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REGULAMENT INTERN
al aparatului de specialitate al primarului comunei Paltinoasa

Regulamentul intern cuprinde politica de disciplind si organizare, sandtate §i securitate a
muncii, obligatiile si drepturile angajatorului si ale salariatilor din aparatul de specialitate al primarului
comunei Paltinoasa si serviciile publice de interes local.

Primaria comunei Paltinoasa, autoritate a Administratiei publice locale, in indeplinirea
atributiilor stabilite prin Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare, este o structurd functionald cu activitate permanenta
constituita din Primar, Viceprimar, Secretarul general al unitatii administrativ teritoriale si aparatul de
specialitate al Primarului.

Primaria comunei Paltinoasa duce la indeplinire efectivd hotararile Consiliului Local si
dispozitiile Primarului, exercita prerogativele conferite prin OUG nr. 57/2019 cu modificarile si
completarile ulterioare si alte acte normative speciale si solutioneaza, in conditiile legii, probleme
curente ale colectivitatii locale.

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) Prezentul Regulament Intern se aplicd tuturor salariatilor, atat contractuali, cat si
functionari publici, din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Paltinoasa, indiferent de
durata contractului de munca, raportului de serviciu precum si celor care sunt detasati sau delegati,
studentilor care efectueaza practica in cadrul institutiei, voluntarilor care efectueaza voluntariat in
cadrul institutiei in baza unui contract de voluntariat.

(2) Prezentul Regulament s-a intocmit cu respectarea prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si a Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si a tuturor actelor normative
care fac obiectul domeniului de activitate al institutiei, pentru crearea unui climat corespunzator de
muncd in vederea obtinerii unor rezultate optime.

Art. 2 Obiectivele prezentului regulament urmaresc sa asigure:

a) Cresterea calitatii serviciului public, o bund administrare in realizarea interesului public,
reglementarea normelor de conduitd profesionald necesare realizarii unor raporturi sociale profesionale
corespunzatoare credrii si mentginerii la nivel inalt al prestigiului institutiei, functiei publice,
functionarilor publici si personalului contractual,

b) informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care este indreptatit sa se astepte din
partea functionarilor publici in exercitarea functiilor publice;

C) crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetatenii si functionarii publici, pe de o
parte si intre cetdteni si autoritatile administratiei publice locale pe de alta parte

Art. 3 (1) Relatiile de muncad impun, in toate sferele de activitate respectarea cu strictete a
ordinii si a disciplinei si indeplinirea exemplara a sarcinilor de serviciu.

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



(3) Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii sau ale
salariatilor, care sunt prevdzute in alte acte normative, care privesc raporturile de muncd si de
disciplind a muncii, aplicabile in administratia publica locala.

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

(5) Dispozitiile Regulamentului produc efecte pentru toti angajatii din institutie, inclusiv pentru
salariati aflati in perioada de proba, de la angajarea lor in munca. Noii angajati vor lua la cunostinta de
continutul Regulamentului anterior primirii dispozitiei de numire / semnarii contractului individual de
munca. Dovada luarii la cunostinta de continutul Regulamentului este fisa postului, care va cuprinde o
responsabilitate referitoare la obligatia respectarii Regulamentului.

(6) Cunoasterea prevederilor Regulamentului este obligatoriec pentru toate categoriile de
personal mentionate la articolul de mai sus si se realizeaza astfel:

- prin intermediul sefilor de birou pentru personalul din subordine;

- prin intermediul responsabilului de Resurse Umane, pentru personalul nou angajat sau nou
numit in functii publice;

- prin afisare pe site-ul Primdriei pentru alte categorii de salariati sau voluntari.

(7) Tn cadrul relatiilor de munca functioneazi principiul egalititii de tratament fata de toti
salariatii $i angajatorii.

Art. 4 Dispozitiile referitoare la organizarea timpului de lucru, disciplind si protectie muncii
din prezentul regulament se aplica, in mod corespunzdtor, colaboratorilor externi, precum si oricaror
alte persoane, pe timpul cat conlucreaza cu institugia.

CAPITOLUL I ~
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA $1 SECURITATEA IN MUNCA
IN CADRUL INSTITUTIEI

Art.5. Tn scopul aplicirii si respectirii in cadrul institutiei a principiilor generale referitoare la
prevenirea riscurilor profesionale, protectia sanatatii si securitatea angajatilor, eliminarea factorilor de
risc si accidentare, informarea, consultarea, instruirea salariatilor si a reprezentantilor lor, se stabilesc
reguli cu privire la sdnatatea si securitatea in munca in cadrul Primariei comunei Péltinoasa.

Art.6 Angajatorul are obligatia sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele
legate de munca.

Art.7 Tn cadrul responsabilititilor sale, angajatorul are obligatia sa ia masurile necesare pentru:
asigurarea securitdfii i protectiei sanatatii angajatilor:
prevenirea riscurilor profesionale;
informarea si instruirea salariatilor;
asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in munca.

Art.8 In cadrul propriilor responsabilitati, 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, cu respectarea urmatoarelor principii generale de prevenire:
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v’ evitarea riscurilor;

v" evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

v’ combaterea riscurilor la sursa;

v luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

v' inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin
periculos;

v’ planificarea prevenirii;

v' adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fata de masurile de protectie individuala;

v' aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.



Art.9. Fiecare lucrator trebuie sd 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 Tmbolndvire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Art.10 (1) Angajatorul va organiza instruirea periodica a angajatilor sai in domeniul securitatii
si sanatatii in munca.

(2) Instruirea in domeniul securitatii si sanatatii in munca este obligatorie in urmatoarele situatii:
in cazul noilor angajati;
in cazul salariatilor care isi schimba locul de munca sau felul muncii;
in cazul salariatilor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni;
in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

(3) Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat sa garanteze securitatea si sanatatea
salariatilor.

Art.11. Aducerea la indeplinire a prevederilor legale privind sanatatea si securitatea in munca se
face de catre angajator, responsabilii cu activitatea de resurse umane si pentru situatii de urgenta,
conducatorii locurilor de munca si de fiecare salariat n parte, conform atributiilor specifice.

Art.12. Instruirea salariatilor, In domeniul sanatatii si securitatii Tn munca, are ca scop insusirea
cunostintelor si formarea deprinderilor de sanatate si securitate in munca.

Art.13. Instruirea salariatilor, in domeniul sanatatii si securitatii in munca se efectueaza in
timpul programului de munca, perioada in care se desfasoara instruirea fiind considerate timp de
munca.

Art.14 In scopul asigurarii implicarii salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor in
domeniul protectiei muncii, se desemneaza prin dispozitic a Primarului comunei Péltinoasa, un
responsabil cu protectia muncii, ce va avea ca atributii specifice prevederile dispozitiilor legale in
vigoare in acest domeniu.

Art.15 (1) Angajatorul are obligatia sd asigure accesul salariatilor la serviciul medical de
medicina a muncii.

(2) Sarcinile principale ale medicului / serviciului de medicina a muncii constau in:

v’ prevenirea accidentelor de munca si a bolilor profesionale;

v’ supravegherea efectiva a conditiilor de igiena si sdnatate in munca;

v’ asigurarea controlului medical al salariatilor atit la angajarea in munca, cat si pe durata

raporturilor de munca.

(3) In vederea realizarii sarcinilor ce ii revin medicul de medicina muncii poate propune
angajatorului schimbarea locului de munca sau a felului muncii unor salariati, determinata de starea de
sanatate a acestora.

(4) Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Péltinoasa au obligatia de a
se prezenta la controalele de medicina muncii, conform programadrilor facute de angajator, in
colaborare cu societatea prestatoare de servicii de medicina muncii cu care institutia are contract.

DN NN

CAPITOLUL 11
REGULI PRIVIND PRIMUL AJUTOR, STINGEREA INCENDIILOR, EVACUAREA
SALARIATILOR, PERICOL GRAYV SI IMINENT

Art.16 (1) Angajatorul are urmatoarele obligatii:

- sd ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor i evacuarea
salariatilor, adaptate naturii activitatii,

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

(2) Pentru aplicarea prevederilor alin.(l) angajatorul trebuie sa desemneze responsabili pentru
aplicarea masurilor de prim ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea lucratorilor.

(3) Desemnarea responsabililor mentionati la alin. (2) se va face prin dispozitie a Primarului.
Art.17 (1) In caz de incendiu, interventia la locul de munca presupune:



a) alarmarea imediata a personalului de la locul de munca sau a utilizatorilor prin mijloace specifice,
anuntarea incendiului la fortele de interventie, precum si la dispecerat, acolo unde acesta este
constituit;

b) salvarea rapida si in siguranta a personalului, conform planurilor stabilite;

C) intreruperea alimentdrii cu energie electrica, gaze si fluide combustibile a consumatorilor si
efectuarea altor interventii specifice la instalatii si utilaje de catre persoanele anume desemnate;

d) actionarea asupra focarului de incendiu cu mijloacele tehnice de aparare impotriva incendiilor
din dotare si verificarea intrarii in functiune a instalatiilor si a sistemelor automate si, dupa caz,
actionarea lor manuala;
e) evacuarea bunurilor periclitate de incendiu si protejarea echipamentelor care pot fi deteriorate
in timpul interventiei;
f) protectia personalului de interventie impotriva efectelor negative ale incendiului: temperatura,
fum, gaze toxice;
g) verificarea amanuntita a locurilor in care se poate propaga incendiul si unde pot aparea focare
noi, actionandu-se pentru stingerea acestora.

(2) Planurile de interventie se intocmesc pentru asigurarea desfasurarii in conditii de
operativitate si eficienta a operatiunilor de interventie in situatii de urgenta, potrivit legii.

Art. 18 (1) Evacuarea persoanelor se va efectua conform, planului de evacuare a

persoanelor.

(2) Planurile de evacuare a persoanelor in caz de incendiu cuprind elemente diferentiate
in functie de tipul si destinatia constructiei si de numarul persoanelor care se pot afla simultan in
aceasta si se intocmesc pe fiecare nivel al cladirii.

(3) Planurile de evacuare se afiseaza pe fiecare nivel, pe cdile de acces si in locurile
vizibile, astfel incat sa poatd fi cunoscute de citre toate persoanele, iar in incaperi, pe partea
interioara a usilor.

(4) Planul de evacuare se intocmeste pe baza schitei nivelului, pe care se marcheaza cu
culoare verde traseele de evacuare prin usi, coridoare si case de scari.

(5) Pe planurile de evacuare se indicd locul mijloacelor tehnice de aparare impotriva
incendiilor: stingdtoare, hidranti interiori si alte sisteme de alarmare si alertare a incendiilor,

Art. 19 (1) La constatarea starii de pericol grav si iminent de accidentare se vor lua
imediat urmatoarele masuri de securitate:

a) oprirea echipamentului de munca si/sau activitatii;

b) evacuarea personalului din zona periculoasa;

C) anuntarea Serviciilor specializate;

d) anuntarea conducatorilor ierarhici;

e) eliminarea cauzelor care au condus la aparitia starii de pericol grav si iminent.

(2) In vederea realizarii masurilor de sanatate si securitate in munca in cazul constatarii
starii de pericol grav si iminent de accident, angajatorul, cu sprijinul tuturor compartimentelor
din cadrul Primariei comunei Paltinoasa, va desemna:

v" lucratorii care trebuie sa opreasca echipamentele de munca:

v" lucratorii care trebuie sa contacteze serviciile specializate;

v’ lucrdtorii care au capacitatea necesara sa elimine starea de pericol
grav si iminent.

Art. 20 (1) Angajatorul are obligatia de a asigura instruirea personalului care are atributii
pe linia situatiilor de urgenta si PSL.

(2) Instruirea salariatilor nu va suporta nici o cheltuiala pentru acestia, fiind efectuata in
timpul programului de lucru.



CAPITOLUL IV
REGULI PRIVIND PROTECTIA MATERNITATII LA LOCUL DE MUNCA

Art. 21 In ceea ce priveste securitatea si sanitatea in munca a salariatelor gravide si/sau mame,
lauze sau care alapteaza, angajatorul va asigura la locul de muncd masuri privind igiena, protectia
sanatatii si securitatea Tn munca a acestora conform prevederilor legale.

Art. 22 (1) Salariatele gravide si/sau mamele, lauzele sau care aldpteaza pentru a beneficia de
aceste masuri trebuie sa informeze in scris angajatorul asupra starii lor fiziologice astfel:

a) salariata gravida va anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de graviditate,
va depune in copie Anexa pentru supravegherea medicala a gravidei - document medical, completat de
medic, insotita de o cerere care contine infirmatii referitoare la starea de maternitate si solicitarea de a i
se aplica masurile de protectie prevazute de ordonantd; documentul medical va contine constatarea
starii fiziologice de sandtate, data prezumtiva a nasterii, recomandari privind capacitatea de munca a
acesteia pe timp de zi/noapte, precum si in conditii de munca insalubre sau greu de suportat;

b) salariata lauza, care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului de lauzie respectiv a
concediului postnatal obligatoriu de 42 de zile, sau dupa caz a 63 de zile ale concediului de lauzie, va
solicita angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege, anexand un document medical
eliberat de medicul de familie/medicul specialist, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut;

c) salariata care alapteaza, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de lauzie, va
anunta angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de aldptare, anexand
documente medicale eliberate de medicul de familie/medicul specialist in acest sens care va cuprinde
si recomandari cu privire la capacitatea de munca a acesteia;

(2) Salariatele prevazute la art. 22, alin. (1) din prezentul regulament au urmatoarele obligatii:

a) salariata mama are obligatia sd efectueze, in cadrul concediului pentru sarcind si lduzie,
concediul postnatal de 42 de zile, dupa nastere, sau dupa caz 63 de zile ale concediului de lauzie;

b) salariatele gravide si/sau mamele, lduzele sau care aldpteaza au obligatia de a se prezenta la
medicul de familie/medicul specialist, pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea,
care va fi prezentat in copie angajatorului, in termen de maxim 5 zile lucratoare de la data eliberarii,

(3) Tn cazul in care salariatele nu se prezintd la medicul de familie si nu informeaza in scris
angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale.

