Evidenta prezentei la serviciu se face pe baza condicii de prezentd care se pastreaza si se
verifica zilnic de catre responsabilul cu resurse umane.

Art. 202. - Pentru intérzierea la serviciu se stabileste:

a) pentru intarzieri de pana la 60 de minute se ponteaza o ora mai putin;
b) pentru intarzieri de peste 60 de minute, pana la 120 de minute, se ponteaza 2 ore mai putin;
c) pentru intarzieri de peste 120 de minute, se ponteaza o absentd nemotivata.

Art. 203. - (1) Prezenta la serviciu, consemnata in condicile de prezenta, se va regasi in foile colective de

prezenta.

(2) Tnainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul programului de lucru, salariatii sunt
obligati sa semneze condica de prezenta.

(3) Raméanerea in cadrul institutiei peste programul normal de lucru se face numai pentru rezolvarea unor
probleme urgente cu acordul sefului ierarhic superior.

(4) Salariatji care intérzie de la programul de lucru stabilit trebuie sa raporteze superiorului ierarhic situatia,
chiar daca este vorba de un caz de forta majora.

Art. 204. - Pentru plecarile in teren se va anunta superiorul ierarhic.

8.2. - Requli referitoare la procedura disciplinara aplicata functionarilor publici

.....

autoritatii sau institutiei publice, o comisie de disciplina.

Art. 206. - (1) Comisia de disciplina are in componenta trei membri titulari, avand statut de functionari publici
definitivi, numiti in functia publicd pe perioada nedeterminatd. Doi membri sunt desemnati de catre conducatorul
autoritatii sau institutiei publice, iar al treilea membru este desemnat de catre organizatia sindicala reprezentativa.

(2) Tn cazul in care functionarii publici nu sunt organizati in sindicat sau acesta nu este reprezentativ si nici
afiliat la o federatie reprezentativa la nivelul sectorului de activitate, desemnarea celui de-al treilea membru titular se
face de catre majoritatea functionarilor publici din cadrul autoritaii sau institutiei publice pentru care este organizata
comisia de disciplina. Alegerea reprezentantilor functionarilor publici se face prin vot secret.
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(3) Pentru fiecare membru titular al comisiei de disciplina se desemneaza, in conditiile prevazute la alin. (1) si
(2), cate un membru supleant. Membrii supleanti au statut de functionari publici definitivi, numiti in functia publica pe
perioada nedeterminata.

(4) Membrul supleant isi desfasoara activitatea in absenta membrului titular corespunzator din comisia de
disciplind, in cazul suspendarii mandatului membrului titular corespunzator, respectiv in cazul in care mandatul
acestuia a incetat Tnainte de termen, in conditiile prevazute in anexa nr. 7 din O.U.G. nr 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(5) Membrii titulari si membrii supleanti ai comisiei de disciplina se numesc pe o perioadad de 3 ani, cu
posibilitatea reinnoiri mandatului, in conditile prevazute in anexa nr. 7 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(6) Tn situatia fn care unul sau mai multi membri ai comisiei de discipling se inlocuiesc, mandatul fiecruia dintre
acestia se exercita pe perioada ramasa pana la incetarea mandatului membrilor comisiei de disciplind desemnat; in
conditiile prevazute la alin. (1) - (3) si alin. (5).

(7) Pentru coordonarea activitatilor administrative necesare indeplinirii atributiilor comisiei de disciplina, prin
actul administrativ de constituire a comisiei se desemneaza presedintele comisiei de disciplina, precum si supleantul
corespunzator, din randul membrilor titulari, respectiv supleanti ai acesteia. Este desemnat presedinte al comisiei de
disciplina membrul care are cea mai mare vechime in specialitate juridica sau administrativa ori, in cazul in care acesta
nu exista, membrul care are cea mai mare vechime in functia publica.

(8) Comisia de disciplina are un secretar titular si un secretar supleant, numiti de conducatorul autoritatii sau
institutiei publice pe durata mandatului membrilor comisiei de disciplind. Secretarul titular al comisiei de disciplina si
secretarul supleant nu sunt membri ai comisiei de disciplina.

Art. 207. - Comisia de disciplina competenta sa desfasoare procedura angajarii raspunderii administrativ -
disciplinare este cea constituita pentru autoritatea sau institutia publica in cadrul careia este numit functionarul public a
carui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara la data savarsirii faptei sesizate, cu exceptiile prevazute de
prevederile O.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 208. - (1) Activitatea comisiei de disciplina are la baza urmatoarele principi:

a) prezumtia de nevinovatie, conform caruia functionarul public este considerat nevinovat pentru fapta sesizata
ca abatere disciplinara comisiei de disciplina atat timp cat vinovatia sa nu a fost dovedita;

b) garantarea dreptului la aparare, conform caruia functionarul public are dreptul de a avea acces la toate
actele existente in dosarul cauzei, de a fi audiat, de a prezenta dovezi in apararea sa i de a fi asistat sau reprezentat
pe parcursul procedurii de cercetare administrativa;

¢) contradictorialitatea, conform caruia comisia de disciplina are obligatia de a asigura persoanelor aflate pe
pozitii divergente posibilitatea de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legatura cu abaterea disciplinara
pentru care a fost sesizata comisia de discipling;

d) proportionalitatea, conform caruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea abaterii disciplinare,
circumstantele savarsirii acesteia si sanctiunea disciplinara propusa sa fie aplicata in conditiile prevazute la art. 492
alin. (4) - (8) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

e) legalitatea angajarii raspunderii administrativ - disciplinare, conform caruia raspunderea administrativ -
disciplinara nu poate opera decat in conditiile sau in cazurile prevazute de lege, in limitele stabilite de aceasta;

f) legalitatea sancfiunii, conform caruia pentru savarsirea de catre functionarul public a unei/unor abateri
disciplinare prevazute de art. 492 alin. (2) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si
completarile ulterioare, comisia de disciplind nu poate propune decét sanctiunile disciplinare prevazute de art. 492 alin.
(3) din actul normativ mentionat anterior;

g) unicitatea sancfjunii, conform caruia pentru o abatere disciplinara nu se poate aplica decat o singura
sanctiune disciplinara;

h) celeritatea procedurii, conform caruia comisia de disciplina are obligatia de a proceda fara intarziere la
solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate si a procedurilor prevazute de lege;

i) obligativitatea opiniei, conform caruia fiecare membru al comisiei de disciplina are obligatia de a se pronunta
prin vot, la intocmirea raportului privind solutionarea fiecarei sesizari aflate pe rolul comisiei de discipling;
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j) securitatea prelucrarii si confidentjalitatea datelor cu caracter personal, potrivit caruia activitatea comisiei de
disciplina trebuie realizata cu implementarea de masuri tehnice si organizatorice adecvate in vederea asigurarii unui
nivel de securitate corespunzator al datelor cu caracter personal, respectand prevederile legislatiei privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

(2) Comisia de disciplina isi desfasoara activitatea numai in baza unei sesizari, in limitele si raportat la obiectul
acesteia.

(3) Competentele comisiei de disciplina se realizeaza prin exercitarea de catre membrii comisiei a atributjilor
care le revin, cu respectarea principiilor independentei, stabilitati in cadrul comisiei, integritaii, obiectivitatii si
impartjalitatii in analizarea faptelor si luarea deciziilor.

(4) Neindeplinirea, in conditiile legii, a atributiilor care le revin membrilor comisiei de disciplina, precum si
persoanelor desemnate din cadrul compartimentului de control sa efectueze cercetarea administrativa constituie
abatere disciplinara, in conditiile prevazute la art. 492 alin. (2) lit. n) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completrile ulterioare.

(5) Sesizarea pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (4) se formuleaza de catre persoana care are
competenta legala de numire in functia publica si se transmite la comisia de disciplina. Prevederile art. 12 alin. (1) lit. e)
din anexa nr. 6 din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare se aplica in
mod corespunzator.