Art. 23 Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti,
procedee si conditii de munca, a cdror listd este prevazutd in anexa nr. 1 din OUG 96/2003, angajatorul
este obligat sa evalueze anual si sa intocmeascd rapoarte de evaluare, cu participarea medicului de
medicina muncii, cu privire la natura, gradul si durata de expunere a angajatelor in unitate pentru a
depista orice risc pentru sanatatea si securitatea angajatelor si orice efect posibil asupra sarcinii sau
alaptarii 1 pentru a stabili masurile care trebuie luate.

Art. 24 Evaludrile se efectueaza de catre angajator, cu participarea obligatorie a medicului de
medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte scrise.

Art. 25 (1) Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucratoare de la data intocmirii
raportului, sa Tnméneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor.

(2) Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaluarii privind riscurile la
care pot fi supuse la locurile lor de munca, precum si asupra drepturilor care decurg din OUG nr.
96/2003, prin informarea privind protectia maternitatii la locul de muncad (conform modelului din
Normele metodologice) in termen de cel mult 15 zile lucrdtoare de la data intocmirii raportului de
evaluare.

Art. 26 Tn termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de
catre o salariata cd se afld in una dintre urmatoarele situatii: gravida, 1duza sau alapteaza, acesta are
obligatia sa instiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de munca pe a
carui raza isi desfasoard activitatea.
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Art. 27 Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a
salariatei si nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei
desfasurari a procesului de munca, cand starea de graviditate nu este vizibila.

Art. 28 Angajatorului 1i revin urmatoarele obligatii:

a) sa previna expunerea salariatelor prevazute la art. 22, alin.(1) din prezentul regulament la
riscuri ce le pot afecta sanatatea si securitatea, in situatia in care rezultatele evaluarii evidentiaza astfel
de riscuri;

b) sa nu constrangd salariatele sa efectueze o muncd daundtoare sanatatii sau starii lor de
graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz;

c) sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei §i nu va anunta alti
angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari a procesului de munca,
cand starea de graviditate nu este vizibila;

d) sa modifice locul de munca al salariatelor prevazute la art. 108 din prezentul regulament
care 1si desfagoara activitatea numai in pozitia ortostaticd sau in pozitia asezat, astfel incat sa li se
asigure, la intervale regulate de timp, pauze §i amenajdri pentru repaus In pozitie sezandd sau,
respectiv, pentru miscare, la recomandarea medicului de medicina muncii;

e) sa acorde salariatelor gravide dispensd pentru consultatii prenatale, constand in ore libere
platite salariatei, in cazul in care investigatiile medicale se pot efectua numai in timpul programului de
lucru;

f) sd acorde salariatelor care aldpteaza pauze de alaptare de cate o ora fiecare, in timpul
programului de lucru/ sa reduca durata timpului de munca cu 2 ore zilnic, farad diminuarea drepturilor
salariale;

g) sa transfere la un alt loc de munca, cu mentinerea salariului de baza brut lunar, salariatele
prevazute la art. care desfagoard in mod curent munca cu caracter insalubru sau greu de suportat.

Art. 29 Pentru salariatele prevazute la art. 22, alin.(1) din prezentul regulament care desfasoara
activitate care prezintd riscuri pentru sanatate sau securitate ori cu repercusiuni asupra sarcinii §i
alaptarii, angajatorul trebuie sa modifice in mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, sa
repartizeze la alt loc de munca, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului
de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

Art. 30 In cazul in care angajatorul, din motive justificate nu le poate modifica locul de munc,
salariatele au dreptul la concediu de risc maternal.

Art. 31 Pentru protectia sandatatii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia de a
efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal.

CAPITOLUL V
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII S1 AL
TNLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 32 (1) Legea 202/2002 — republicata, cu modificarile si completarile ulterioare -
reglementeazd masurile pentru promovarea egalitatii de sanse intre femei si barbati, in vederea
eliminarii discriminarii directe si indirecte dupa criteriul de sex, in toate sferele vietii publice din
Romaénia.

(2) in sensul legii, prin egalitate de sanse intre femei si barbati se intelege luarea in
considerare a capacitatilor, nevoilor si aspiratiilor diferite ale persoanelor de sex masculin i, respectiv,
feminin si tratamentul egal al acestora.

Art. 33 (1) In cadrul relatiilor de munci functioneazi principiul egalitatii de tratament fatd de
toti salariatii.

(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazatd pe criterii de sex,
orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie,
optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori
activitate sindicala, este interzisa.



(3) Constituie discriminare directd 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 exercitarii drepturilor
prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirectd actele si faptele Intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decét cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art. 34 (1) Orice salariat care presteazd o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate Th munca, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.

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

Art. 35 Este interzisd discriminarea prin utilizarea de cdtre angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

v/ anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante. Sunt exceptate de la aplicarea acestor prevederi locurile de munca in care,
datorita naturii activitatilor profesionale respective sau cadrului in care acestea sunt desfasurate, o
caracteristicd legatd de sex este o cerintd profesionald autentica si determinantd, cu conditia ca
obiectivul urmarit sa fie legitim si cerinta sa fie proportionald;

v' incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu;

v' stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

v’ stabilirea remuneratiei;

v' beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurari sociale;

v" informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionala;

v' evaluarea performantelor profesionale individuale;

v’ promovarea profesionald;

v' aplicarea masurilor disciplinare;

v" dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

v' orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 36 (1) Hartuirea sexuald a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca este
considerata discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

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

(3) Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept
hartuire sau hartuire sexuald, avand ca scop sau efect:

v de a crea la locul de muncd o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata;

v’ de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
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 sa respecte regulile de conduitd si raspund In conditiile legii pentru
incalcarea acestora.

(5) Angajatorul nu permite si nu va tolera hartuirea sexuala la locul de munca si face public faptul
ca Incurajeazd raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuala, indiferent cine este ofensatorul, ca
angajatii care incalcd demnitatea personald a altor angajati, prin orice manifestare confirmatda de
hartuire sexuald la locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar.

Art. 37 (1) Persoana care se considera hartuita sexual va raporta incidentul printr-0 plangere in
scris, care va contine relatarea detaliatd a manifestarii de hartuire sexuald la locul de munca.
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(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 plangeri de hartuire sexuald, atat impotriva
reclamantului, cat si impotriva oricarei persoane care ajuta la investigarea cazului, vor fi considerate
acte discriminatoare si vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale n vigoare.

(5) Hartuirea sexuald constituie si infractiune.

(6) Potrivit dispozitiilor art. 223 alin(1) din Codul penal, cu modificarile ulterioare, pretinderea
in mod repetat de favoruri de natura sexuald in cadrul unei relatii de munca sau al unei relatii similare,
dacd prin aceasta victima a fost intimidatd sau pusa intr-o situatie umilitoare, se pedepseste cu
inchisoare de la 3 luni la 1 an sau cu amenda.

Art. 38 (1) Angajatii au obligatia sa 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 violentd sau hartuire sexuala, in completarea celor
prevazute de lege.

CAPITOLUL VI
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR

A. Drepturile si obligatiile conducerii institutiei

Art. 39 Conducerea institutiei este asiguratd de Primarul comunei Paltinoasa, Viceprimarul,
alesi 1n conditiile legii si de Secretarul general al comunei Paltinoasa.
Art. 40 (1) Primarul comunei Paltinoasa, in calitatea sa de sef al administratiei publice locale si
al aparatului de specialitate asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaéniei, ale hotararilor
Guvernului, ale administratiei publice centrale, ale hotararilor Consiliului local al comunei Paltinoasa.
(2) Primarul comunei Paltinoasa, viceprimarul, secretarul general al comunei, impreuna cu
aparatul de specialitate constituie o structura functionald cu activitate permanenta denumita generic
Primaria comunei Paltinoasa.
(3) Primarul comunei Paltinoasa are functia de ordonator principal de credite.
Art. 41 (1) Conducerea institutiei are datoria sa ia toate masurile necesare pentru:
asigurarea conditiilor corespunzatoare desfasurarii normale a muncil,
asigurarea unui control eficient al indeplinirii sarcinilor in toate compartimentele,
imbunatatirea continud a conditiilor de munca,
organizarea §i asigurarea perfectiondrii pregatirii profesionale a persoanelor incadrate in
munca, conform prevederilor legale.
(2) Conducerea institutiei este obligata:
sd examineze cu atenfie §i sd ia in considerare sugestiile si propunerile salariatilor in vederea

.....
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lor;

sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din legile Tn vigoare, inclusiv din contractul de
muncd incheiat la nivel de institutie; drepturile salariale legale nu vor putea face obiectul vreunei
tranzactii sau limitari;

sa plateasca inaintea oricaror alte obligatii salariile, contributiile si impozitele aflate in sarcina lor;
sa elibereze la cerere toate documentele care atesta calitatea de salariat al institutiei;

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al salariatilor;

sa asigure egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati;

<\
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v’ s se consulte cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si
interesele acestora;

(3) Conducerea institutiei va asigura:

v’ crearea conditiilor necesare ridicarii calitatii si eficientei intregii activitati, care sd corespunda
schimbarilor determinate de progresul tehnico-stiintific, de noile cerinte manageriale;

v’ stabilitatea in munca a fiecarui salariat, incadrarea si promovarea in muncd a personalului in
raport de pregatirea profesionald, cu respectarea criteriilor valorice de competenta si probitate
civica si profesionald, stabilirea competentelor si atributiile acestuia, exercitarea controlului
permanent asupra modului de Tndeplinire a sarcinilor de serviciu.

Art. 42 Conducerea institutiei va lua masuri pentru:

v’ folosirea rationala a fortei de munca, in vederea realizarii sarcinilor ce 1i revin; intocmirea,
completarea si tinerea la zi a cartilor de munca, intocmirea si Tnaintarea dosarelor de pensii in
termenele legale;

v’ punerea la dispozitie a spatiului corespunzitor bunei desfasurdri a activitdtii si asigurarea
curateniei si ordinii la toate locurile de munca;

v' efectuarea instructajului introductiv general si a instructajului PSI la locul de munca, potrivit
legislatiei In vigoare;

v' eliberarea de legitimatii si ecusoane tuturor persoanelor incadrate in munca cu indicarea functiei si

a locului de munca.

Art. 43 Angajatorul are in principal urmatoarele drepturi:

sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei si programul de lucru al acestuia;

sd stabileascd Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, fisa posturilor si

sarcinile de serviciu;

sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

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

sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii

si prezentului regulament;

sa acorde calificativele in fisele de evaluare anuale, in conformitate cu prevederile legale;

sd aprobe participarea salariatilor la programele de perfectionare profesionald, care se realizeaza

in conditiile legii.
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B. Drepturile si obligatiile functionarilor publici si ale personalului contractual

Art. 44 Principiile care guverneazd conduita profesionald a functionarilor publici si a
personalului contractual din administratia publica comuna Paltinoasa sunt:
a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii
de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;
b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;
C) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu
conform caruia persoanele care ocupd diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica acelasi
regim juridic n situatii identice sau similare;
d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au
obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine
si constiinciozitate;
e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii sunt obligate sd aibd o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes altul decat interesul
public, in exercitarea functiei detinute;
f) integritatea morala, 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 functii pot sd-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor



moravurl,

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

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.

Art. 45 Drepturile generale ale functionarilor publici si ale personalului contractual:

a) Dreptul la opinie

b) Dreptul la tratament egal

c) Dreptul de a fi informat

d) Dreptul de asociere sindicala

e) Dreptul la greva, in conditiile legii, cu respectarea principiului continuitatii si celeritatii serviciului
public

f) Drepturile salariale si alte drepturi conexe

g) Dreptul la asigurarea uniformei

h) Durata normald a timpului de lucru

i) Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publica

J) Dreptul la concediu

K) Dreptul la un mediu sanatos la locul de munca

I) Dreptul la asistentd medicala, proteze si medicamente

m) Dreptul la recunoasterea vechimii in munca, in specialitate si in grad profesional

n) Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat

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

p) Dreptul la protectia legii

r) Dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritatii sau institutiei
publice

s) Alte drepturi expres prevazute de lege.

Obligatiile functionarilor publici si ale personalului contractual

Art. 46 Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Péltinoasa au datoria
de a respecta ordinea si disciplina la locul de munca, de a indeplini toate sarcinile de serviciu ce 1i
revin potrivit legii, din Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului, din Regulamentul Intern, fisa postului si dispozitiile conducerii.

Art. 47 (1)Salariatii au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate Tn beneficiul
cetdtenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul
realizarii competentelor autoritatii publice.

(2) Tn exercitarea functiei, salariatii au 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 institutiei.

Art. 48 (1) Salariatii au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sd respecte Constitutia, legile
tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care
le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Salariatii trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului
unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute, sa respecte regimul juridic al conflictelor de

eqe vy

(3) La numirea, precum si la eliberarea din functie, angajatii care sunt functionari publici sunt
obligati sa prezinte, in conditiile legii, conducatorului institutiei, declaratia de avere si de interese.
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Art. 49 (1) Salariatii au obligatia de a apara In mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei
publice 1n care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestuia.