Art. 209. - (1) Comisia de disciplind pentru secretarul general al comunei se constituie la nivelul judetului, prin
ordin al prefectului si este compusa din:

a) secretarul general al institutiei prefectului din judetul respectiv;

b) secretarul general al judefului;

¢) un membru desemnat de majoritatea secretarilor generali ai unitatilor administrativ - teritoriale din judetul
respectiv.

(2) Membrii supleanti pentru comisia constituita potrivit prevederilor alin. (1) sunt:

a) secretarul general al unitatii administrativ - teritoriale resedinta de judet;

b) un reprezentant al institutiei prefectului din judetul respectiv;

¢) un membru desemnat de majoritatea secretarilor generali ai unitatilor administrativ - teritoriale din judetul
respectiv.

Art. 210. - Atributiile comisiei de disciplina sunt:

a) administrative;
b) functionale.

Art. 211. - (1) Comisia de disciplina indeplineste urmatoarele atributii administrative:

a) primeste sesizarile si toate documentele care i sunt adresate, dupa ce au fost inregistrate de secretarul
comisiei de disciplina;

b) intocmeste procese - verbale, in conditiile prezentei anexe;

c) intocmeste rapoarte, in conditiile prezentei anexe;

d) intocmeste recomandari cu caracter general, la finalizarea procedurii de cercetare administrativa;

e) intocmeste orice alte inscrisuri in conditiile prevazute de prezenta anexa.

(2) Comisia de disciplina are obligatia de a primi, prin secretarul acesteia, orice document care i este adresat.

(3) Documentele adresate comisiei de disciplind, precum si cele emise de aceasta se inregistreaza intr-un
registru de evidenta.
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Art. 212. - Comisia de disciplina indeplineste urmatoarele atributji functionale:

a) desfasoara procedura administrativ - disciplinara pentru analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare
prevazute la art. 492 alin. (2) lit. @) - k), m) si n) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

b) propune sanctiunea disciplinara aplicabila sau, dupa caz, propune clasarea sesizarii in conditile prevazute
de prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, cu votul
majoritatii membrilor comisiei;

c) sesizeaza autoritatea responsabila de asigurarea integritaii in exercitarea demnitatilor si functiilor publice si
prevenirea coruptiei institutionale, pentru abaterea disciplinara prevazuta la art. 492 alin. (2) lit. ) din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, in vederea verificarii i solutionarii.

Art. 213. - (1) Comisia de disciplina poate fi sesizata:

a) de cétre orice persoana care se considera vatamata prin fapta unui functionar public;

b) de cétre persoana care, in exercitarea atributiilor, considera ca s-a produs incalcarea de catre un functionar
public a indatoririlor corespunzatoare functiei publice pe care o define sau/si a normelor de conduita profesionala si
civica prevazute de lege.

(2) Sesizarea se depune la registratura autoritaii sau institutiei publice in cadrul careia functionarul public Tsi
desfasoara activitatea, respectiv la registratura autoritaji ori institutiei publice la nivelul careia este constituitd comisia
de disciplina competenta potrivit prevederilor legale, ori se comunica pe adresa de posta electronica a acestora.
Sesizarea se transmite secretarului comisiei de disciplina in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data
inregistrarii la registratura autoritatii sau institutiei publice.

(3) Sesizarea se inregistreaza de secretarul comisiei de disciplina in registrul de evidenta al comisiei de
disciplind si se inainteaza presedintelui comisiei de disciplina in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data
inregistrarii.

(4) Presedintele comisiei de disciplina stabileste, in maximum 3 zile lucratoare de la data primirii sesizarii, data
la care se desfasoara prima sedinta a comisiei de disciplina si dispune, prin adresa, convocarea membrilor.

Art. 214. - (1) Sesizarea se formuleaza in scris $i trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente:

a) numele, prenumele, domiciliul/resedinta, numarul de telefon si adresa de posta electronica sau, dupa caz,
locul de munca si functia detinutd de persoana care a formulat sesizarea ori denumirea si sediul persoanei juridice,
numarul de telefon si adresa de posta electronica ale acesteia, precum si numele, prenumele si functia reprezentantului
legal;

b) numele si prenumele functionarului public a carui fapta este sesizata ca abatere disciplinara si denumirea
autoritatii sau a institutiei publice in care acesta isi desfasoara activitatea;

c) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii si data savarsirii acesteia;

d) prezentarea dovezilor pe care se sprijina sesizarea;

e) adresa de corespondentd, daca este alta decat cea prevazuta la lit. a);

f) data;

g) semnatura.

(2) Sesizarea se depune in termen de 30 de zile de la data luarii la cunostinta de fapta reclamatd, dar nu mai
tarziu de un an si 6 luni de la data savarsirii faptei sesizate ca abatere disciplinara si trebuie insofjta, atunci cand este
posibil, de inscrisurile care o sustin.

(3) In situatia in care persoana care formuleaza sesizarea nu cunoaste informatiile prevazute la alin. (1) lit. b),
sesizarea poate sa cuprinda alte elemente de identificare a functionarului public ale carui fapte sunt sesizate ca abateri
disciplinare.

Art. 215. - (1) Procedura de cercetare administrativa consta in:
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a) audierea persoanei care a formulat sesizarea si a functionarului public a carui fapta a fost sesizata ca
abatere disciplinara, a altor persoane care pot oferi informati cu privire la solutionarea cazului sau/si a
membrului/membrilor comisiei de disciplina ori a persoanelor din cadrul compartimentului de control, desemnati sa
efectueze cercetarea administrativa;

b) administrarea probelor propuse de parti, precum si, daca este cazul, a celor solicitate de comisia de
disciplina;

¢) dezbaterea cazului.

(2) Pe parcursul desfasurarii procedurii de cercetare administrativa, sedintele comisiei de disciplina, respectiv
sedintele membrilor comisiei de disciplind/persoanelor din cadrul compartimentului de control, sunt publice numai la
solicitarea sau cu acordul scris al functionarului public a carui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara.

(3) Persoana care a formulat sesizarea si functionarul public a carui fapta a fost sesizata pot participa la
cercetarea administrativa personal sau pot fi asistate ori reprezentate, la cerere, de un avocat sau de un reprezentant
al sindicatului al carui membru este, dupa caz, in conditiile legii.

Art. 216. - (1) in termen de 5 Zile lucratoare de la data finaliz&rii procedurii cercetarii administrative, comisia de
disciplina intocmeste un raport cu privire la sesizarea in cauza, care trebuie sa contina urmatoarele elemente:

a) numarul si data de inregistrare ale sesizarii;

b) numele si prenumele functionarului public a carui fapta este sesizatad ca abatere disciplinara, denumirea
autoritatii sau a institutiei publice, precum si a compartimentului in care acesta isi desfasoara activitatea;

¢) numele, prenumele, domiciliul/resedinta sau, dupa caz, locul de munca si functia detinutad de persoana care
a formulat sesizarea ori denumirea si sediul persoanei juridice, precum si numele si functia reprezentantului legal;

d) prezentarea pe scurt a faptei sesizate si a circumstantelor in care a fost savarsita;

e) probele administrate;

f) propunerea privind sancfiunea disciplinara aplicabila de catre persoana care are competenta legala de
numire sau, dupa caz, propunerea de clasare a sesizarii;

g) motivarea propunerii;

h) numele, prenumele si semnaturile presedintelui si ale celorlalti membri ai comisiei de disciplina, precum si
ale secretarului acesteia;

i) data intocmirii raportului.

(2) In cazul in care se propune sanctiunea disciplinara privind destituirea din functia publica, raportul prevézut
la alin. (1) trebuie sa cuprinda identificarea si descrierea consecintelor grave ale abaterii disciplinare.

(3) Propunerea prevazuta la alin. (1) lit. f) se formuleazé pe baza majoritaii voturilor membrilor comisiei de
disciplind. Membrul comisiei care are o alta parere redacteaza, motiveaza si semneaza opinia separata, cu prezentarea
considerentelor pe care aceasta se sprijina.

(4) Raportul comisiei de disciplina se aduce la cunostinta persoanei care are competenta legala de numire in
functia publica, persoanei care a formulat sesizarea si functionarului public a carui fapta a fost sesizata, in termen de
maximum 3 zile lucratoare de la data intocmirii acestuia.

(5) Functionarul public nemulfumit de sanctiunea disciplinara aplicatd se poate adresa instantei de contencios
administrativ, solicitand anularea sau modificarea, dupa caz, a ordinului sau dispozitiei de sanctionare.

Art. 217. - (1) Comisia de disciplina poate sa propuna, in urma dezbaterii cazului:
a) aplicarea uneia dintre sanctjunile disciplinare prevazute la art. 196 alin. (2) din prezentul regulament, in cazul

in care s-a dovedit savarsirea unei abateri disciplinare;
b) clasarea sesizarii, atunci cand nu se confirma savarsirea unei abateri disciplinare.
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(2) Comisia de disciplina inainteaza raportul de propunere a sanctiunii disciplinare aplicabile functionarului
public sau, dupa caz, raportul de clasare a sesizarii, persoanei care are competenta legala de numire in functia publica
la data inaintarii acestui raport.

Art. 218. - (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 219. - (1) La individualizarea sanctjunii disciplinare aplicabile functionarului public, comisia de disciplina
{ine seama de:

a) cauzele care au determinat savarsirea abaterii disciplinare;

b) imprejurarile in care aceasta a fost savarsita;

¢) gradul de vinovatie;

d) gravitatea si consecintele abaterii disciplinare;

e) conduita functionarului public;

f) existenta unor sanctiuni disciplinare ale functionarului public, care nu au fost radiate in conditiile prevazute de
lege;

g) existenta unui concurs de abateri disciplinare.

(2) Tn aplicarea alin. (2) lit. f), presedintele comisiei de disciplina solicitd Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici eliberarea cazierului administrativ al functionarului public aflat in procedura de cercetare administrative.

8.3. - Requli referitoare la procedura disciplinara pentru personalul contractual

Art. 220. - (1) Sub sanctiunea nulitatji absolute, nicio masura, cu exceptia celei prevazute la art. 199 alin. (1) lit.
a) din prezentul regulament. nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(2) Pentru efectuarea cercetarii disciplinare, angajatorul va desemna o persoana sau va stabili o comisie ori va
apela la serviciile unui consultant extern specializat in legislatia muncii, pe care ofil va imputernici in acest sens.

(3) in vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de catre persoana
desemnata, de catre presedintele comisiei sau de catre consultantul extern, imputerniciti potrivit alin. (2), precizandu-se
obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(4) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (3) fara un motiv obiectiv da
dreptul angajatorului s& dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(5) In cursul cercetrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul s& formuleze si s& sustina toate apararile in
favoarea sa si sa ofere comisiei sau persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care
le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un consultant extern specializat in
legislatia muncii sau de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art. 221. - (1) Rezultatele cercetarii disciplinare intreprinse de catre persoana desemnatd/comisie sau
consultantul extern specializat in legislatia muncii se consemneaza intr-un Raport de cercetare cu privire la
sesizarea/sesizarile in cauza. Raportul respectiv, dupa ce este aprobat de catre angajator, este predat
compartimentului de resurse umane.

(2) Raportul intocmit de catre persoana desemnata/comisie sau consultantul extern specializat in legislatia
muncii, va cuprinde in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara si data la care s-a comis abaterea disciplinara;
b) precizarea prevederilor din Regulamentul intern sau Contractul colectiv de munca/Acordul colectiv aplicabil,
contractul individual de munca/actul administrativ, etc., cu referire la raporturile de munca, incalcate de salariat;
c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii discipinare
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prealabile sau motivele pentru care salariatul nu s-a prezentat la convocare pentru efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara este propusa pentru a fi aplicatd angajatului, sau
dupa caz, propunerea de clasare a sesizarii.

Art. 222. - (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctjunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai
tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Sub sanctiunea nulitaii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

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

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 220 alin. (3), nu a fost efectuata cercetarea;

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

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicarii.

(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin
scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente in termen de 30
de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 223. - In cazul in care fapta salariatului a fost sesizata ca abatere disciplinara si ca infractiune, procedura
angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea clasarii ori renuntarii la urmarirea penala sau pana la
data la care instanta judecatoreasca dispune achitarea, renuntarea la aplicarea pedepsei, améanarea aplicarii pedepsei
sau incetarea procesului penal.
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Capitolul 9 - Tipuri de raspundere

Art. 224. - (1) Primarul, presedintele consiliului judetean, respectiv presedintele de sedinta al consiliului local,
dupa caz, prin semnare, investeste cu formula de autoritate executarea actelor administrative emise sau adoptate in
exercitarea atributiilor care i revin potrivit legi.

(2) Aprecierea necesitatii si oportunitatea adoptarii si emiterii actelor administrative apartine exclusiv
autoritatilor deliberative, respectiv executive. intocmirea rapoartelor sau a altor documente de fundamentare prevazute
de lege, contrasemnarea sau avizarea pentru legalitate si semnarea documentelor de fundamentare angajeaza
raspunderea administrativa, civila sau penald, dupa caz, a semnatarilor, in cazul incalcarii legii, in raport cu atributiile
specifice.

(3) Actele autoritatilor administratiei publice locale angajeaza, in condiiile legii, raspunderea administrativa,
civila sau penald, dupa caz, a functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului,
respectiv al consiliului judetean care, cu incalcarea prevederilor legale, fundamenteaza din punct de vedere tehnic si al
legalitatii emiterea sau adoptarea lor sau contrasemneaza ori avizeaza, dupa caz, pentru legalitate aceste acte.

(4) In cazul in care printr-un act administrativ al autoritétilor administratiei publice locale emis s-au adoptat fara
a fi fundamentat, contrasemnat sau avizat din punct de vedere tehnic sau al legalitdtii s-au produs consecinte
vatamatoare, este angajata raspunderea juridica a autoritaii executive sau autoritatii deliberative, dupa caz, in conditjile
legii si ale O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(5) Functionarii publici sau personalul contractual, dupa caz, responsabili cu operatiunile prevazute la alin. (3)
pot formula obiectii ori refuza efectuarea acestora in conditiile art. 490, respectiv art. 553 din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(6) Prevederile alin. (1) - (5) se aplica si in cazul altor acte administrative sau asimilate acestora in conditjile
legii emise, respectiv adoptate de autoritatile administratiei publice locale.

Art. 225. - (1) Incélcarea de catre functionarii publici/personal contractual, cu vinovatie, a indatoririlor de
serviciu atrage raspunderea administrativa, civila sau penala, in condiiile legii.

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

(3) Functionarul public/personalul contractual are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea ori
avizarea actelor si documentelor prevazute la alin. (2), daca le considera ilegale, cu respectarea prevederilor art. 437
alin. (3) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

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

Art. 226. - Conform prevederilor art. 566 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, raspunderea administrativa poate fi disciplinara, contraventionala sau patrimoniala.

Art. 227. - (1) Raspunderea administrativ - disciplinara reprezintd o forma a raspunderii administrative care
intervine Tn cazul savarsirii unei abateri disciplinare, in sensul incalcarii de catre demnitari, functionari publici si asimilatji
acestora a indatoririlor de serviciu si a normelor de conduita obligatorie prevazute de lege.

(2) Raspunderea administrativ - disciplinara se stabileste cu respectarea principiului contradictorialitatii si al
dreptului la aparare si este supusa controlului instantelor de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art. 228. - (1) Raspunderea administrativ-contraventionald a functionarilor publici/personalului contractual se
angajeaza in cazul in care acestia au savarsit o contraventie in timpul si in legatura cu sarcinile de serviciu.

(2) Impotriva procesului - verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctjunii angajatului se poate
adresa cu plangere la judecatoria in a carei circumscriptie isi are sediul autoritatea sau institutia publica in care este
numit functionarul public sanctionat.

Art. 229. - Raspunderea administrativ - patrimoniald reprezinta o forma a raspunderii administrative care
consta in obligarea statului sau, dupa caz, a unitailor administrativ - teritoriale la repararea pagubelor cauzate unei
persoane fizice sau juridice prin orice eroare judiciara, pentru limitele serviciului public, printr-un act administrativ ilegal
sau prin refuzul nejustificat al administratiei publice de a rezolva o cerere privitoare la un drept recunoscut de lege sau
la un interes legitim.