(2) Salariatii au obligatia sa reprezinte corespunzator institutia in relatiile cu cetatenii, cu
agentii economici §i institutiile, cu reprezentantii firmelor, institutiilor sau organizatiilor cu ocazia
deplasarilor in interesul serviciului in tara sau n strainatate.

(3) Salariatii au obligatia sa aiba o comportare demna si corecta in cadrul relatiilor de serviciu
si in relatiile cu petentii, sa aiba in permanenta o tinuta ingrijita si decenta.

Art. 50 (1) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea celor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei autoritati sau institutii publice, este permisa
numai cu acordul primarului.

(2) Prevederile prezentelor reglementari nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia
legald a salariatilor de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii, sau ca 0
derogare de la dreptul salariatului de a face sesizari in baza Legii 571/2004 privind protectia
personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari
ale legii.

Art. 51 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, salariatii au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei.

(2) In activitatea lor, salariatii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa
influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, salariatii trebuie sa
aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

(3) Salariatii au obligatia sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si
eficienta a problemelor cetatenilor si sa respecte principiul egalitatii acestora in fata legii si a institutiei
prin:

- promovarea unor solutii similare si identice raportate la aceeasi categorie si conditii de fapt;

- eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, stare materiald, sanatate, varsta, sex, etc.

Art. 52 (1) Salariatii au obligatia sa se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor
lor politice, sa nu favorizeze vreun partid politic, s nu participe la activitdti politice in cadrul
programului de lucru. Salariatilor numiti in functii publice le este interzis sa faca parte din organele de
conducere a partidelor politice.

(2) In exercitarea functiei publice, salariatilor le este interzis:

- sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

- sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publicd;

- sa colaboreze, 1n afara relatiilor de serviciu cu persoane fizice sau juridice care fac donatii sau
sponsorizdri partidelor politice;

- sa afiseze in cadrul institutiei, insemne sau obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 53 In considerarea functiei detinute, salariatilor le este interzis si permitd utilizarea
numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale,
precum si 1n scopuri electorale.

Art. 54 In relatiile cu personalul din cadrul institutiei, precum si cu persoanele fizice sau
juridice, salariatii sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine
si amabilitate.

Art. 55 Salariatii nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, favoruri, servicii, invitatii sau
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care
au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea
functiilor detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art. 56 (1) In procesul de luare a deciziilor, salariatii au obligatia si actioneze conform
prevederilor legale si sa 1si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat i impartial.



(2) Salariatilor le este interzis sd promita luarea unor decizii de catre institutie sau de catre
Consiliul local al comunei Paltinoasa, de catre functionarii publici, precum si indeplinirea atributiilor
n mod privilegiat.

Art. 57 Relatia cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre primar, viceprimar, de
catre salariatii desemnati in acest sens de primar.

Art. 58 (1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, salariatii au
obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica
pentru functionarii publici din subordine.

(2) Functionarii publici de conducere au obligatia sd examineze §i sd aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun
ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente
materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

Art. 59 (1) Este interzisa folosirea de catre salariati, in alte scopuri decat cele prevazute de
lege, a prerogativelor functiei detinute.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, salariatilor le este interzisa
urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale
sau morale altor persoane.

(3) Salariatilor le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau relatiile pe care
le-au stabilit in exercitarea functiei, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a
determina luarea unei anumite masuri.

Art. 60 (1) Salariatii sunt obligati sd asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si
a comunei, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar, sa
ia masuri de cheltuire rationald a fondurilor banesti, sa conserve si sa pastreze fondurile fixe si cele de
inventar.

(2) Salariatii au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand institutiei
numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute, sa foloseasca materialele, inventarul
sau rechizitele cat mai eficient, si foloseasca aparatura de tehnicd de calcul din dotare in interesul
institutiei, ludnd masurile corespunzatoare pentru asigurarea informatiilor prelucrate.

(3) Salariatii trebuie sd propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si
eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Art. 61 Indatoririle generale ale salariatilor sunt urmatoarele:

a) sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici. Salariatul are dreptul sa
refuze In scris, motivat indeplinirea dispozitiilor primite, dacd le considerd ilegale. Daca cel care a
emis dispozitia o formuleazd in scris, salariatul este obligat sa o execute, cu exceptia cazului cand
aceasta este vadit ilegald. Aceste situatii se aduc la cunostinta conducatorului institutiei;

b) sa rezolve lucrarile repartizate de conducatorul compartimentului in care functioneaza, in
termenele stabilite de conducatorul compartimentului;

C) sa analizeze si sa solutioneze, respectiv sa transmita raspunsurile in termenele legale la toate
cererile, adresele sau documentatiile Inregistrate In scris la institutie. Salariatii care au responsabilitati
stabilite in fisele de post, raspund moral, material, contraventional sau penal, dupa caz, pentru
prejudiciile cauzate de Intarzierea raspunsurilor la documentele Inregistrate in scris la institutie si
transmise spre analiza si solutionare compartimentului de resort;

d) sa respecte intocmai programul de lucru stabilit. Sa& foloseasca integral si cu maxima
eficientd timpul de lucru pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu in termen si in conditii de eficienta
maxima;

e) sa se sprijine reciproc pentru aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si sa se
suplineasca 1n serviciu, In cadrul specialitatii lor;

f) sa participe la programele de pregatire profesionala,conform programului de pregatire stabilit
si aprobat de conducerea institutiei,



g) sa respecte normele de securitate, protectie si igiena muncii, precum si cele de prevenire a
incendiilor si a oricaror alte situatii care ar putea pune in primejdie cladirile, instalatiile ori viata,
integritatea fizica si psihica a persoanelor;

h) sa instiinteze seful ierarhic superior, sa ia sau sa propuna masuri dupa caz, de indata ce a luat
cunostinta de existenta unor nereguli, abateri, accidente de munca, incendii, sustrageri, degradari sau n
orice alte situatii asemanatoare;

1) sa implementeze si sda aplice la termenele stabilite prelucrarea datelor si documentelor
specifice activitatii proprii prin programele de informatizare adoptate in institutie;

J) sd urmareasca si sa cunoasca permanent modificarile legislative care reglementeaza domeniul
de activitate propriu, fiind raspunzator pentru toate consecintele care apar datoritd aplicarii
necorespunzatoare sau a neaplicarii unor prevederi legale 1n activitatea pe care o desfasoara;

k) sa intocmeasca la termenele stabilite de regulamentele specifice raportarile activitatilor
pentru promovarea sau publicarea lor;

I) obligatia de fidelitate fatda de angajator in executarea atributiilor de serviciu, obligatia de a
respecta secretul de serviciu si confidentialitatea informatiilor si a documentelor cu care intrd in
legatura in timpul exercitarii atributiilor de serviciu,

m) conlucrare intre compartimente.

Art. 62 Salariatii Primériei comunei Paltinoasa au obligatia sa anunte in termen de 5 (cinci)
zile lucratoarea si sa prezinte documente responsabilului de resurse umane, asupra oricarei modificari
privind:

v’ adresa si numarul de telefon;
v’ schimbarea cartii de identitate;
v’ starea civila;

v studii sau cursuri de calificare.

Art. 63 Salariatii au obligatia sd mentina ordinea si curdtenia la locul de munca si in spatiile de
folosintd comuna. Birourile vor avea In permanentd un aspect placut si civilizat, atat pe durata
programului de lucru, cat si dupa terminarea acestuia.

Art. 64 Personalul destinat sa aiba relatii cu publicul sau care prin atributiile de serviciu iau
contact direct cu persoane fizice/juridice, are urmatoarele obligatii:

a) sa dea dovada de disciplina atat in relatiile cu cetatenii, cat si in cadrul institutiei in care isi
desfasoara activitatea;

b) sa fie calm, respectuos si politicos pe Intreaga perioada de realizare a relatiei 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 confidentialitatea tuturor informatiilor relevante obtinute de la cetdtean;

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

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

h) sa intrerupd 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.

Art. 65 Angajatii au urmatoarele interdictii:

a) sa nu efectueze in timpul programului de lucru, activitati care nu au legatura cu sarcinile de

munca specifice;

b) sa foloseasca in interes personal bunurile sau capacitatile primariei;

C) sainstraineze oricare bunuri date in folosinta sau pastrare;

d) sa paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic;

e) sa inceteze nejustificat lucrul;

f) sa simuleze boala;

g) folosirea calitatii de salariat pentru obtinerea de avantaje in scop personal,

h) sa falsifice actele privind diverse evidente;



AN

1) sa introducd in incinta institutiei obiecte sau produse interzise de lege, ori materiale sau
produse care ar putea provoca incendii sau explozii, cu exceptia celor utilizate in activitatea
curenta;

J) sa pretinda/primeasca de la alti salariati, studenti practicanti sau persoane strdine avantaje
pentru exercitarea atributiilor de serviciu;

K) sa nu introduca in institutie unele marfuri in scopul comercializarii acestora;

I) iesirea nejustificatd din incinta institutiei in timpul orelor de program;

m) folosirea internetului in scopuri personale sau introducerea si utilizarea de jocuri electronice
pe calculator precum si orice alt tip de program ce nu foloseste muncii;

n) introducerea in incinta institutici a bauturilor alcoolice, a drogurilor, a substantelor si
medicamentelor ilegale, sau a altor substante interzise in timpul programului de lucru,
precum si consumul acestora;

0) raspandirea de informatii false la adresa angajatilor, sefilor ierarhici si colegilor de munca;

p) instigarea si mentinerea unor stari conflictuale care pot periclita buna desfasurare a

g) sustragerea, distrugerea sau pierderea documentelor apartinand institutiei.

Art. 66 Nerespectarea obligatiilor si interdictiilor stabilite pentru salariati prin prezentul

Regulament constituie abatere disciplinara si va fi sanctionata in conditiile legii.

Art. 67 Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si a salariatilor nu sunt limitative,

ele completandu-se de drept cu cele cuprinse in prevederile legale in vigoare.

C._Requli privind salarizarea

Art. 68 (1) Salarizarea personalului institutiei se face pe baza sistemului de salarizare prevazut
de legislatia in vigoare. Sistemul de salarizare reglementeaza remunerarea personalului in raport cu
responsabilitatile postului, munca depusa, cantitatea si calitatea acesteia, importanta socialda a muncii,
conditiile concrete 1n care aceasta se desfasoara, rezultatele obtinute.

(2) Sistemul de salarizare din cadrul unitatii administrativ teritoriale comuna Péltinoasa se
bazeaza pe urmatoarele principii:
principiul legalitatii, in sensul cd drepturile de natura salariala se stabilesc prin norme juridice de forta
legii, cu exceptiile prevazute de legea salarizarii in vigoare, dar cu incadrare intre limitele minime si
maxime prevazute de lege;
principiul nediscriminarii, in sensul elimindrii oricdror forme de discriminare §i instituirii unui
tratament egal cu privire la personalul din sectorul bugetar care presteaza aceeasi activitate si are
aceeasi vechime in munca si in functie;
principiul egalitatii, prin asigurarea de salarii de baza egale pentru munca cu valoare egala,
principiul importantei sociale a muncii, in sensul ca salarizarea personalului din sectorul bugetar se
realizeaza in raport cu responsabilitatea, complexitatea, riscurile activitatii si nivelul studiilor;
principiul stimularii personalului din sectorul bugetar, in contextul recunoasterii $1 recompensarii
performantelor profesionale obtinute, pe baza criteriilor stabilite potrivit legii si regulamentelor
proprii;
principiul ierarhizarii, pe verticala, cat si pe orizontald, in cadrul aceluiasi domeniu, In functie de
complexitatea si importanta activitatii desfasurate;
principiul transparentei mecanismului de stabilire a drepturilor salariale, in sensul asigurarii

.....

principiul sustenabilitatii financiare, Tn sensul stabilirii nivelului de salarizare pentru personalul
bugetar, astfel incat sa se asigure respectarea plafoanelor cheltuielilor de personal ale bugetului general
consolidat, stabilite in conditiile legii;
principiul publicitatii in sensul transparentei veniturilor de natura salariala, precum si a altor drepturi
in bani si/sau in natura pentru toate functiile din sectorul bugetar.

Art. 69 (1) Venitul salarial al personalului din sectorul bugetar cuprinde salariile de baza,
soldele de functie/salariile de functie, soldele de grad/salariile gradului profesional detinut, gradatiile,
soldele de comanda/salariile de comanda, indemnizatiile de incadrare, indemnizatiile lunare si, dupa



caz, compensatiile, indemnizatiile, sporurile, majorarile, adaosurile, primele si premiile, precum si alte
drepturi 1n bani si/sau in natura, corespunzatoare fiecarei categorii de personal din sectorul bugetar.

(2) Trangele de vechime in muncd, in functie de care se acordd cele 5 gradatii, sunt
urmatoarele:

a) gradatia 1 - de la 3 la 5 ani;

b) gradatia 2 - de la 5 la 10 ani;

c) gradatia 3 - de la 10 la 15 ani;

d) gradatia 4 - de la 15 la 20 de ani;
e) gradatia 5 - peste 20 de ani.

(4) Gradatia obtinuta se acorda cu incepere de la data de intai a lunii urmatoare celei in care s-
au implinit conditiile de acordare.

(5) Pentru acordarea gradatiei corespunzatoare transei de vechime Tn munca, angajatorul va lua
in considerare integral si perioadele lucrate anterior Tn alte domenii de activitate decat cele bugetare.