Art. 230. — (1) Conform prevederilor art. 491 si 553, alin. (2) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare, raspunderea in solidar cu autoritatea sau cu institutia publica presupune ca:
orice persoana care se considera vatamata intr-un drept al sau sau intr-un interes legitim se poate adresa instantei
judecatoresti, in condiiile legii, impotriva autoritatii sau institutiei publice care a emis actul sau care a refuzat sa rezolve
cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un interes legitim;

(2) In cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigura din bugetul autoritatii sau institutiei publice
prevazute la alin. (1). Daca instanta judecatoreasca constata vinovatia functionarului public, persoana respectiva va fi
obligata la plata daunelor, solidar cu autoritatea sau institutia publica.

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

Art. 231. - (1) Autoritatile si institutiile publice raspund patrimonial, din bugetul propriu, pentru pagubele
materiale sau morale cauzate prin acte administrative, prin refuzul nejustificat de a solutiona o cerere sau prin
nesolutionarea in termen a acesteia.

(2) Daca se solicita plata unor despagubiri pentru prejudiciul cauzat ori pentru intérziere, in situatiile in care
este dovedita vinovatia cu intentie a demnitarului, a functionarului public sau a personalului contractual, acesta
raspunde patrimonial solidar cu autoritatea sau institutia publica daca nu a respectat prevederile legale specifice
atributiilor stabilite prin fisa postului sau prin lege.

Art. 232. - Autoritatile si institutiile publice si personalul acestora, a carui culpa a fost doveditd, raspund
patrimonial solidar pentru pagube produse domeniului public ori privat ca urmare a organizarii sau functionarii
serviciului public cu nerespectarea prevederilor legale in vigoare.

Art. 233. - (1) Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, sa il
despagubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material sau moral din culpa angajatorului in
timpul indeplinirii obligatjilor de serviciu sau in legatura cu serviciul.

(2) Tn cazul in care angajatorul refuza s& il despagubeasca pe salariat, acesta se poate adresa cu plangere
instantelor judecatoresti competente.
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(3) Angajatorul care a platit despagubirea isi va recupera suma aferenta de la salariatul vinovat de producerea
pagubei.

Art. 234. - (1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale,
pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu munca lor.

(2) Salariatji nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute care nu puteau
fi inlaturate i nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

(3) In situatia in care angajatorul constata c& salariatul s3u a provocat o paguba din vina si in legatura cu
munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o nota 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. 235. - (1) Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se stabileste
in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

(2) Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata, raspunderea fiecaruia se
stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii pagubei si, atunci cand este cazul, si in functie de timpul
efectiv lucrat de la ultimul sau inventar.

Art. 236. - (1) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o restituie.

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

Art. 237. - (1) Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care se
cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrata in munca.

(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi impreuna cu celelalte retineri
pe care le-ar avea cel in cauza jumatate din salariul respectiv.

Art. 238. - (1) In cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca salariatul s& 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 publica, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest
scop de catre angajatorul pagubit.

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

Art. 239. - 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 ratd de retineri, angajatorul se poate adresa
executorului judecatoresc in conditiile Codului de procedura civila.

Art. 240. - Raspunderea civila a functionarului public se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului autoritaii sau institutiei publice in care functioneaza;

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

c) pentru daunele platite de autoritatea sau instituia publica, in calitate de comitent, unor terte persoane, in
temeiul unei hotaréri judecatoresti definitive.

Art. 241. - (1) Raspunderea functionarului public pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in
legatura cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii penale.

(2) In situatia in care fapta functionarului public poate fi considerata abatere disciplinara, va fi sesizata comisia
de disciplina competenta.

Primar 61 Secretar



(3) De la momentul punerii in miscare a actiunii penale, in situatia in care functionarul public poate influenta
cercetarea, persoana care are competenta numirii in functia publica are obligatia sa dispuna mutarea temporara a
functionarului public in cadrul autoritaii ori institutiei publice ori in cadrul altei structuri fara personalitate juridica a
autoritafii ori institutiei publice. Masura se dispune pe intreaga durata pe care functionarul public poate influenta
cercetarea.

(4) Tn situatia Tn care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibild aplicarea prevederilor alin. (3),
persoana care are competenta numirii in functia publica are obligatia s& dispuna mutarea temporara a functionarului
public intr-o functie publica corespunzatoare nivelului de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.
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Capitolul 10 - Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale
specifice

Art. 242, - Conducatorul fiecarei entitati publice dispune, tindnd cont de particularitatile cadrului legal de
organizare si de functionare, precum si de standardele de control intern managerial, dispune masuri necesare pentru
implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

Art. 243. - (1) In vederea monitorizarii, coordonérii si indrumarii metodologice a implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial, Primarul constituie, prin dispoziie, o structura cu atributii in acest sens,
denumita Comisia de monitorizare. Comisia de monitorizare cuprinde reprezentanti ai compartimentelor, desemnati de
catre Primarul comunei Partestii de Jos.

(2) Comisia de monitorizare Tsi desfasoara activitatea conform Regulamentului de organizare si functionare a
Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd pentru dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial al Primariei comunei Partestii de Jos si Procedurii de sistem privind functionarea Comisiei de
monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial.

(3) Comisia de monitorizare coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a
activitatilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a performantelor, a situatiei
procedurilor si a sistemului de monitorizare $i de raportare, respectiv informare catre conducatorul institutiei.

Art. 244. - (1) Conducerea institutiei asigura procesul de elaborare a procedurilor documentate, respective a
procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, pentru procesele si activitatile derulate in cadrul primariei i
aducerea la cunostinta personalului acesteia.

(2) Tn vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate economicitate si eficienté a obiectivelor entitatilor
publice, compartimentele elaboreaza proceduri documentate, in coordonarea Comisiei de monitorizare.

(3) Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare analizeaza procedura din punctul de vedere al respectarii
conformitatii cu structura minimala prevazuta in procedura documentata.

(4) Procedurile documentate se semneaza la intocmire de cétre responsabili de activitatile procedurale, la
verificare de catre conducatorul compartimentului, la avizare de catre presedintele Comisiei de monitorizare si se
aproba de catre conducatorul institutiei, dupa caz, conform procedurii propria stabilite la nivelul entitatii publice.

(5) Procedurile documentate aprobate, sunt aduse, in scris, la cunostinta salariatjlor, carora le revin atributi
privind realizarea activitatilor descrise in proceduri. De asemenea, fisele posturilor vor fi modificate si completate,
avandu-se in vedere activitatile prevazute in procedurile formalizate.

(6) Salariatii au obligatia sa respecte in activitatea profesionald procedurile de sistem si pe cele operationale
aprobate de angajator si aflate in vigoare la nivelul institutiei. Acestea au rolul de a sustine mecanismul functionarii
Primariei comunei Pértestii de Jos.

Art. 245. - Salariafii institutiei sunt obligati sa respecte clauzele inscrise in actele aditionale la contractele
individuale de munca sau modificarile aduse raportului de serviciu prin actele administrative, in condiiile legii.
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Capitolul 11 - Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

Art. 246. - (1) Evaluarea performantelor profesionale ale personalului contractual din cadrul primariei comunei

Partestii de Jos se efectueaza conform Regulamentului aprobat prin Dispozitia Primarului comunei Partestii de Jos nr.
209/7.11.2023, iar evaluarea performantelor profesionale ale functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului comunei Partestii de Jos se realizeazd conform prevederilor anexei nr. 6 din O.U.G nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual si ale functionarilor publici se
realizeaza de catre evaluator.

(3) In sensul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:

a) conducatorul (functionar public sau personal contractual) care coordoneaza compartimentul in cadrul caruia
isi desfasoara activitatea salariatul de executie sau care coordoneaza activitatea acestuia;
b) primarul, viceprimarul, sau secretarul, pentru salariatji care sunt in subordinea directad a acestuia.

(4) Perioada evaluata este 1 ianuarie - 31 decembrie a fiecarui an.

(5)Persoanele care au calitatea de evaluator au obligatia de a stabili obiective individuale pentru fiecare
salariat, prin raportare la postul detinut, gradul sau treapta acestuia, cunostintele teoretice si practice si abilitaile
salariatului.

(6) Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pot fi revizuiti trimestrial sau ori de cate ori intervin
modificari in activitatea ori in structura organizatorica a autoritatii sau institutiei publice.

Art. 247, - Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici si personalului
contractual de executie si conducere reprezinta aprecierea obiectiva a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici si personalului contractual, prin compararea gradului si modului de indeplinire a obiectivelor
individuale si a criteriilor de performanta stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv de catre functionarul
public/personalul contractual pe parcursul unui an calendaristic, si urmareste:

a) corelarea obiectiva dintre activitatea si cunostintele functionarului public/personalului contractual necesare
indeplinirii obiectivelor individuale, stabilite in baza atributiilor din fisa postului si cerintele functiei publice/contractuale,
prin raportare la nivelul functiei publice/contractuale detinute;

b) asigurarea unui sistem motivational, astfel incat sa fie determinatd cresterea performantelor profesionale
individuale;

c) identificarea necesitatilor de instruire a functionarilor publici si personalului contractual, pentru imbunatatirea
rezultatelor activitatii desfagurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

Art. 248. - Necesitdtile de formare profesionald pentru anul urmator perioadei evaluate, stabilite in cadrul
evaluarii performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici/personalului contractual, se au in vedere la
elaborarea planului de perfectionare profesionala a functionarilor publici/personalului contractual.
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Art. 249. - Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza in urmatoarele etape:

a) completarea raportului de evaluare de catre evaluator;
b) interviul;

¢) contrasemnarea raportului de evaluare;

d) aprobarea raportului de evaluare.

Art. 250. - Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public/personalului contractual
se consemneaza in raportul de evaluare intocmit si semnat de catre superiorul ierarhic nemijlocit al functionarului
public/personalului contractual, se contrasemneaza si se aproba conform legii.

Art. 251. - In realizarea activitatilor specifice, evaluatorul, contrasemnatarul si persoana care aproba raportul
de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarului public/personalului contractual au obligatia
asigurarii respectarii intocmai a normei generale de conduita profesionala privind obiectivitatea in evaluare, precum si a
respectarii regimului juridic al incompatibilitatilor si al conflictului de interese.

Art. 252. - Calificativele obtinute in procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici pe baza de competente, sunt avute in vedere la:

a) promovarea intr-o functie publica superioara;

b) acordarea de prime, in conditiile legii;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10% pana la urmatoarea evaluare anuala a performantelor profesionale
individuale pe baza de competente, pentru functionarii publici care au obtinut calificativul «satisfacatory;

d) eliberarea din functia publica.

Art. 253. - La finalizarea evaluarii, o copie a raportului de evaluare se comunicad functionarului
public/personalului contractual evaluat.

Art. 254. - Functionarul public/personalul contractual nemultumit de evaluarea comunicata, o poate contesta, in
cadrul procedurii de evaluare, la conducatorul instititiei publice, in termen de 5 zile lucratoare de la luarea la cunostinta.

Art. 255. - Functionarul public/personalulul contractual nemultumit de rezultatul evaluarii performantelor
profesionale individuale se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art. 256. - (1) Angajatorul poate dispune concedierea sau eliberarea din functia publica a salariatilor pentru
motive care tin de persoana salariatului:

a) in cazul in care salariatul (cu contract individual de munca) nu corespunde profesional locului de munca in
care este incadrat - concedierea poate fi dispusa numai dupa evaluarea prealabila a salariatului, conform procedurii de
evaluare stabilita potrivit legii;

b) pentru incompetenta profesionala in cazul obtinerii calificativului ,,necorespunzator” la evaluarea
performantelor profesionale individuale — eliberarea din functia publicd a functionarului public se dispune prin act
administrativ, in conditiile legii.

(2) Actul administrativ prin care se dispune concedierea personalului contractual, respectiv eliberarea din
functia publica a functionarului public se comunica personalului contractual/functionarului public in termenul prevazut
de lege.

(3) Dispozitia/decizia de concediere a personalului contractual, respectiv eliberarea din functia publicd a
functionarului public poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente, in termenul prevazut de lege.
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Capitolul 12 — Reguli referitoare la preaviz

Art. 257. - (1) Conform Legii nr. 53/2003- Codul muncii, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare,
beneficiaza de dreptul la un preaviz ce nu poate fi mai mic de 20 de zile lucratoare persoanele concediate:

a) in temeiul art. 61 lit. ¢): in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza medicala, se
constata inaptitudinea fizica si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi indeplineasca atributiile
corespunzatoare locului de munca ocupat;

b) in temeiul art. 61 lit. d): in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este
incadrat;

c¢) conform art. 65: concedierea pentru motive care nu {in de persoana salariatului reprezinta incetarea
contractului individual de munca determinata de desfiintarea locului de munca ocupat de salariat, din unul sau mai
multe motive fara legatura cu persoana acestuia. Desfiintarea locului de munca trebuie sa fie efectiva si sa aiba o
cauza reala i serioasa.;

d) potrivit art. 66: concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului poate fi individuala sau
colectiva.

(2) Fac exceptie de la prevederile alin. (1) persoanele concediate in temeiul art. 61 lit. d), care se afla in
perioada de proba.

(3) In situatia in care in pericada de preaviz contractul individual de muncd este suspendat, termenul de
preaviz va fi suspendat corespunzator, cu exceptia cazului prevazut la art. 51 alin. (2) din actul normativ prevazut
anterior, potrivit caruia, contractul individual de munca poate fi suspendat in situatia absentelor nemotivate ale
salariatului, in conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil, contractul individual de munca, precum si
prin regulamentul intern.

Art. 258. - Decizia de concediere se comunica salariatului in scris i trebuie sa contina in mod obligatoriu:

a) motivele care determina concedierea;

b) durata preavizului;

c) criteriile de stabilire a ordinii de prioritati, numai in cazul concedierilor colective;

d) lista tuturor locurilor de munca disponibile in unitate si termenul in care salariatii urmeaza sa opteze pentru a
ocupa un loc de munca vacant, in conditiile art. 64 din Legea nr. 53/2003- Codul muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.
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Capitolul 13 - Informatii cu privire la politica generala de formare a salariatilor

13.1. - Formarea si perfectionarea profesionala a functionarilor publici conform prevederilor
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

Art. 259. - (1) Functionarii publici au dreptul si obligatia de a-si imbunatati in mod continuu abilitatile si
pregatirea profesionala.

(2) Primaria comunei Pértestii de Jos are obligatia de a asigura participarea pentru fiecare functionar public la
cel putin un program de formare si perfectionare profesionala o data la doi ani, organizat de Institutul National de
Administratie sau de alti furnizori de formare profesionala, in conditiile legii.

(3) Programele de formare specializata destinate dezvoltarii competentelor necesare exercitarii unei functji
publice de conducere sunt organizate de Institutul National de Administratie, in conditiile legii.

(4) Primaria comunei Pértestii de Jos are obligatia s& prevada in buget sumele necesare pentru plata taxelor
estimate pentru participarea la programe de formare si perfectionare profesionala organizate la initiativa ori in interesul
autoritatii sau institutiei publice, precum si, in situatia in care estimeaza ca programele de formare si perfectionare
profesionala se vor desfasura in afara localitatii, sumele necesare pentru asigurarea cheltuielilor de transport, cazare si
masa, in conditiile legislatiei specifice.

(5) Perioadele in care functionarii publici urmeaza programe de formare si de perfectionare profesionala sunt
asimilate timpului de munca si se desfasoara, atunci cand este posibil, in cadrul programului de lucru. Functionarii
publici beneficiaza de drepturile salariale cuvenite, in situatia in care programele sunt:

a) organizate la initjativa ori in interesul autoritatji sau institutiei publice;

b) urmate la initiativa functionarului public, cu acordul persoanei care are competenta de numire, si numai in
cazul in care perfectionarea profesionala are legatura cu domeniul de activitate al institutiei sau autoritaji publice ori cu
specificul activitatji derulate de functionarul public in cadrul acesteia.