(6) Personalul care, potrivit programului normal de lucru, isi desfasoara activitatea intre
orele 22,00 si 6,00 beneficiaza, pentru orele lucrate in acest interval, de un spor pentru munca prestata
in timpul noptii de 25% din salariul de baza, solda de functie/salariul de functie, indemnizatia de
incadrare, daca timpul astfel lucrat reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

(7) Sporurile, indemnizatiile, primele si compensatiile specifice ale personalului contractual si
functionarilor publici din cadrul Primariei comunei Paltinoasa sunt cele prevazute in actele normative
anuale cu privire la salarizarea unitara din fonduri publice.

Art. 70 (1) Salariile se vor plati inaintea oricaror obligatii ale institutiei.

(2) Plata salariilor se face o data pe luna pe card bancar sau numerar, in functie de solicitarea
salariatului, la data stabilita de catre legislatia in vigoare.

(3) Nicio retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si conditiilor prevazute de
lege. Retinerile cu titlul de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daca datoria
salariatului este scadenta, lichida si exigibild si a fost constatatd ca atare printr-o hotarare
judecatoreasca definitiva si irevocabila.

D. Reguli privin declaratiile de avere si declaratiile de interese

Art. 71 Obligatia privind declararea averii $i a intereselor revine urmatoarelor categorii de

personal din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Paltinoasa:

a) alesii locali;

b) persoanele cu functii de conducere si de control, precum si functionarii publici;

c) personalul angajat cu contract individual de munca, care administreaza sau implementeaza
programe ori proiecte finantate din fonduri externe sau din fonduri bugetare.

Art. 72 (1) Declaratiile de avere se fac in scris, pe propria raspundere, si cuprind drepturile si
obligatiile declarantului, ale sotului/sotiei, precum si ale copiilor aflati in intretinere, in conformitate cu
Anexa nr. 1 din Legea nr. 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Declaratiile de interese se fac in scris, pe propria raspundere , si cuprind functiile si
activitatile prevazute in Anexa nr. 2 din Legea nr. 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Declaratiile de avere si declaratiile de interese completate se trimit Agentiei Nationale de
Integritate, in copii certificate, impreund cu codul numeric personal al declarantului.

Art. 73 (1) Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun in termen de 30 de zile de
la data numirii sau a alegerii in functie ori de la data inceperii activitatii.

(2) Persoanele prevazute la art.71 au obligatia sa depuna sau sa actualizeze declaratiile de avere
si declaratiile de interese anual, cel mai tarziu pana la data de 15 iunie.

(3) Tn termen de cel mult 30 de zile de la data incheierii mandatului sau a incetarii activitatii,
persoanele prevazute la art. 71, au obligatia sa depuna noi declaratii de avere si declaratii de interese.

(4) Tn perioada detasdrii sau delegarii, persoanele care sunt obligate si depuni declaratii de
avere si declaratii de interese, le depun la institutia de la care au fost delegate sau detasate.



Art. 74 (1) In cadrul Primiriei comunei Piltinoasa, se desemneazi o persoand/persoane
responsabild/responsabile, care asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere
si declaratiile de interese.

(2) Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun dupa cum urmeaza:

a) persoanele prevazute la art. 71, lit.a) la persoana desemnata de secretarul comunei Paltinoasa;
b) persoanele prevazute la art. 71, lit.b) si ¢) la persoana desemnata de Primarul comunei.

(3) Persoanele desemnate potrivit prevederilor alin. (2) sunt subordonate direct Primarului
comunei, care raspunde pentru desfasurarea in bune conditii a activitatii acestora.

Art. 75 (1) Rectificarea declaratiilor de avere si interese poate avea loc:

a) la initiativa persoanei responsabile cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile
de avere si declaratiile de interese - persoanele responsabile pot recomanda modificarea declaratiilor in
termen de 10 zile de la primirea acestora. Recomandarea privind rectificarea declaratiilor se face in
scris si se transmite declarantului prin scrisoare recomandatd sau se inmaneaza acestUia pe baza de
semnaturd de primire. Declarantul isi poate rectifica declaratia de avere si/sau declaratia de interese, in
termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea recomandarii.

b) la initiativa declarantului: in termen de 40 de zile de la depunerea initiald a declaratiei de
avere si/sau a declaratiei de interese.

(2) Declaratiile rectificate pot fi insotite de documente justificative.

(3) Declaratiile rectificate, impreuna cu eventualele documente justificative depuse, se trimit de
indatd Agentiei, in copie certificata, de catre persoana responsabila.

Art. 76 (1) Persoana/persoanele responsabila/responsabile cu implementarea prevederilor
referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de interese indeplineste/indeplinesc atributiile
prevazute la art. 6, alin.(1) din Legea nr. 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Lista definitiva cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu Intarziere
declaratiile de avere si declaratiile de interese, insotitd de punctele de vedere primite, se transmite
Agentiei pana la data de 1 august a fiecarui an.

CAPITOLUL VII
PROCEDURA DE SOLUTIONARE PE CALE AMIABILA A CONFLICTELOR
INDIVIDUALE DE MUNCA, A CERERILOR SAU A RECLAMATIILOR INDIVIDUALE
ALE SALARIATILOR

Art. 77 (1) Conflictul de munca poate avea loc intre salariat si angajator privind interesele cu
caracter economic, profesional sau social ori drepturile rezultate din desfasurarea raporturilor de
munca.

(2) Tn cazul unui conflict individual de munca, partile vor actiona cu buni - credinti si vor
incerca solutionarea amiabila a acestuia.

Art. 78 In vederea promovirii solutionrii amiabile si cu celeritate a conflictelor individuale de
muncd, prin derogare de la prevederile art. 208 din Legea dialogului social nr. 62/2011, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, la incheierea contractului individual de munca sau pe parcursul
executdrii acestuia, partile pot cuprinde in contract o clauzd prin care stabilesc ca orice conflict
individual de munca se solutioneaza pe cale amiabila, prin procedura concilierii.

(2) Concilierea este o modalitate de solutionare amiabila a conflictelor individuale de munca,
cu ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia muncii (avocat, un expert in legislatia muncii
sau, dupa caz, un mediator specializat in legislatia muncii), in conditii de neutralitate, impartialitate,
confidentialitate si avand liberul consimtamant al partilor.

(3) Consultantul extern este ales in mod liber de parti iar onorariul acestuia va fi suportat de
parti conform Intelegerii lor. Acesta trebuie sd aiba rolul sdu activ si sa staruie ca partile sa actioneze
responsabil pentru stingerea conflictului, cu respectarea drepturilor salariatilor recunoscute de lege sau
stabilite prin contractele de munca.
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Art. 79 Deschiderea procedurii:

(1) Consultantul extern poate fi contactat de catre oricare dintre parti pentru deschiderea
procedurii de conciliere a conflictului individual de muncd, prin transmiterea celeilalte parti a unei
invitatii scrise. Invitatia se transmite prin mijloacele de comunicare prevazute in contractul individual
de munca.

(2) Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depasi 5 zile lucratoare de la data
comunicdrii invitatiei. Aceasta data este foarte importanta pentru ca este data de la care incepe sa curga
suspendarea termenului de contestare a conflictelor de munca pana la finalul concilierii.

Art. 80 In cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solutie, consultantul extern va
redacta un acord care va contine intelegerea partilor si modalitatea de stingere a conflictului. Acordul
va fi semnat de catre parti si de catre consultantul extern si va produce efecte de la data semnarii sau
de la data expres prevazuta in acesta.

Art. 81 Tnchiderea procedurii

(1) Procedura concilierii de Tnchide, prin semnarea unui proces-verbal semnat de citre toate
partile, in urmatoarele situatii:

. prin Incheierea unei intelegeri Intre parti in urma solutionarii conflictului;
. prin constatarea de catre consultantul extern a esudrii concilierii;
. prin neprezentarea uneia dintre parti la data stabilita in invitatia prevazuta la art. 91, alin.(1).

Art. 82 Oricare dintre parti se poate adresa instantei competente cu respectarea prevederilor art.
208 s1 210 din Legea nr. 62/2011, In urmatoarele cazuri:
« conflictul se solutioneaza partial;
o consultantul extern a constatat esuarea concilierii;
o una dintre parti nu s-a prezentat la data stabilitd Tn invitatie.

Art. 83 (1) Orice salariat al autoritatii poate sesiza conducerea cu privire la semnalarea unor
fapte de incalcare a legii de catre orice alt salariat, fapte prevazute de lege fiind abateri disciplinare,
contraventii sau infractiuni. Constituie avertizare in interes public si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in
legatura directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in
legatura cu serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

C) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii aplicate in cadrul autoritatii;

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

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

g) incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

h) incédlcarea  prevederilor legale privind achizitiile publice §i finantarile
nerambursabile;

I) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

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

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

I) emiterea de acte administrative sau de alta naturd care servesc interese de grup sau
clientelare;

m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al autoritatii;

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

(2) Sesizarea poate fi facuta alternativ sau cumulativ:
a) sefului ierarhic al persoanei care a incélcat prevederile legale;
b) conducatorului autoritatii;



c) comisiei de disciplind, paritare, altor comisii constituie la nivel de autoritate cu competente
specifice;
d) organelor judiciare;
) sindicatului functionarilor publici si al functionarilor contractuali.
(3) Persoana, comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesizarii, de a lua masuri
pentru solutionare, si de a comunica persoanei care a facut sesizarea, modul de rezolvare al acestuia.
(4) Persoana care a facut reclamatia beneficiaza de protectie conform Legii 571/2004 privind
protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitafi care semnaleaza
incalcari ale legii.

CAPITOLUL VIII
DISCIPLINA MUNCII IN INSTITUTIE

A. Timpul de munca

Art. 84 (1) Timpul de munca reprezinta orice perioada in care functionarul public/salariatul
presteazd munca, se afla la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform
prevederilor contractului individual de munca, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale
legislatiei in vigoare.

(2) Pentru salariatii angajati cu norma intreagd de munca durata normala a timpului de munca
este de 8 ore pe zi si de 40 ore pe sdptimana.

(3) Conform legislatiei in vigoare, durata maxima legald a timpului de munca nu poate depasi
48 de ore pe saptamana, inclusiv orele suplimentare.

(4) 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.

(5) Programul de lucru al salariatilor Primariei comunei Paltinoasa este de 40 ore pe
saptamana, de la ora 8,00 la ora 16,00, de luni pana vineri.

(6) Pentru a se asigura serviciul de permanentd in cadrul institutiei, personalul angajat al
primariei va asigura prin rotatie permanenta conform unui grafic. Programul de lucru al salariatului in
ziua respectiva va fi de la ora 12,00 la ora 20,00.

(7) Primarul comunei Paltinoasa poate stabili sau aproba un program individualizat pentru
anumite servicii publice sau pentru anumite persoane, adaptat in functie de necesitatile institutiei sau
ale salariatilor.

(8) Timpul de repaus saptamanal este sambata si duminica.

(9) in cazul in care repausul in zilele de simbita si duminici ar prejudicia interesul public sau
desfasurarea normald a activitatii, repausul sdptdmanal poate fi acordat si in alte zile decat sambata sau
duminica.

(10) Conducerea primariei are dreptul, respectand limitele si procedurile impuse de legislatie,
sd modifice programul de lucru in functie de necesitati.

Art. 85 Evidenta prezentei angajatilor la program se {ine prin condica de prezentd, angajatii
fiind obligati sa semneze aceste condici la ora Inceperii programului si la ora terminarii programului de
lucru.

Art. 86 (1) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de muncd saptamanal este
consideratd munca suplimentara.

(2) In cazuri exceptionale, cand interesele institutiei impun sau in situatii de urgentd
(calamitati naturale, fenomene meteorologice periculoase), se pot efectua ore suplimentare, conform
legii, iar evidenta acestora se tine intr-un registru, care va cuprinde numele salariatului, data, orele
efectuate, scopul, orele compensate cu timp liber, orele platite precum si aprobarea sefului ierarhic
superior. Orele prestate suplimentar peste programul de munca pot fi compensate cu timp liber
corespunzator sau pldtite conform legislatiei In vigoare.



(3) Numarul orelor suplimentare nu poate depasi 360 de ore intr-un an, respectiv 8 ore pe
saptamana.
(4) Efectuarea orelor suplimentare se face doar prin dispozitia primarului comunei Paltinoasa.

B. Concedii si zile libere

Art. 87 (1) Dreptul la concediu de odihnia anual platit este garantat salariatilor, acesta nu
poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

(2) Durata concediului de odihna anual este de:

- 21 de zile lucratoare pentru salariatii care au o vechime in munca de pana la 10 ani;

- 25 de zile lucratoare pentru salariatii care au o vechime in munca de peste 10 ani.

(3) Durata efectiva a concediului de odihna anual este proportionala cu activitatea prestata intr-
un an calendaristic.

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

(5) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de
munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru
ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestate.

Art. 88 (1) Programarea concediilor de odihna se face de cétre responsabilul de resurse umane,
cu consultarea salariatului, {indndu-se seama de buna desfasurare a activitatii institutiei. Programarea
concediilor de odihna se face in luna decembrie a anului in curs pentru anul urmator.

(2) Programarea concediilor de odihnd poate fi modificatd, la cererea salariatului, in
urmatoarele cazuri:

v' salariatul se afla in concediu medical,

v’ salariata cere concediu de odihnainainte sau in continuarea concediului de maternitate;

v' salariatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

v' salariatul este chemat sa satisfaca obligatii militare;

v’ salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare
sau specializare;

v’ salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o statiune

balneoclimaterica, caz in care data inceperii concediului de odihna va fi cea indicatd in
recomandarea medicala;

v' salariata se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani.