(6) Functionarii publici care urmeaza programe de formare si perfectionare cu o durata mai mare de 90 de zile
intr-un an calendaristic, organizate in tara sau in strainatate, finantate integral sau partial prin bugetul autoritatii sau
institutiei publice, din bugetul de stat sau bugetul local, sunt obligati s&@ se angajeze in scris ca vor lucra in administratia
publica intre 2 si 5 ani de la terminarea programelor, proportional cu numarul zilelor de formare sau perfectionare de
care au beneficiat, daca pentru programul respectiv nu este prevazuta o alta perioada.

(7) Functionarii publici care au urmat forme de perfectionare profesionala, in conditiile alin. (6), ale caror
raporturi de serviciu inceteaza, potrivit dispozitiilor art. 516 lit. b), d) si e), ale art. 517 alin. (1) lit. g) - j) sau art. 519 alin.
(1) lit. e) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, inainte de
implinirea termenului prevazut, sunt obligati sa restituie contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare,
precum si, dupa caz, drepturile salariale primite pe perioada perfectionarii, calculate in conditiile legii proportional cu
perioada ramasa pana la implinirea termenului.

(8) Persoanele care au urmat un program de formare si perfectionare, dar nu au absolvit-o din vina lor, sunt
obligate sa restituie institutiei sau autoritatji publice contravaloarea cheltuielilor efectuate din bugetul propriu, precum si
drepturile salariale primite in perioada perfectionarii, calculate in conditiile legii, dacad acestea au fost suportate de
autoritatea sau institutia publica.
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(9) Nu constituie formare si perfectionare profesionala si nu pot fi finantate din bugetul de stat sau din bugetul
local studiile universitare definite in conditiile prevazute de legislatia specifica.

(10) Normele metodologice cu privire la formarea si perfectionarea profesionala a functionarilor publici, inclusiv
drepturile si obligatile asociate procesului de formare sunt stabilite prin hotarére a Guvernului, la propunerea
ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice.

Art. 260. - (1) Primaria comunei Pértestii de Jos, prin responsabilul de resurse umane, are obligatia sa
elaboreze anual planul de perfectionare profesionala a functionarilor publici, estimarea si evidentierea distincta a tuturor
sumelor prevazute la art. 458 alin. (4) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(2) Responsabilul de resurse umane are obligatia sa comunice Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
datele solicitate cu privire la formarea si perfectionarea functionarilor publici.

(3) Continutul si instructiunile de elaborare a planului de perfectionare, precum si modalitatea de comunicare a
datelor solicitate de Agentia Nationald a Functionarilor Publici cu privire la perfectionarea profesionala a functionarilor
publici se stabilesc prin ordin al presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, care se publica in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea I.

13.2 - Formarea si perfectionarea profesionala a functionarilor publici conform prevederilor
Leqii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

Art. 261. - (1) Formarea profesionala a salariatilor are urmatoarele obiective principale:

a) adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de munca;

b) obtinerea unei calificari profesionale;

¢) actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de munca si perfectionarea pregatirii
profesionale pentru ocupatia de baza;

d) reconversia profesionala determinata de restructurari socioeconomice;

e) dobandirea unor cunostinte avansate, a unor metode si procedee moderne, necesare pentru realizarea
activitatilor profesionale;

f) prevenirea riscului somajului;

g) promovarea in munca si dezvoltarea carierei profesionale.

(2) Formarea profesionala si evaluarea cunostintelor se fac pe baza standardelor ocupationale.
Art. 262. - Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre furnizorii de servicii de formare
profesionala din tara ori din strainatate;

b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca;

c) stagii de practica si specializare in tara si in strainatate;

d) ucenicie organizata la locul de muncg;

e) formare individualizats;

f) alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.

Art. 263. - (1) Primaria comunei Péartestii de Jos are obligatia de a asigura participarea la programe de formare
profesionala pentru toti salariati, cel putin o data la 3 ani, avand sub 21 de salariatj.

(2) Cheltuielile cu participarea la programele de formare profesionala, asigurata in conditjile alin. (1), se suporta
de catre angajator.

planuri de formare profesionald, cu consultarea sindicatului sau, dupa caz, a reprezentantilor salariafjlor.
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(2) Planul de formare profesionala elaborat conform prevederilor alin. (1) devine anexa la contractul colectiv de
munca incheiat la nivel de unitate.
(3) Salariatii au dreptul sa fie informati cu privire la continutul planului de formare profesionala.

Art. 265. - (1) Participarea la formarea profesionala poate avea loc la initiativa angajatorului sau la initiativa
salariatului.

(2) Modalitatea concreta de formare profesionala, drepturile si obligatiile partilor, durata formarii profesionale,
precum si orice alte aspecte legate de formarea profesionald, inclusiv obligatiile contractuale ale salariatului in raport cu
angajatorul care a suportat cheltuielile ocazionate de formarea profesionala, se stabilesc prin acordul partilor si fac
obiectul unor acte aditionale la contractele individuale de munca.

Art. 266. - (1) In cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesional este initiata de
angajator, toate cheltuielile ocazionate de aceasta participare sunt suportate de catre acesta.

(2) Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionald conform alin. (1), salariatul va
beneficia, pe toata durata formarii profesionale, de toate drepturile salariale detinute.

(3) Pe pericada participarii la cursurile sau stagile de formare profesionala conform alin. (1), salariatul
beneficiaza de vechime la acel loc de munca, aceastd perioada fiind considerata stagiu de cotizare in sistemul
asigurarilor sociale de stat.

Art. 267. - (1) Salariatji care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionald, in conditiile art.
266 alin. (1), nu pot avea initiativa incetarii contractului individual de muncéa pentru o perioada stabilita prin act aditional.

(2) Durata obligatiei salariatului de a presta munca in favoarea angajatorului care a suportat cheltuielile
ocazionate de formarea profesionala, precum si orice alte aspecte in legatura cu obligatiile salariatului, ulterioare
formarii profesionale, se stabilesc prin act aditional la contractul individual de munca.

(3) Nerespectarea de catre salariat a dispozitiei prevazute la alin. (1) determina obligarea acestuia la
suportarea tuturor cheltuielilor ocazionate de pregatirea sa profesionald, proportional cu perioada nelucrata din
perioada stabilitd conform actului aditional la contractul individual de munca.

(4) Obligatia prevazuta la alin. (3) revine si salariafilor care au fost concediatj in perioada stabilita prin actul
aditional, pentru motive disciplinare, sau al caror contract individual de munca a incetat ca urmare a arestarii preventive
pentru o perioada mai mare de 60 de zile, a condamnarii printr-o hotarare judecatoreasca definitiva pentru o infractiune
in legatura cu munca lor, precum si in cazul in care instanta penald a pronuntat interdictia de exercitare a profesiel,
temporar sau definitiv.

Art. 268. - (1) 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 salariafjlor.

(2) Angajatorul va decide cu privire la cererea formulata de salariat potrivit alin. (1), in termen de 15 zile de la
primirea solicitarii. Totodata angajatorul va decide cu privire la conditiile in care va permite salariatului participarea la
forma de pregatire profesionala, inclusiv daca va suporta in totalitate sau in parte costul ocazionat de aceasta.

Art. 269. - Salariatji care au incheiat un act aditional la contractul individual de munca cu privire la formarea

profesionala pot primi in afara salariului corespunzator locului de munca si alte avantaje in naturd pentru formarea
profesionala.
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Capitolul 14 - Utilizarea sistemului informatic

Art. 270. - (1) Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitati de comert
electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propaganda, instigatoare la violenta sau acte
de terorism, de muzica, filme, jocuri, chat-ul etc;

(2) Se permit download-uri (descarcari de pe Internet) exclusiv in cazul in care fisierele descarcate sunt
necesare activitatji din cadrul institutiei.

(3) Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse site-uri de pe Internet, abonare ce implica
primirea permanenta a unui volum mare de scrisori prin posta electronica.

(4) Raspunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de acces, informatja
descarcata si adresa de IP fiind monitorizate.

Art. 271. - Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decét cele locale sau cele publice din
retea, folosirea altor conturi decéat cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea fisierelor neautorizate.

Art. 272. - Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces, parola, drepturi
partajate in sistem de acces la resurse si la INTERNET. Modificarea acestora se face cu aprobarea primarului.

Art. 273. - Este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum si a altor date cu
caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a retelei de calculatoare sau a postei
electronice.

Art. 274. - Comunicarea prin adresa electronica, oficial, tip nota interna, se face cu acordul scris al persoanelor
cu functii de conducere, ca si in cazul suportului de hértie, urma pastrandu-se la emitent.

Art. 275. - Este interzisa interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin demontarea acesteia, asupra
fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatjile informatice, fiind interzisa modificarea fisierelor sursa, stergerea
lor, interventia asupra bazelor de date altfel decat prin programele implementate.

Art. 276. - Fiecare utilizator raspunde pentru modul in care isi foloseste calculatorul din dotare, dar si pentru
modul in care foloseste reteaua interna, Internetul si posta electronica (unde este cazul).

Art. 277. - (1) Avand in vedere necesitatea asigurarii datelor/documentelor impotriva pierderii lor accidentale
ele vor fi salvate pe diferitj suporti.
(2) Pentru a preveni pierderile accidentale a datelelor/documentelor, acestea se salveaza periodic pe diskete.

Art. 278. - (1) Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul serviciului, atét in timpul orelor de
program, cat si in afara acestuia.

(2) Este cu desavarsire interzisa instalarea sau copierea altor programe decat cele care au fost instalate initjal
pe sistemele de calcul din patrimoniu.

Art. 279. - Este obligatorie respectarea normelor de protectie a muncii la folosirea tehnicii sub tensiune,
folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fara improvizatji.
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Capitolul 15 - Circuitul, urmarirea corespondentei si utilizarea sigiliilor gi
stampilelor

Art. 280. - Prin corespondenta, in sensul prezentului capitol, se inteleg toate actele care sunt primite de
autoritatea locald, circula in interiorul acesteia sau sunt expediate in exteriorul autoritatji locale.

Art. 281. - (1) Primirea si expedierea corespondentei se fac prin functionarul care raspunde de registrul de
intrare-iesire, in urma incadrarii lor in una din urmatoarele categorii: acte cu regim obisnuit, petitii, documente secrete.

(2) La inregistrare se aplica sus, pe coltul din partea dreapta a documentului, pe prima pagina, parafa de
inregistrare si numarul de inregistrare.

(3) Cererile si alte acte prezentate personal de petitionar se inregistreazd comunicandu-li-se, pe loc, numarul
de inregistrare.

(4) Primirea si inregistrarea documentelor se face in fiecare zi la prezentarea actului de inregistrat.

(5) Dupa inregistrare, corespondenta primitd este prezentata secretarului, care va stabili competenta de
rezolvare, mentionand in coltul din dreapta sub semnatura, persoana care o va solutiona, dupa care va fi transmisa
Primarului in vederea aprobarii prin rezolutje.

(6) Corespondenta adresatd Primarului, viceprimarului sau secretarului care poarta pe plic mentiunea
"personal”, "strict secret", "strict personal", "confidential" se desface de catre acestia.

(7) Corespondenta cu rezolutia Primarului se preia de catre persoana care raspunde de inscrierea
corespondentei in registrul de intrare-iesire si se distribuie pe baza de semnatura compartimentelor sau persoanelor
desemnate pentru rezolvare, in termen legal.

(8) Functionarul de la registratura generala completeaza in registru coloanele pentru iegire, aplicand pe actul ce
s-a expediat stampila. Copia actului expediat se va Tnapoia compartimentului care |-a redactat, respectiv angajatului
care |-a intocmit si care il pastreaza pentru clasarea intregii lucrari. Dupa rezolvare, compartimentul grupeaza
documentele referitoare la aceeasi problema, avand acelasi termen de pastrare stabilit in nomenclatorul dosarelor
fondului arhivistic aprobat prin dispozitia primarului.

(9) Corespondenta este considerata rezolvata daca raspunsul insusit si semnat de persoana autorizata a fost
expediat celui interesat prin posta, consemnand transmiterea plicului in borderoul de evidenta a corespondentei.

(10) Toate petitiile adresate Primariei se inscriu de catre persoana care raspunde de inscrierea corespondentei
in registru general de intrare-iesire, intr-un registru special. La inscrierea in registru se atribuie numarul de inregistrare,
indicativul ” P *, data si se consemneaza elementele cu privire la petent si la obiectul petitiei.

(11) Dupa inregistrare, petitiile sunt Tnaintate secretarului, apoi primarului pentru a fi distribuite prin rezolutji.
Petitia purtand rezolutia Primarului se preia de persoana desemnata pentru evidenta petiiilor si se preda in aceeasi zi
pe bazi de semnaturd compartimentului sau persoanei careia ii este repartizata spre solutionare. In cazul in care, din
rezolutie rezulta ca problema prezentata intrd in competenta altei institutii, petitile vor fi trimise in aceeasi zi prin
registratura la institutia respective, atragandu-se atentia asupra rezolvarii si comunicarii raspunsului in termen.

(12) Compartimentul sau salariatul caruia i s-a repartizat spre rezolvare petitia este obligat sa o rezolve in
termen de 15 zile de la data inregistrarii ei.

(13) La registratura se va inscrie intr-o evidenta speciala corespondenta cu termen si cu 5 zile inainte de
expirarea termenului, secretarul va lua legatura cu persoanele carora le-a fost repartizata respectiva corespondenta
spre solutionare. Daca se constata corespondenta nerezolvata la termenul stabilit se intocmeste un referat care se
inainteaza Primarului.
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(14) Corespondenta a carei rezolvare nu este de competenta compartimentului de activitate sau persoanei
careia i s-a repartizat sau la care a ajuns din eroare se restituie la registratura generala pentru a fi dirijatd in mod
corect.

(15) Este interzisa primirea spre rezolvare a unor documente neinregistrate in registrul general de intrare-iegire
si fara a purta rezolutia persoanelor cu functji de conducere competente.

(16) Corespondenta care se expediaza va purta numarul de inregistrare de la registratura generala si va fi
redactata ortografic si estetic, iar continutul va fi concis, clar si complet.

(17) Corespondenta privind informatjile clasificate se inregstreaza de asemenea intr-o evidenta speciala si se
pastreaza de catre persoana desemnata in acest sens, conform metodologiei prevazute de legislatia privind informatiile
clasificate.

(18) Corespondenta pentru expediat se semneaza de catre primar cu exceptia actelor bancare care se
semneaza de persoanele care au specimene de semnatura in banca.

(19) Tnainte de expediere, corespondenta se scade in registrul de intrare-iesire de la registraturd, iar copia
actului expediat se inapoiaza celui care |-a intocmit, spre pastrare conform nomenclatorului.

(20) Tn situatii deosebite primarul, viceprimarul sau secretarul general al comunei pot dispune ca anumite acte
sé fie expediate cu confirmare de primire. Corespondenta privind raspunsul la petitii, instiintari de plata, somatiile,
titlurile executorii, precum si alte acte prevazute in lege ca fiind obligatorii de comunicat persoanelor/institutiilor, se
transmit cu confirmare de primire. Transmiterea documentelor de stare civild, precum si alte asemenea, se transmit prin
posta militara (politie), consemnandu-se aceasta in condica de corespondenta speciala.

(21) Corespondenta sosita dupa orele de program se primeste de catre personalul care asigura paza institutiei
pe bazd de semnatura intr-o evidenta deschisa special in acest scop si se preda la prima ora de lucru la registratura
generala.

(22) Actele adresate gresit se inregistreaza de indata si se transmit in termen de 3 zile cu adresa spre
solutionare instituiilor competente, facandu-li-se cunoscut despre acest lucru persoanelor emitente.