(3) Concediile de odihna se acorda pe baza de cerere avizatd de seful ierarhic superior si
aprobatd de conducerea institutiei cu obligatia desemnarii unei persoane care va prelua sarcinile de
serviciu pe perioada concediului de odihna. Concediul de odihna se solicitd cu cel putin 3 zile
calendaristice inaintea plecarii efective in concediu.

(4) In situatii exceptionale salariatul poate solicita zile de concediu de odihni, in afara
perioadei planificate, cu conditia ca cererea de concediu sa se facad cu o zi calendaristicd naintea
plecarii efective in concediu si cu aprobarea sefului ierarhic superior.

(5) Indemnizatia de concediu de odihna se plateste, la cererea salariatului, cu 5 zile Tnaintea
plecarii in concediu conform legislatiei in vigoare.

(6) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai la incetarea
raportului de munca, de serviciu al salariatului.

(7) Reprogramarea concediilor de odihna se face cu aprobarea conducerii institutiei, justificat,
fara a perturba activitatea biroului, compartimentului sau serviciului din care face parte angajatul.

(8) Efectuarea concediului de odihna se poate intrerupe in urmatoarele situatii:

a) salariatul se afla in concediu medical,

b) salariatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

c) salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare
sau specializare, la solicitarea institugiei;

d) salariatul intra in concediu de maternitate sau paternitate;

e) Tn caz de aparitie a unor evenimente familiale deosebite;



f) la cererea expresa a salariatului, pentru motive obiective;

g) pentru interese urgente ale institutiei, care impun prezenta salariatului la serviciu;

h) 1n caz de forta majora.

(9) In cazul unor interese urgente ale institutiei - alin. (9) lit. g) care impun prezenta
salariatului la serviciu, se va intocmi o dispozitie de rechemare pentru perioada care se considera
necesard, iar salariatul trebuie sd se conformeze prevederilor dispozitiei respective. Dupa rezolvarea
intereselor urgente care au determinat rechemarea salariatului, acesta va putea sa-si continue concediul
de odihna care a fost intrerupt sau, dupa caz, va putea sd-si continue activitatea si sa solicite
reprogramarea concediului de odihna ramas neefectuat la o data viitoare.

Art. 89 Concediul de odihna pentru salariatii incadrati in munca in timpul anului, durata
concediului de odihna se stabileste proportional cu perioada lucrata de la Incadrare la sfarsitul anului
calendaristic respectiv.

Art. 90 (1) Concediile medicale pentru incapacitate temporara de munca si concediile medicale
pentru prevenirea imbolndvirilor si recuperarea capacitatii de muncd, exclusiv pentru situatiile
rezultate ca urmare a unor accidente de munca sau boli profesionale, vor fi acordate in conformitate cu
prevederile legale n vigoare.

(2) In cazul in care salariatul se afla in concediu medical, acesta are obligatia si anunte
responsabilul cu activitatea de resurse umane si seful ierarhic superior in timp de 24 de ore de la data
1virii situatiei.

(3) Fiecare salariat are obligatia sa depuna si sa inregistreze certificatul de concediu medical la
institutie pana cel tarziu in data de 5 a lunii urmatoare pentru care a fost acordat concediul medical,
indiferent ca certificatul de concediu medical i-a fost returnat la o datd anterioara pentru remedierea
unor eventuale neconformitati de completare. Certificatul de concediu medical trebuie sd aiba
obligatoriu viza medicului de familie.

(4) In cazul concediilor medicale plata indemnizatiei pe perioada in care salariatul se afl in
incapacitate temporara de munca se face pe baza certificatului medical eliberat de unitatea sanitara,
vizat de medicul de familie si cu aprobarea conducerii de la nivelul aparatului de specialitate.

Art. 91 Concediile de sarcina si de lauzie

(1) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcind si lauzie, pe o perioada de 126 de zile
calendaristice, in conditiile legislatiei in vigoare.

(2) Concediul pentru sarcind se poate acorda pe o perioadd de 63 de zile Tnainte de nastere, iar
concediul pentru lauzie pe o perioadd de 63 de zile dupa nastere. Durata minimad obligatorie a
concediului de lauzie este de 42 de zile calendaristice. Persoanele cu handicap beneficiaza, la cerere,
de concediu pentru sarcind, incepand cu luna a 6-a de sarcina.

Art. 92 Concediile pentru ingrijirea copiilor

(1) Angajatii beneficiaza de concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau,
in cazul copilului cu handicap, de pana la 3 ani, incepand in conformitate cu legislatia in vigoare.

(2) Angajatii au dreptul la concediu tara platd pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de
pana la 7 ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea
varstei de 18 ani, in conformitate cu prevederile legale Tn vigoare.

Art. 93 Concediul paternal

(1) Barbatii au dreptul la un concediu paternal platit de 5 zile lucratoare acordat la cerere, in
primele 8 saptdmani de la nasterea copilului.

(2) Tatal copilului nou-nascut care participa efectiv la Tngrijirea acestuia, are dreprtul la un
concediu paternal patit de 15 zile lucrdtoare, prin majorarea duratei concediului paternal de 5 zile
lucratoare cu inca 10 zile lucratoare, daca a obtinut atestatul de absolvire a unui curs de puericultura.

(3) Dreptul la majorarea duratei concediului paternal in conditiile de mai sus se acorda numai o
singura data, indiferent de numarul copiilor titularului.

Art. 94 Concediul de risc maternal

(1) Tn cazul in care angajatorul, din motive justificate Tn mod obiectiv, nu poate si
indeplineasca obligatia de modificare a conditiilor, orarului de munca sau a locului de muncd conform
recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, salariatele gravide, mame,



lauze sau care aldpteaza au dreptul la concediu de risc maternal, numai daca solicitarea este insotitd de
documentul medical, astfel:

a) integral sau fractionat, pana in a 63-a zi anterioara datei estimate a nasterii copilului, respectiv datei
intrarii in concediul de maternitate;

b) integral sau fractionat dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu si daca este cazul, pana la
data intrarii in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau in cazul copilului cu
handicap, pana la 3 ani;

c¢) integral sau fractionat, inainte sau dupa nasterea copilului, pentru salariata care nu indeplineste
conditiile pentru a beneficia de concediul de maternitate.

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

Art. 95 (1) Persoanele care isi continua studiile beneficiaza de concedii de studii potrivit legii.

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

Art. 96 (1) La cererea salariatului se acorda ore de nvoire, pana la 1 zi, cu recuperare, in
urmatoarele situatii:

a) citatii n fata organelor de cercetare penald sau judecatoresti;

b) alte situatii cand salariatul solicita si activitatea institutiei permite.

(2) In caz de nerecuperare, salariatul se pliteste pentru timpul efectiv lucrat.

Art. 97 (1) Salariatii au dreptul la zile libere plitite in cazul unor evenimente familiale
deosebite, dupa cum urmeaza:

a) decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, fratilor, surorilor , socrilor salariatului - 3 zile
lucratoare;
casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;
casatoria unui copil al salariatului - 3 zile lucratoare;
nasterea/adoptia unui copil - 5 zile lucratoare;
chemari la Centrul Militar (pe baza de acte) - 1 zi lucratoare, conform legii;
donare de sange - conform legii;

g) la schimbarea locului de munca, cu schimbarea domiciliului in alta localitate - 5 zile

lucratoare.

(2) Pentru cazurile mentionate la alin. (1) salariatul trebuie sa intocmeasca in prealabil o
cerere in care sa mengioneze evenimentul familial deosebit si sd precizeze perioada pentru care solicitd
acordarea zilelor libere platite. Fac exceptie cazurile mentionate la alin. (1) lit. a) si €) care se pot
anunta telefonic, urmand ca cererea sa se intocmeasca fie In interiorul perioadei pentru care se solicita
acordarea zilelor libere platite fie la revenirea salariatului la serviciu.

(3) La sfarsitul perioadei pentru care a solicitat acordarea zilelor libere platite, salariatul trebuie sa
aducd o copie a certificatului sau a documentului justificativ privind evenimentul familial deosebit.

Art. 98 (1) Orice salariat are dreptul la concediu fara plati, a caror duratd insumata nu poate
depasi 90 de zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de
doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;

b) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de invatamant
superior, curs seral sau fara frecventa, a examenelor de an universitar, cat si a examenului de diploma,
pentru salariatii care urmeaza o forma de invatamant superior, curs seral sau fara frecventa,

C) prezentarea la concurs 1in vederea ocuparii unui post in altd unitate.

(2) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita prevazuta la alin. (1), in urméatoarele
situatii:

a) Ingrijirea copilului bolnav in varstd de peste 3 ani, In perioada indicatd in certificatul
medical; de acest drept beneficiaza atdit mama salariatd, cat si tatdl salariat, dacd mama copilului nu
beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu fara plat;
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b) tratament medical efectuat in strainatate pe durata recomandata de medic, daca cel in cauza
nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca, precum si pentru
insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sord, parinte, pe timpul
cat acestia se afla la tratament in strdinatate -, in ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului
Séanatatii.

(3) Concediile fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele prevazute
anterior, cu aprobarea primarului, pentru o perioada de maxim 30 zile/an, luat cumulat sau fractionat.

(4) Pe durata concediilor fara plata mai mari de 30 zile lucratoare se pot incadra persoane cu
contracte de munca pe durata determinata.

Art. 99 Lipsa nemotivata de la serviciu a unui salariat pentru 3 sau mai multe zile lucratoare
inregistrate Tntr-o perioada de 30 de zile calendaristice, indiferent ca zilele de absenta nemotivata sunt
consecutive sau nu, constituie abatere disciplinara grava si poate atrage desfacerea disciplinara a
contractului individual de munca sau dupa caz, eliberarea din functia publica.

Art. 100 Sunt zile nelucratoare zilele de sarbitori legale, stabilite conform legii.

Art. 101 Evidenta concediilor de odihna, medicale, fara plata, maternale, paternale pentru
cresterea copilului pana la doi ani, Tnvoiri, etc. va fi {inuta de responsabilul cu activitatea de resurse
umane.

C. Stimulente in munca

Art. 102 (1) Salariatii institutiei, care isi indeplinesc la timp si in bune conditii sarcinile ce le
revin si au o conduita ireprosabila pot primi, potrivit dispozitiilor legale, urméatoarele recompense:

- aprecierea verbala sau 1n scris din partea conducerii;

- avansarea 1n trepte grade, functii superioare etc.

(2) Acordarea stimulentelor se realizeaza avand la baza evaluarea performantelor individuale
anuale a salariatilor.

(3) Avansarea in trepte, grade, functii se realizeaza prin examen, respectiv concurs, dupa caz,
la propunerea sefilor de compartimente, cu respectarea legislatiei in domeniu.

CAPITOLUL IX
ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

A. Tipuri de raspundere

Art. 103 (1) Incilcarea de citre functionarii publici, cu vinovitie, a indatoririlor de serviciu
atrage raspunderea administrativa, civild sau penald, in conditiile legii si ale Codului Administrativ
aprobat prin OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de cdtre functionarii publici 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 are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea ori avizarea
actelor si documentelor prevazute la alin. (2), daca le considerd ilegale, cu respectarea prevederilor art.
437 alin. (3) din Codul Administrativ aprobat prin OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(4) Refuzul functionarului public 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 lucratoare 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 care refuza sa semneze, respectiv sa contrasemneze ori avizeze sau care
prezintd obiectii cu privire la legalitate asupra actelor si documentelor prevazute la alin. (2), fard a
indica temeiuri juridice, in scris, cu respectarea termenului prevazut la alin. (4) raspund in conditiile
legii.



B. Raspunderea aferenta actelor administrative

Art. 104 (1) Intocmirea rapoartelor sau a altor documente de fundamentare previzute 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.

(2) Actele autoritatilor administratiei publice locale angajeaza, in conditiile legii, raspunderea
administrativa, civila sau penald, dupa caz, a functionarilor publici si personalului contractual din
aparatul de specialitate al primarului, 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.

(3) Tn cazul in care printr-un act administrativ al autoritatilor administratiei publice locale emis
sau adoptat fara a fi fundamentat, contrasemnat sau avizat din punct de vedere tehnic sau al legalitatii
s-au produs consecinte vatamatoare, este angajatd raspunderea juridica a autoritdtii executive sau
autoritatii deliberative, dupd caz, in conditiile legii.

(4) Functionarii publici sau personalul contractual, dupd caz, responsabili cu operatiunile
prevazute la alin. (2) pot formula obiectii ori refuza efectuarea acestora in conditiile art. 490, respectiv
art. 553, din Codul Administrativ aprobat prin OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si ale prezentului regulament.

(5) Prevederile alin. (1) - (4) se aplica si in cazul altor acte administrative sau asimilate acestora
in conditiile legii emise, respectiv adoptate de autoritatile administratiei publice locale.

C. Rispunderea in solidar cu autoritatea sau cu institutia publica

Art. 105 (1) Orice persoana care se considera vatamata intr-un drept al sdu sau intr-un interes
legitim se poate adresa instantei judecatoresti, in conditiile legii, Tmpotriva 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) Tn cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigura din bugetul autorititii 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 juridicd a functionarului public nu se poate angaja daca acesta a respectat
prevederile legale si procedurile administrative aplicabile autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea.

D. Raspunderea administrativ-disciplinara

Art. 106 (1) Incalcarea cu vinovitie de citre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare
functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionald si civicd prevazute de lege
constituie abatere disciplinard si atrage raspunderea administrativ-disciplinard a acestora, conform
prevederilor Codului administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(2) Constituie abateri disciplinare, conform prevederilor Codului administrativ aprobat prin
0.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, urmatoarele fapte:
a) intarzierea 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;
) 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) efuzul 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
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incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;
m) incédlcarea 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.

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisa;

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

c) 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 perioadd de pana la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

(4) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare prevazute la alin. (2), se aplica urmatoarele
sanctiuni disciplinare:
a) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. a), b) si d), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3) lit. a) sau b);
b) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. ¢) se aplicd una dintre sanctiunile disciplinare
prevazute la alin. (3) lit. b) - f);
C) pentru abaterile disciplinare prevdzute la alin. (2) lit. €) - h), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3) lit. ¢) - f);
d) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. i) - k) si m), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3);
e) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. 1), se aplica sanctiunea disciplinara prevazuta
la alin. (3) lit. f), in conditiile prevazute la art. 520 — Cod administrativ;
f) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. n), se aplicd una dintre sanctiunile disciplinare
prevazute la alin. (3).

(5) Pentru functionarii publici de executie sanctiunea prevazutd la alin. (3) lit. e) se aplica prin
transformarea functiei publice pe care o ocupd, pe perioada de executare a sanctiunii disciplinare.
Pentru functionarii publici de conducere 1n situatia in care sanctiunea prevazuta la alin. (3) lit. ) nu se
poate aplica pentru ca nu exista o functie publicd de conducere de nivel inferior vacantd in cadrul
autoritafii sau institutiei publice, se aplicd sanctiunea disciplinara prevazuta la alin. (3) lit. c).

(6) La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va tine seama
de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile 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 sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in
conditiile prezentului cod.

(7) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplica sanctiunea disciplinara aferent abaterii
disciplinare celei mai grave.

(8) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii comisiei de
disciplind, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii
disciplinara se aplica in conditiile prevazute la art. 520 lit. b) — Cod administrativ.

(9) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizati ca abatere disciplinard si ca
infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspendd pana la dispunerea clasdrii ori
renuntdrii la urmarirea penald sau pana la data la care instanta judecatoreasca dispune achitarea,
renuntarea la aplicarea pedepsei, amanarea aplicarii pedepsei sau incetarea procesului penal. Tn aceste
situatii, procedura angajarii raspunderii disciplinare se reia si sanctiunea disciplinara se aplicd in
termen de cel mult un an de la data reludrii.



(10) Pe perioada cercetarii administrative, 1n situatia in care functionarul public a carui faptd 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 autoritafii
ori institutiei publice ori 1n cadrul altei structuri fara personalitate juridicd a autoritdfii ori institutiei
publice. Masura se dispune pe intreaga duratd pe care functionarul public poate influenta cercetarea
administrativa.

(11) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibild aplicarea
prevederilor alin. (10), 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.

E. Aplicarea sanctiunilor disciplinare

Art. 107 (1) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) lit. b) - f) din Codul
Administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, nu pot fi
aplicate decat dupa cercetarea prealabild a faptei savarsite si dupa audierea functionarului public.
Audierea functionarului public trebuie consemnata in scris, sub sanctiunca nulitatii. Refuzul
functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile
disciplinare care i se imputd se consemneazad intr-un proces - verbal si nu impiedica finalizarea
cercetarii prealabile si aplicarea sanctiunii.

(2) Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 492 alin. (3) lit. f) din Codul Administrativ aprobat
prin O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, Se aplica si direct de catre persoana
care are competenta legala de numire in functia publica, in situatiile prevazute la art. 520 lit. b), din
Codul Administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile si completdrile ulterioare.

(3) Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 492 alin. (3) lit. a) din Codul Administrativ aprobat
prin O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, se poate aplica si direct de catre
conducatorul institutiei publice, cu aplicarea corespunzatoare a dispozitiilor alin. (1).

(4) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) lit. b) - f) din Codul Administrativ
aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019, cu modificérile si completarile ulterioare, se aplicd de conducatorul
institutiei publice, la propunerea comisiei de disciplina.

F. Comisia de disciplina

Art. 108 (1) In cadrul Primiriei comunei Piltinoasa se constituie, in conditiile legii Comisia de
disciplind, prin act administrativ al primarului comunei Péltinoasa.

(2) Comisiile de disciplina au competenta de a analiza faptele functionarilor publici sesizate ca
abateri disciplinare si de a propune modul de solutionare, prin individualizarea sanctiunii disciplinare
aplicabile sau clasarea sesizarii, dupa caz.

(3) Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor disciplinare se face, potrivit
prevederilor O.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
Legii nr.53/2003 (r) - Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, dupa caz.

Art. 109 Activitatea comisiei de disciplina are la baza urmatoarele principii:

a) prezumtia de nevinovatie, conform caruia functionarul public este considerat nevinovat pentru fapta
sesizata ca abatere disciplinara comisiei de disciplind 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 apdrarea sa si de a fi
asistat sau reprezentat pe parcursul procedurii de cercetare administrativa;

c) contradictorialitatea, conform caruia comisia de disciplind 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 disciplin;

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




e) legalitatea angajarii raspunderii administrativ - disciplinare, conform caruia raspunderea
administrativ - disciplinard nu poate opera decat in conditiile sau in cazurile prevazute de lege, in
limitele stabilite de aceasta;
) legalitatea sanctiunii, 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 modificarile si completarile ulterioare, comisia de disciplind nu poate propune decat sanctiunile
disciplinare prevazute de art. 492 alin. (3) din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;
g) unicitatea sanctiunii, 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 si de prezenta anexa;
i) obligativitatea opiniei, conform caruia fiecare membru al comisiei de disciplind are obligatia de a se
pronunta prin vot, la Tntocmirea raportului privind solutionarea fiecarei sesizari aflate pe rolul comisiei
de disciplina;
J) securitatea prelucrarii si confidentialitatea datelor cu caracter personal, potrivit caruia activitatea
comisiei de disciplind trebuie realizatd 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.

Art. 110 Atributiile comisiei de disciplina sunt:
a) administrative;
b) functionale.

Art. 111 (1) Comisia de disciplind indeplineste urmatoarele atributii administrative:
a) primeste sesizarile si toate documentele care 1i 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
Ti este adresat.

(3) Documentele adresate comisiei de disciplind, precum si cele emise de aceasta se
inregistreaza intr-un registru de evidenta.

Art. 112 - Comisia de disciplina indeplineste urméatoarele atributii functionale:
a) desfasoara procedura administrativ - disciplinara pentru analizarea faptelor sesizate ca abateri
disciplinare prevazute la art. 492 alin. (2) lit. a) - 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 conditiile
prevazute de prezenta anexa, cu votul majoritatii membrilor comisiet,
C) sesizeaza autoritatea responsabild de asigurarea integritatii in exercitarea demnitatilor si functiilor
publice si prevenirea coruptiei institutionale, pentru abaterea disciplinard prevazuta la art. 492 alin. (2)
lit. 1) din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, in
vederea verificarii si solutionarii.

Art. 113 Prevederile de la litera F din prezentul capitol se completeaza cu prevederile din
Anexa nr. 7 - Norme privind modul de constituire, organizare §i functionare a comisiilor de disciplina,
precum §i componenta, atributiile, modul de sesizare si procedura disciplinard, din O.U.G nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.



CAPITOLUL X
PROCEDURA ADMINISTRATIV — DISCIPLINARA

Sectiunea I Procedura administrativ — disciplinara aplicabild functionarilor publici

A. Etapele procedurii administrativ — disciplinare
Art. 114 Procedura administrativ - disciplinara cuprinde urmatoarele etape:
a) sesizarea comisiei de disciplina;
b) verificarea conflictului de interese in care se pot afla membrii comisiei de disciplina, precum si
verificarea admisibilitatii sesizarii;
C) procedura de cercetare administrativa.
B. Sesizarea comisiei de disciplini

Art. 115 (1) Comisia de disciplind poate fi sesizata:

a) de catre orice persoand care se considera vatamatd prin fapta unui functionar public;

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

(2) Sesizarea se depune la registratura Primariei comunei Péltinoasa, ori se comunicad pe adresa
de posta electronica a acesteia. Sesizarea se transmite secretarului comisiei de disciplina in termen de
maximum 3 zile lucrdtoare de la data inregistrarii la registratura.

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

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

Art. 116 (1) Sesizarea se formuleaza in scris si trebuie sa cuprinda elementele prevazute la art.
27 alin (1) din Anexa nr. 7 - Norme privind modul de constituire, organizare §i functionare a
comisiilor de disciplina, precum g§i componenta, atributiile, modul de sesizare si procedura
disciplinara, din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

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

Art. 117 Tn prima sedintd a comisiei de disciplini se procedeazi la:

a) verificarea respectarii termenului de depunere a sesizarii;
b) identificarea obiectului sesizarii si stabilirea competentei de solutionare;
c) verificarea elementelor constitutive ale sesizarii.

Art. 118 (1) Sesizarea se claseaza in situatiile prevazute la art. 29 alin (1) din Anexa nr. 7 -
Norme privind modul de constituire, organizare si functionare a comisiilor de disciplind, precum §i
componenta, atributiile, modul de sesizare §i procedura disciplinara, din O.U.G nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) n situatiile sesizarea se claseazi, comisia de disciplind intocmeste un raport care se
comunicd persoanei prin al cdrei act administrativ s-a constituit comisia de disciplind si persoanei care
a formulat sesizarea.

Art. 119 (1) In situatia in care obiectul sesizarii nu se circumscrie sferei legale de competenti a
comisiei de disciplina, aceasta transmite sesizarea comisiei de disciplind competente si comunica
persoanei care a formulat sesizarea declinarea competentei. Comunicarea se face printr-o adresa
semnata de presedinte si de ceilalti membri ai comisiei de disciplind, precum si de secretarul acesteia.

(2) Daca existd mai multe sesizari cu acelasi obiect, impotriva aceluiasi functionar public,
acestea se conexeaza.




Art. 120 (1) Pentru sesizdrile carora nu le sunt aplicabile prevederile art. 118 si ale art. 119
alin. (1), comisia de disciplina incepe procedura de cercetare administrativa.

(2) Presedintele comisiei de disciplind stabileste, in maximum 3 zile lucratoare, data si locul
desfasurarii urmatoarei sedinte si dispune convocarea membrilor, a functionarului public a carui fapta
a fost sesizatd, precum si a persoanei care a formulat sesizarea.

C. Dispozitii generale privind procedura de cercetare administrativa

Art. 121 (1) Procedura de cercetare administrativa este obligatorie pentru aplicarea sanctiunilor
disciplinare prevazute la art. 106 alin. (2) lit. b) - ).

(2) Procedura de cercetare administrativa consta 1n:

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 informatii 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
disciplind;

c) dezbaterea cazului.

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

(4) 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. 122 Lucrarile fiecarei sedinte a comisiei de disciplind se consemneaza intr-un proces -
verbal semnat de presedintele si de ceilal{i membri ai comisiei de disciplind, precum si de secretarul
acesteia.

D. Convocarea membrilor comisiei de disciplind si a persoanelor care urmeaza a fi
audiate

Art. 123 (1) Convocarea membrilor comisiei de disciplind sau a membrului/membrilor
comisiei de disciplind desemnat/ desemnati pentru efectuarea cercetdrii administrative, respectiv a
persoanelor din cadrul compartimentului de control din cadrul primariei se face prin adresa, de catre
secretarul comisiei de disciplina, la solicitarea presedintelui acesteia.

(2) Comunicarea adresei se face personal, cu semnéatura de primire, prin scrisoare recomandata
cu confirmare de primire sau prin posta electronica. Dovezile de comunicare se depun la dosar.

Art. 124 (1) Convocarea persoanelor care urmeaza a fi audiate, pentru prezentarea in fata
comisiei de disciplind sau in fata membrului/membrilor comisiei de disciplind desemnat/ desemnati
pentru efectuarea cercetdrii administrative, respectiv a persoanelor din cadrul compartimentului de
control din cadrul primariei care efectuecaza cercetarea administrativd se face de citre presedintele
comisiei de disciplind, prin citatie.

(2) Citatia este individuala si cuprinde elementele constitutive, prevazute la art. 37 alin (2) din
Anexa nr. 7 - Norme privind modul de constituire, organizare si functionare a comisiilor de disciplina,
precum §i componenta, atributiile, modul de sesizare si procedura disciplinara, din O.U.G nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, sub sanctiunea nulitatii.

Art. 125 (1) Comunicarea citatiei si a tuturor actelor de procedura se face de catre secretarul
comisiei de disciplina, personal, cu semnatura de primire, sau, dupa caz, prin scrisoare recomandata cu
confirmare de primire sau prin posta electronicd cu confirmare de primire/livrare. Dovezile de
comunicare se depun la dosar.

(2) Comunicarea citatiei si a tuturor actelor de procedura prin scrisoare recomandata se face la
domiciliul sau resedinta celui citat ori la adresa de corespondentd. Schimbarea domiciliului/resedintei
uneia dintre parti pe perioada desfasurdrii procedurii de cercetare administrativa trebuie, sub
sanctiunea neludrii ei Tn seama, sa fie adusa la cunostinta comisiei de disciplina.




(3) Daca persoana citatd refuzd sa primeascd citatia sau sa semneze dovada de primire, se
incheie un proces - verbal de catre secretarul comisiei de disciplina.

(4) Citatia se considera comunicatd partilor si in cazul in care destinatarul a refuzat primirea
sau nu s-a prezentat la oficiul postal pentru a o ridica, desi exista dovada avizarii sale.

(5) Sub sanctiunea nulitatii, citatia va fi comunicatd celui citat cu cel putin 5 zile lucratoare
inaintea termenului stabilit pentru desfasurarea sedintei comisiei de disciplina.

(6) Prezenta persoanei citate in fata comisiei de disciplind, personal sau prin reprezentant legal
sau conventional, in conditiile art. 121 alin. (4), acopera orice vicii de procedura.