(23) Documentele expediate ca raspuns, vor primi numarul de inregistrare al documentelor intrate, la care se
raspunde, schimbéandu-se doar data expedierii, iar adresele de inaintare vor fi semnate de catre primar si persoana
care a intocmit documentul, stampila fiind aplicatd doar pe originalul care se transmite. Exemplarul 2 al adresei va
contine doar semnaturile in original si va fi pastrat de persoana care a semnat de intocmit, impreuna cu documentatia
aferenta.

(24) Registrele cu evidenta hotararilor si dispozitiilor se deschid si se incheie printr-un proces-verbal semnat de
secretar.

(25) Evidenta speciala este constituita si pentru inregistrarea declaratiilor de avere, declaratiilor de interese si a
declaratjilor privind interesele personale ale alesului local.

(26) Arhiva se constituie pe baza indicatorului termenelor de pastrare si a nomenclatorului dosarelor care se
stabilesc prin dispozitia primarului cu avizul Directiei Judetene a Arhivelor Natjonale.

(27) In cazul cand se infiinteaza noi compartimente de activitate, nomenclatorul indicator se completeaza in
mod corespunzator cu denumirea acestora si a actelor create, grupate pe probleme si termene de pastrare.

(28) Dosarele constituite in baza nomenclatorului se predau prin grija sefilor de compartimente la arhiva
primariei.

(29) Documentele din fiecare dosar se cos in coperte de carton, fiind numerotate foile sigilate si parafate. La
sfarsit se incheie un proces-verbal.

(30) Este interzisa predarea catre arhiva institutiei a documentelor care nu sunt cusute numerotate si parafate.

(31) Predarea documentelor de catre compartimente la arhiva se face pe baza de inventare intocmite pe
termene de pastrare a documentelor.

(32) Pastrarea documentelor se face in depozite special amenajate unde sa nu mai fie depozitate alte
materiale.

(33) Tinerea evidentei arhivei se face in registrul de evidenta curenta.
(34) Arhiva se aseaza in rafturi grupate pe ani si termene de pastrare.
(35) Selectionarea documentelor aflate in arhiva se face anual de comisia de selectionare care se constituie
prin dispozitia primarului.
6)

(36) Sunt selectionate documentele cu termen de pastrare expirat.
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(37) Inventarele dosarelor avizate de comisia de selectionare pentru a fi eliminate sunt insotite de un proces-
verbal semnat de membrii comisiei $i aprobat de primar, care sunt inaintate la Directia Judeteana pentru Arhivele
Nationale pentru confirmare.

(38) Dupa primirea confirmarii, documentele se predau la unitatea de colectare a deseurilor.

(39) Extrasele si copiile de pe actele originale din arhiva Primariei comunei Partestii de Jos vor fi semnate
pentru conformitate de catre secretar, iar in lipsa acestuia de catre persoana care il inlocuieste potrivit fisei postului.

(40) Tn registrele speciale de inregistrare a cererilor, contractelor, documentele referitoare la starea civila si alte
asemenea, intocmite in conformitate cu prevederile legale, se va folosi o plaja de numere care sa permita identificarea
compartimentului care a nregistrat documentul si incep de la acelasi numar la inceputul fiecarui an. Ex: la stare civila
inregistrarile incep cu nr. 9000, numar ce nu se regaseste in alte registre de inregistrare documente din cadrul
primariei.

(41) Tn cazul registrelor deja infiintate, in care documentele au fost inregistrate cronologic, in ordine crescétoare
a nr de inregistrare ani la rand, identificarea registrului se va realiza prin utilizarea indicativului compartimentului din
Nomenclatorul arhivistic, alaturi de nr. de inregistrare. Ex.. cereri ptr eliberarea atestatelor inregistrate de
Compartimentul agricol si fond funciar vor avea nr. de inregistrare 1/C/zi.luna.an.

Art. 282. - Sigiliul cu stema Consiliului local se pastreazd de secretar si se aplicd pe hotarérile si anexele
Consiliului local.

Art. 283. - Stampilele Primariei si Consiliului local vor fi pastrate astfel:

a) stampila Consiliului Local se pastreaza la secretar si va fi aplicatd pe actele transmise/adresate de catre
Consiliului local;

b) stampila Primériei se pastreaza la secretar i va fi aplicata pe adresele de corespondenta semnate de cétre
acesta;

c) sigiliul Primarului se pastreaza si se aplica de Primar pe dispozitiile emise, precum si pe anexele acestora;

d) stampila Primarului se pastreaza la primar si va fi aplicata pe adresele de corespondentd semnate de catre
acesta, pe proiectele de hotarari, pe avize, certificate sau alte documente prevazute de lege. In lipsa primarului
stampila este utilizata de catre viceprimar cand semneaza documente in calitate de loctiitor al primarului comunei.
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Capitolul 16 - Procedura privind inchirierea utilajelor din dotarea Primariei comunei
Partestii de Jos

Art. 284. - (1) inchirierea utilajelor din dotarea Primariei comunei Partestii de Jos se face la cererea scrisa a
solicitantului, inregistrata la registratura generala si aprobata de catre primarului comunei, contra sumelor stabilite prin
Hotararea Consiliului Local privind stabilirea taxelor si impozitelor locale.

(2) Achitarea taxei se va face inainte de plecarea utilajului pe teren, iar la intoarcere se va regulariza in functie
de timp sau kilometrii parcursi, dupa caz, si se vor elibera documentele de casa.

(3) La plecarea utilajului se va completa pe cererea solicitantului ora plecarii si, dupa caz, numarul de ore de
functionare sau numarul de kilometri parcursi, de catre persoana desemnata in acest sens prin fisa postului-managerul
de transport.

(4) La sosirea utilajului se va completa pe cerere ora sosirii (ora+minute) si numarul de kilometri sau ore de
functionare de catre persoana desemnata in acest sens prin fisa postului.

(5) Persoana desemnata cu atributii in acest sens va semna pentru datele consemnate pe cerere.

(6) O copie a documentului de casa, respectiv a chitantei se va anexa cererii solicitantului.

(7) Este interzisa deplasarea utilajelor din dotarea primarie in vederea efectuarii lucrarilor ce face obiectul unor
inchirieri inainte de aprobarea acesteia de catre conducatorul institufiei si consemnarea datei si numarului de ore de
functionare sau numarul de kilomentri de parcurs, dupa caz.
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Capitolul 17 - Dispozitii finale

Art. 285. - Prezentul Regulament de ordine interioara intra in vigoare la data comunicarii Dispozitiei Primarului
comunei Partestii de Jos de aprobare a regulamentului, catre personalul din cadrul aparatului de specialitate.

Art. 286. - incalcarea dispoxzitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinaré si atrage raspunderea
disciplinara a functionarilor publici si personalului contractual, in condijile legii.

Art. 287. - Comisia de disciplina are competenta de a cerceta incalcarea prevederilor prezentului regulament i
de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legi.

Art. 288. - In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractjuni, vor fi
sesizate organele de urmarire penala competente, in conditiile legii.

Art. 289. - Functionarii publici si personalul contractual raspund, potrivit legii, in cazurile in care, prin faptele
savarsite cu incalcarea normelor de conduita profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art. 290. - Modificarile sau completarile prezentului regulament se vor face {indnd seama de actele normative
in vigoare la data modificarii (completérii), prin grija Compartimentului resurse umane si administratie publica.

Art. 291. - (1) Regulamentul de ordine interioara se va aduce la cunostinta salariatilor Primariei comunei
Pértestii de Jos, jud. Suceava in cadrul unei sedinte de informare, sub semnatura si se va afiga la afigierul unitatji.
(2) Aparatul de specialitate al primarului va fi convocat in sedinta de informare, in termen de maxim 5 zile
lucratoare de la data emiterii dispozitiei de aprobare a Regulamentului, prin grija responsabilului cu resurse umane.

Art. 292. - Prevederile prezentul regulament se completeaza cu actele normative in vigoare, iar prevederile
contrare se abroga.

Nota:
La intocmirea prezentului Regulament de ordine interioara s-au avut in vedere actele normative in vigoare.
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