Art. 126 (1) Citatia pentru audierea functionarului public a carui fapta face obiectul sesizarii se
comunica impreuna cu un exemplar al sesizarii, precum si cu copii ale inscrisurilor depuse de catre
persoana care a formulat sesizarea, daca este cazul.

(2) Dupa primirea citatiei, a sesizarii indreptate impotriva sa si a inscrisurilor depuse de
persoana care a formulat sesizarea, functionarul public poate sd formuleze o intampinare, pana la
termenul - limita la care comisia de disciplind administreaza probele, care sa cuprinda raspunsul la
toate capetele de fapt si de drept ale sesizarii, precum si mijloacele de proba prin care intelege sa se
apere.

(3) In intelesul prezentei anexe, se considerd mijloace de proba: inscrisurile si martorii.

Art. 127 (1) Persoana care a formulat sesizarea si functionarul public a carui fapta a fost
sesizatd pot cere, in scris, ca procedura de cercetare administrativa sa se desfasoare si in lipsa, pe baza
actelor de la dosar, cu exceptia termenelor stabilite pentru audiere.

(2) Suspendarea raportului de serviciu al functionarului public a carui fapta a fost sesizata ca
abatere disciplinara nu impiedica desfasurarea cercetarii administrative.

E. Audierea

Art. 128 (1) Persoana care a formulat sesizarca se audiaza separat de functionarul public a
carui faptd a fost sesizatd ca abatere disciplinard. La solicitarea uneia dintre parti si cu acordul
celeilalte, audierea se poate realiza in prezenta persoanei care a formulat sesizarea si a functionarului
public a carui fapta a fost sesizata.

(2) Audierea se consemneaza intr-un proces - verbal de audiere, care contine atat intrebarile
formulate de membrii comisiei de disciplind sau de membrul/membrii comisiei de disciplina
desemnat/desemnati pentru efectuarea cercetarii administrative, respectiv de persoanele din
compartimentul de control din autoritatea ori institufia publicd care efectueaza cercetarea
administrativa, cat si raspunsurile persoanei audiate.

(3) Tn timpul audierii, persoana care a formulat sesizarea si functionarul public a cirui fapti
este cercetatd au obligatia de a propune mijloacele de proba pe care le considera necesare.

(4) Daca persoanele audiate nu vor sau nu pot sd semneze, se va mentiona acest lucru in
procesul - verbal de audiere.

(5) Refuzul persoanelor legal citate de a se prezenta la audieri se mentioneaza in procesul -
verbal de audiere si nu impiedicd desfasurarea cercetarii administrative.

(6) Audierea se Inregistreaza si pe suport electronic, care se pastreaza la dosarul cauzei si
constituie anexa la procesul - verbal de audiere.

(7) Tn procesul - verbal de audiere se stabileste, obligatoriu, termenul pani la care mijloacele de
proba care nu au fost solicitate in timpul audierii vor mai putea fi invocate in fata comisiei de
disciplind sau a membrului/membrilor comisiei de disciplind desemnat/desemnati pentru efectuarea
cercetdrii administrative, respectiv a persoanelor din cadrul compartimentului de control din autoritatea
ori institutia publica care efectueaza cercetarea administrativa, dar nu mai tarziu de termenul - limita la
care comisia de disciplind administreaza probele.

(8) Procesul - verbal de audiere se semneaza pe fiecare pagina de toate persoanele prezente la
audieri. Adaugarile, stersaturile sau modificarile aduse se semneaza in acelasi mod, sub sanctiunea de
anu fi luate in seama.

F. Administrarea probelor
Art. 129 Mijloacele de proba care nu au fost solicitate in conditiile art. 128 din prezentul
regulament, nu vor mai putea fi invocate in fata comisiei de disciplind sau a membrului/membrilor




comisiei de disciplind desemnat/desemnati pentru efectuarea cercetarii administrative, respectiv a
persoanelor din cadrul compartimentului de control din cadrtul institutiei care efectueaza cercetarea
administrativa.

Art. 130 Administrarea probelor presupune analizarea probelor propuse in timpul audierii de
catre persoana care a formulat sesizarea si de catre functionarul public a carui faptd este cercetata,
precum si a probelor propuse in conditiile art. 128 alin. (7) din prezentul regulament.

Art. 131 Audierea martorilor se face cu respectarea prevederilor art. 128 din prezentul
regulament.

Art. 132 Comisia de disciplina are obligatia de a asigura accesul neingradit al persoanei care a
formulat sesizarea si al functionarului public a carui fapta a fost sesizata la documentele utilizate in sau
rezultate din activitatea comisiei de disciplind privind fapta sesizata ca abatere disciplinara.

Art. 133 (1) In cazul in care sunt indicii ca functionarul public a cdrui fapta a fost sesizati ca
abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativa, comisia de disciplind are obligatia de a
intocmi un raport privind propunerea de interzicere a accesului acestuia la documentele care pot
influenta cercetarea sau, dupa caz, propunerea de mutare temporara a acestuia in cadrul autoritatii ori
institugiei publice ori in cadrul altei structuri fard personalitate juridica a autoritdtii ori institufiei
publice, cu aplicarea dispozitiilor art. 106 alin. (10) si (11) din prezentul regulament.

(2) Raportul se inainteaza conducatorului autoritatii sau institutiei publice, care are obligatia de
a Instiinta comisia de disciplind, in termen de 10 zile de la data primirii raportului, asupra masurilor
dispuse.

Art. 134 In cazul in care sunt indicii ca fapta savarsitd de functionarul public poate angaja
raspunderea civila, penald sau administrativa contraventionald ori patrimoniald, comisia de disciplina
are obligatia de a lua masurile legale ce se impun in vederea sesizarii organelor abilitate.

G. Dezbaterea cazului

Art. 135 Dezbaterea cazului se face de catre comisia de disciplind pe baza:

a) proceselor - verbale de sedinta;
b) proceselor - verbale de audiere a persoanei care a formulat sesizarea, a functionarului public a carui
fapta a fost sesizatd ca abatere disciplinard, a martorilor, precum si in situatia aplicarii art. 131 din
prezentul regulament;
c) probelor administrate;
d) raportului membrului/membrilor comisiei de disciplina desemnat/desemnati pentru efectuarea
cercetarii administrative, respectiv al persoanelor din cadrul compartimentului de control din cadrul
institutiei publice care au efectuat cercetarea administrativa, dacd s-a solicitat ca cercetarea
administrativa sa fie efectuata astfel.

Art. 136 (1) Comisia de disciplind poate sa propuna, in urma dezbaterii cazului:

a) aplicarea uneia dintre sanctiunile disciplinare prevazute la art. 106 alin. (3) 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.

(2) La individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarului public, comisia de

disciplind tine seama de:

a) cauzele care au determinat savarsirea abaterii disciplinare;

b) imprejurarile in care aceasta a fost savarsita;

c) 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.

(3) In 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 administrativa, potrivit art. 496 alin. (3) lit. d) din OUG nr. 57/2019 Codul administrative, cu
modificarile si completarile ulterioare.




(4) Exista concurs de abateri disciplinare atunci cand:

a) doud sau mai multe abateri disciplinare au fost savarsite de acelasi functionar public, prin actiuni
sau inactiuni distincte, inainte de a fi sanctionat pentru vreuna dintre ele;

b) una dintre abaterile disciplinare a fost comisd pentru savarsirea sau ascunderea altei abateri
disciplinare;

C) o actiune sau o inactiune savarsita de un functionar public, din cauza imprejurarilor in care a avut
loc sau a urmarilor pe care le-a produs, realizeaza continutul mai multor abateri disciplinare.

(5) Tn caz de concurs de abateri disciplinare, comisia de disciplind propune, in urma cercetarii
administrative, aplicarea sanctiunii disciplinare aferente abaterii disciplinare celei mai grave.

(6) In cazul in care comisia de disciplind propune aplicarea sanctiunilor disciplinare prevazute
la art. 106 alin. (3) lit. b) - e) din prezentul regulament, aceasta va propune si durata acestora si, dupa
caz, procentul de diminuare a drepturilor salariale, respectiv functia publica pe care urmeaza a se
aplica sanctiunea retrogradarii intr-o functie publica de nivel inferior.

H. Finalizarea procedurii de cercetare administrativa
Art. 137 Procedura de cercetare administrativa se finalizeaza:
a) la inchiderea dezbaterii cazului;
b) la data clasarii sesizarii in conditiile prevazute la art. 118 din prezentul regulament.

Art. 138 (1) In termen de 5 zile lucritoare de la data finalizirii procedurii cercetarii
administrative potrivit art. 137 din prezentul regulament, comisia de disciplina intocmeste un raport cu
privire la sesizarea in cauza, care trebuie sa contina elementele prevazute la art. 51 alin (1) din Anexa
nr. 7 - Norme privind modul de constituire, organizare §i functionare a comisiilor de disciplina,
precum si componenta, atributiile, modul de sesizare si procedura disciplinard, din O.U.G nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

(3) Tn cazul in care propunerea privind sanctiunea disciplinard aplicabild se face de catre
persoana care are competenta legala de numire sau, dupa caz, propunerea de clasare a sesizarii, aceasta
se formuleaza pe baza majoritatii voturilor membrilor comisiei de disciplind. Membrul comisiei care
are o alta parere redacteaza, motiveaza si semneaza opinia separatd, 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) In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului previzut la alin. (1), dar nu
mai tarziu de implinirea termenului prevazut la art. 106 alin. (8) din prezentul regulament, persoana
care are competenta legald de numire potrivit legii emite actul administrativ de sanctionare disciplinara
in conditiile prevazute la art. 528 alin. (1) si (2) si art. 532 din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

I. Cai de atac

Art.139 Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicatd se poate adresa instantei de

contencios administrativ, solicitind anularea sau modificarea dispozitiei de sanctionare.
J. Cazierul administrativ

Art. 140 (1) Pentru evidentierea situatiei disciplinare a functionarilor publici, Agentia
Nationala a Functionarilor Publici elibereaza caziere administrative.

(2) Cazierul administrativ este un act care cuprinde sanctiunile disciplinare aplicate
functionarului public si care nu au fost radiate in conditiile legii.

(3) Cazierul administrativ este eliberat la solicitarea:

a) functionarului public, pentru propria situatie disciplinara;

b) conducatorului autoritdtii sau institutiei publice in care functionarul public isi desfasoara
activitatea;




¢) conducatorului autoritatii sau institutiei publice in cadrul careia se afld functia publica din
categoria Tnaltilor functionari publici vacantd sau functia publicd de conducere vacantd, pentru
functionarii publici care candideaza la concursul de promovare organizat in vederea ocuparii acesteia;

d) presedintelui comisiei de disciplind, pentru functionarul public aflat in procedura de
cercetare administrativa;

e) altor persoane prevazute de lege.

K. Radierea sanctiunilor disciplinare

Art. 141 (1) Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupa cum urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 492 alin. (3) lit, a)
din Codul administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare prevazute la art.
492 alin. (3) lit. b)-e) din Codul administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare;

¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevazuta la art. 492 alin. (3) lit, f) din Codul
administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

(2) Radierea sanctiunilor disciplinare prevazute la alin. (1) lit. a)-c) din Codul administrativ
aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019, cu modificérile si completérile ulterioare, se constatd prin act
administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice.

L. Riaspunderea contraventionala

Art. 142 (1) Raspunderea contraventionala a functionarilor publici se angajeaza in cazul in care
acestia au savarsit o contraventie in timpul si in legatura cu sarcinile de serviciu.

(2) Tmpotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii
functionarul public se poate adresa cu plangere la judecatoria n a carei circumscriptie isi are sediul
autoritatea sau institutia publica in care este numit functionarul public sanctionat.

M. Réaspunderea civila

Art. 143 Raspunderea civila a functionarului public se angajeaza, potrivit legii:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului autoritatii sau institutiei publice in care
functioneaza;

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

¢) pentru daunele plitite de autoritatea sau institutia publica, in calitate de comitent, unor terte
persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti definitive.

N. Ordinul sau dispozitia de imputare

Art. 144 (1) Repararea pagubelor aduse autoritatii sau institutiei publice in situatiile prevazute
la art. 143 lit. a) si b) se dispune prin emiterea de catre primarul comunei a unei dispozitii de imputare,
in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupa caz, prin asumarea unui angajament de
platd, iar in situatia prevazuta la lit. ¢) a aceluiasi articol, pe baza hotararii judecatoresti definitive.

(2) impotriva ordinului sau dispozitiei de imputare functionarul public in cauzi se poate adresa
instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

(3) Ordinul sau dispozitia de imputare ramasa definitivd ca urmare a neintroducerii ori
respingerii actiunii la instanta de contencios administrativ constituie titlu executoriu.

(4) Dreptul conducatorului autoritatii sau institutiei publice de a emite ordinul sau dispozitia de
imputare se prescrie Tn termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

O. Misuri suplimentare asociate angajirii rispunderii penale

Art. 145 (1) Raspunderea functionarului public pentru infractiunile savarsite in timpul
serviciului sau in legaturd cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii
penale.

(2) In situatia in care fapta functionarului public poate fi considerati abatere disciplinara, va fi
sesizata comisia de disciplind competenta.

(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 publicd are obligatia sa




dispund mutarea temporara a functionarului public In cadrul autoritatii ori institutiei publice ori in
cadrul altei structuri fara personalitate juridica a autoritatii ori institutiei publice. Masura se dispune pe
intreaga duratd pe care functionarul public poate influenta cercetarea.

(4) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibild aplicarea
prevederilor alin. (3), 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.

Art. 146 Prevederile de la literele A-H din prezentul capitol se completeaza cu prevederile din
Anexa nr. 7 - Norme privind modul de constituire, organizare si functionare a comisiilor de disciplind,
precum §i componenta, atributiile, modul de sesizare si procedura disciplinard, din O.U.G nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Sectiunea Il — Procedura disciplinard aplicabila personalului contractual

Art. 147 (1) Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor disciplinare se face
potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(2) In vederea desfasurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
o comisie numitd de catre primar prin dispozitie scrisd, care sa realizeze cercetarea, precizandu-se
obiectul, data, ora si locul audierii.

(3) Convocarea va fi inmanatd salariatului cercetat disciplinar, in termen de 24 de ore, iar
acesta va trebui si semneze ci a luat la cunostintd de aceasta. In cazul in care salariatul refuza
semnarea prin care ia la cunostintd de continutul convocarii, convocarea poate fi trimisa prin posta, in
termen de 24 de ore de la refuz, cu confirmare de primire, la adresa salariatului.

(4) In cazul in care salariatul nu se prezinti la audiere in termen de 2 zile lucritoare de la
primirea convocdrii, chiar daca toate procedurile de convocare au fost intocmite corect si nu prezinta
un motiv obiectiv pentru neprezentare, primarul are dreptul de a sanctiona salariatul fara sa mai
efectueze o cercetare prealabild. Astfel, absenta nejustificatd a salariatului cercetat disciplinar la
audiere reprezintd o recunoastere a acuzatiilor care 1i sunt aduse si o cercetare prealabila nu ar mai fi
necesara.

(5) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si si sustini
toate apardrile n favoarea sa si sa ofere comisiei imputernicite de primar sa realizeze cercetarea, toate
probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de
catre un avocat sau de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

(6) Activitatea comisiei Tmputernicite va fi consemnata intr-un proces verbal, care va fi semnat
si de salariatul audiat, iar in baza propunerii comisiei, primarul va emite o dispozitie de sanctionare n
forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre savarsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de sase luni de la data savarsirii faptei.

(7) Primarul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

- imprejurdrile in care fapta a fost savarsita,
- gradul de vinovdtie a salariatului;
- consecintele abaterii disciplinare;
- comportarea generald In serviciu a salariatului;
- eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
(8) Dispozitia de sanctionare va cuprinde:
- descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
- precizarea prevederilor din statutul de persoanl, regulamentul intern sau contractul individual de
munca care au fost Incalcate de salariat;
- motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 251 alin. (3) din Codul muncii, nu a
fost efectuata cercetarea;



- temeiul de drept in baza cdruia sanctiunea disciplinara se aplica;
- termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
- instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(9) Dispozitia de sanctionare se comunica salariatului Tn cel mult cinci zile calendaristice de la
data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

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

(11) Dispozitia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

(12) Sanctiunea disciplinard se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplicaA o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin dispozitie a primarului, emisa in forma scrisa.

(13) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 148 Raspunderea materiala, contraventionald si penald a personalului din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Paltinoasa survine conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL XI
EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE ALE SALARIATILOR

SECTIUNEA 1 - Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici

Art. 149 (1) in scopul formarii unui corp profesionist de functionari publici in cadrul aparatului
de specialitate al Primarului comunei Paltinoasa, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici se face anual pentru perioada 01 ianuarie - 31 decembrie, in conformitate cu
prevederile Anexei nr. 6 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(2) In urma evalurii performantelor profesionale individuale, functionarului public i se acorda
unul dintre urmatoarele calificative: "foarte bine", "bine", "satisfacator", "nesatisfacator".

(3) Tn cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici se
stabilesc cerintele de formare profesionald a functionarilor publici.

Art. 150 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de
execufie si conducere reprezintd aprecierea obiectiva a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici, prin compararea gradului si modului de indeplinire a obiectivelor individuale si
a criteriilor de performanta stabilite cu rezultatele obtinute Tn mod efectiv de cétre functionarul public
pe parcursul unui an calendaristic.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici cuprinde
urmatoarele elemente:

a) evaluarea gradului si a modului de atingere a obiectivelor individuale;

b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

(3) Pentru aprecierea gradului de atingere a obiectivelor individuale ale functionarilor publici se
stabilesc indicatori de performanta. Stabilirea obiectivelor individuale si a indicatorilor de performanta
trebuie sa aibd in vedere corelarea cu atributiile si obiectivele institutiei in care isi desfasoara
activitatea functionarul public.

Art. 151 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale secretarului general al
unitdfii administrativ-teritoriale se realizeaza de catre o comisie de evaluare formatd din primar, si 2
consilieri locali, desemnati in acest scop, cu majoritate simpla, prin hotarare a consiliului local.

(2) Secretarul general al unitatii administrativ — teritoriale nemultumit de rezultatele obtinute la
evaluarea performantelor profesionale individuale se poate adresa instantei de contencios
administrativ, in conditiile legii.



Art. 152 Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazd pentru toti
functionarii publici care au desfasurat efectiv activitate, minimum 6 luni, in anul calendaristic pentru
care se realizeaza evaluarea.

Art. 153 (1) Calificativele obtinute la evaluarea performantelor profesionale individuale sunt
avute n vedere la:

a) promovarea intr-o functie publica superioara;

b) acordarea de prime, in conditiile legii;

€) diminuarea drepturilor salariale cu 10% péana la urmatoarea evaluare anuala a performantelor
profesionale individuale, pentru functionarii publici care au obtinut calificativul "satisfacator";

d) eliberarea din functia publica.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza in mod obligatoriu la
modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici.

(3) In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici se stabilesc cerintele de formare profesionala a functionarilor publici.

(4) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici,
precum si de evaluare a activitdtii functionarilor publici debutanti se desfasoard cu respectarea
metodologiei de evaluare a performantelor individuale ale functionarilor publici din anexa nr. 6 la
Codul administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.

SECTIUNEA 2 - Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual

Art. 154 (1) Activitatea profesionala se apreciaza anual, ca urmare a evaluarii performantelor
profesionale individuale, de catre conducatorul institutiei publice, la propunerea sefului ierarhic, prin
acordare de calificative: "foarte bine", "bine", "satisfacator" si "nesatisfacator".

(2) Evaluarea performantelor individuale profesionale ale personalului contractual din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Paltinoasa si al serviciilor publice de interes local, se
face in baza criteriilor de evaluare a performantelor profesionale individuale, aprobate in conditiile
legii prin dispozitia primarului.

(3) Salariatii contractuali nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducatorul
autoritatii - Primarul comunei Paltinoasa. Acesta solutioneaza contestatia pe baza raportului de
evaluare si a referatelor Intocmite de catre salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatar, respectand
metodologia stipulatd in actele normative in vigoare cu privire la evaluarea performantelor
profesionale.

CAPITOLUL XII
REGULI PRIVIND UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

Art. 155 (1) Salariatii Primariei comunei Paltinoasa au obligatia de a utiliza tehnica de calcul
(calculatoare, imprimante, copiatoare, fax, etc) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul
indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Salariatii Primariei comunei Péltinoasa au obligatia de a respecta conditiile tehnice de
functionare a echipamentelor informatice la parametri normali (temperatura, umiditate, curatenie) si sa
pastreze echipamentele in bune conditii, fara a le deteriora.

(3) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului de
specialitate al Primarului comunei Paltinoasa sau serviciilor publice de interes local.

4) Tn cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
anunta telefonic, personal sau in scris, persoana responsabild IT, sau de firma care acorda asistentd IT,
care va face tot posibilul pentru remedierea acestora, astfel Incat activitatea sa nu fie perturbata.

(5) Este interzisd interventia din proprie inifiativa asupra aparaturii, sau modificarea setarilor
stabilite de catre firma care acorda asistenta IT.

(6) Este interzisd instalarea oricdror programe sau aplicatii fard instiintarea si/sau acordul
specialistilor din cadrul firmei care acorda asistenta IT.



(7) Este interzisd instalarea programelor pentru care Primaria comunei Paltinoasa nu a
achizitionat licente.

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

(9) Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si
parold fard acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de a pastra
confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

(10) Este interzis accesul in camera server-elor. Comunicarea problemelor sau defectiunilor
aparute se va face telefonic.

(11) Se interzice accesul direct pe server oricarei persoane in afara firmei care acorda asitenta
IT.

(12) Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal; In cazul
documentelor de serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile
inutile de materiale consumabile (hartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii.

CAPITOLUL X1
REGULI GENERALE

A. Consultarea si inregistrarea e-mail-urilor
Art.156 Salariatii care au acces la e-mail-ul institutiei au obligatia de a-si consulta zilnic casuta
de e-mail si de a lista e-mail-urile care intra in competenta de solutionare a Primariei, indiferent de
compartimentul caruia se adreseaza, si de a le preda pentru inregistrare  la Registraturd, de unde vor
fi redirectionate/repartizate catre compartimentul care are in atributii solutionarea problematicii
semnalate, compartiment care va raspunde in scris sau pe e-mail solicitantului in termenul specificat de
legislatia in vigoare.

B. Utilizarea telefoanelor mobile, fixe si a autotuirismelor din dotare

Art. 157 (1) Telefoanele mobile, cat si cele din reteaua fixa, puse la dispozitie de Primaria
comunei Paltinoasa, sunt destinate convorbirilor legate de indeplinirea atributiilor de serviciu conform
Fisei Postului. In caz contrar, angajatii vor suporta contravaloarea convorbirilor telefonice efectuate in
interes propriu, dacd nu vor putea invoca un motiv temeinic.

(2) Personalul care nu beneficiaza de telefoane de serviciu, are obligatia sd comunice sefilor
ierarhici superiori numerele de telefon la care pot fi gasiti in afara orelor de program, inclusiv pe
perioada concediilor de odihnd. Numerele de telefon vor fi pastrate in strictd confidentialitate si
utilizate 1n situatii de fortda majora.

(3) Personalul Primariei comunei Péltinoasa si serviciilor locale are obligatia de a raspunde la
telefonul de serviciu, iar cei care nu detin un astfel de telefon, la telefonul personal in afara orelor de
program, cu exceptia cazurilor n care aceasta este imposibil din cauza unor situatii independente de
vointa angajatului si are obligatia de a anunta verbal/scris pardsirea localitatii de domiciliu in afara
programului, Tn weekend sau zilele libere.

Art. 158 (1) Autoturismele din dotare se vor folosi numai cu acceptul primarului comunei
Paltinoaa.

(2) Angajatii care utilizeaza autovehiculele de serviciu au obligatia de a aduce la cunostinta
sefului ierarhic superior, in scris, orice defectiune a autovehicului.

(3) Angajatii care utilizeaza autoturismele de serviciu au obligatia de a pastra autoturismele
curate. Este interzis fumatul si consumul de alimente in interiorul autoturismului din dotare.

(4) Este interzisd depdsirea cotei de carburant aprobata de Cconsiliul local Paltinoasa sau
depasirea numarului de km/luna, in mod nejustificat. Fac exceptie cazurile in care situatia operativa o
impune.

(5) Angajatii care utilizeaza autoturismele de serviciu au obligatia de a aduce la cunostinta, prin
raport scris, in cel mai scurt timp, superiorului ierarhic producerea oricarui eveniment rutier.




C. Accesul in incinta institutiei — Priméria comunei Piltinoasa

Art. 159 (1) Accesul salariatilor in afara programului normal de lucru este permis numai cu
aprobarea primarului sau sefului ierarhic superior.

(2) Relatiile cu publicul in cadrul Primariei comunei Paltinoasa, se vor
desfasura doar in timpul programului de lucru cu publicul aprobat.

CAPITOLUL XIV
DISPOZITII FINALE

Art. 160 Prezentul Regulament Intern intrd in vigoare la data aprobdrii prin Dispozitia
Primarului comunei Paltinoasa.

Art. 161 (1) Prezentul Regulament Intern va fi afisat la sediul institutiei si publicat pe site-ul
institutiei Primaria comunei Paltinoasa.

(2) Fiecare birou/compartiment/serviciu organizat distinct in cadrul Primariei comunei
Péltinoasa, in conformitate cu Organigrama/Statul de functii aprobate de Consiliul Local, va primi cate
un exemplar al prezentului Regulament Tn format scris, prin grija responsabilului cu atributii de resurse
umane.

(3) Dovada informarii functionarilor va fi facuta prin semnarea de catre fiecare functionar
public/contractual Tn parte, intr-un formular de luare la cunostintd a reglementarilor prezentului
Regulament.

(4) In cazul in care nu sunt de acord cu anumite reglementiri ale Regulamentului Intern,
angajatul va putea aduce la cunostinta conducerii institutiei prevederile din Regulament cu care nu sunt
de acord.

Art. 162 Incilcarea dispozitiilor prezentului Regulament constituie abatere disciplinard si
atrage raspunderea disciplinara a functionarilor publici si personalului contractual, in conditiile legii.

Art. 163 Comisia de disciplina are competenta de a cerceta incalcarea prevederilor prezentului
regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art. 164 Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupa ce au
semnat ca au luat cunostintd de continutul acestui regulament, prin grija responsabilului cu atributii de
resurse umane.

Art. 165 Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu alte dispozitii cuprinse in acte
normative in vigoare, cu prevederile din Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de
specialitate al Primarului, fisa posturilor si sarcinile de serviciu.

Art. 166 Regulamentul Intern se modifica si se completeaza, cu respectarea legislatiei in

vigoare, la data cand intervin modificari.

PRIMAR, Contrasemneaza :
Secretarul general al comunei,
Eduard-Rudolf WENDLING Georgeta CORFALA



