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REGULAMENT INTERN

al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Turnu Rosu

INTRODUCERE

Aparatu} de specialitate al Primarului Comunei Turnu Rosu cuprinde doud categorii de personal:

functionari publici, cdrora le sunt aplicabile dispozitiile Statutului functionarilor publici si personal

contractual - angajat cu contract individual de munci. denumiti in continuare salariati.

Astfel, in scopul stabilirii la nivelul Angajatorului a regulilor privind protectia, igiena si securitatea

in munca, drepturile si obligatiile angajatorulul si ale salariatilor, procedura de solutionare 2 cererilor sau

reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile concrete privind disciplina muncii in unitate, abaterile
disciplinare si sanctiunile aplicabile si a modalitatilor de aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale
specific, cu respectarea principiului nediscriminarii st al inlaturarii oricarei forme de inczleare a demnitatii,
cu consultarea reprezentantilor salariatifor, in temeiul dispozitiilor art. 241-246 din Legea nr. 53/2003,

Codul muncii, cu modificarile ulterioare s-a intocmit prezentul regulament de ordine interioara.
Regulamentul intern constituie un izvor specific al dreptului muncii, avind un rol de seam pentru
activitatea oriclrui angajator .

Regudlaisreniul de crdine fnericara constifuic cadrul care irebuic sd asvigure in incinta institnfiel,
destidsurarea T by condizil o cctivitdlil flecaral functionor public siosolaricn, respoctarea sirictd o
i ¥ i . . H 0

regutilor stubilite privind ordinee si discipling muncii, drepiuvile si oRligatiile saluviagilor functionurifor
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publici st « angujatorului. orguanizarea timpulid de pica ol saluriaiilor functionarilor publici.
recompensele si sancriunile ce pot fi aplicate.

Acest regulainent se aplica tutvror selariatilorifuctionarilor publicd din cadrid Primériei Comunei
Turme Rosu. indiferent de raporturile de serviciu. de natura contraciulni de muned incheiat, precum si
temporar studeniifor in perivada cfectudrii practicii dacd se impune  si altor persoanc delegate penirn

prestasea unel aotivitdii in incinta institufiel inclusiv primer si viceprimar.
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CAPITOLUL I

TERMINOLOGIE

Art. 1 DEFINITI
In intregul texi al prezentului Regulament. urmatoril termeni au urmatoarele intelesuri:

»  Actiund poritive - ceele aotiunt speciale care sunt intreprinse temporar pentiu & accelera realizarea

in fapt a egalitatil de sanse intre femed si barbati si care nu zunt considerate actiuni de discriminare;

¢ Autoritate de supraveghere — inseamna o autoritate publica independenta instituita de un stat

membru in temeiul articoluiui 51 GDPR;

o CCM-- Contractul Colectiv de Munca la nivel de institutic;

¢ ACKh-Acordul Coleotiv de Munca la nivel de instinitie:

+  C183 inseamna contractul individual de munca incheiat intre Institutic st un Salariat;

v ocare salariata mama are

[

#  Concedini postnatal obligatoriy — este concediul de 47 de zile

4

obligatia sz 1l efectueze dupa nastere. in cadrul concediului pentiu sarcing si lauzie cu durata totala

de 126 de zile. de care beneliciaza salariatele 1 condititle legil:

o Coucediul de rise maternal — este concudiud de care beneficizza salariatele prevazute la lit, ¢) — ¢}

vy

£y

pentiu protectia sanatatii st securitatii lor si/sau @ fatulul ori o copilufui tor
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Conducatornd ierarkic superior — desemneazs persoana care ocups functia imediat superiosra

unui anumit post in organigrama institutiel si care asigura coordonarea si supravegheres activitatii

acestuial

Consimiamant — al persounci vizate inscamna orice manifestare de vointa libera, specifica.

informata si fipsita de ambiguitaie a persoaned vizate prin cere aceasta accepta. printr-o declaratic
sau printr-o actiune fara echives, ca datele cu caracter personal care o privesc sa fie prelucrate;

fizica identificata san

*  Dafe cu caracter persomal — orice informatii privind o persoana
identificabila (upersoana vizaia™): o persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi
identificata, direct sau indirect, in special prin referire 1s un element de identificare. cum ar 1 un
nume. wi numar de identificare. date de localizare, un identificator onfine, san la unul sau mai multe

clemente specifice. proprit identitatii sale fizice, fiziologice. genetice, psihice, economice, culturale

sau =ociale:

= Destinatar” — inscamna persoans fizica sau juridica, autoritatea publica. agentia szu alt organism
careia {varuin) ii sunt divulgate datele cu caracter personal, indiferent daca este sau nu o parte terta,
Cu toaie acestea, autoritatile publice carora Ii se pot comunica date cu caracter personal in cadrul
unei anumite anchete in conformitate cu dreptul Uniunii ssu cu dreptul intern nu sunt considerate
destinatari: prelucrarea acestor daie de cawe autoritatile publice respective respecta normele

aplicabile in materie de proteciie & datelor. in conformitate cu scepurile prelucrarii;

#  DPLA - Evaluarea impactului asupra protectiel datelor (in limba engleza,

Gataprotection impact assessinent, DPLA)

¢ BP0 -~ responsabilului cu protectia datelor (in lintha engleza, data protection officer):

o




e B R R R R R R

PRIMARIA TURNU ROSU REGULAMENT INTERN

# [Hscriminare divecta — situatia in care o persoana este tratata mal putin favorabil pe criterii de sex,

decat este, 2 fost sau ar {1 tratata alta perscana intr-o situatie comparabiia;

s Discriminare indirects — situatia in care o dispozitie. un criteriu sau o proctica, aparent neutra, ar
dezavaniyja 1n special persoanele de un anumit sex mn raport cu persoanele de alt sex, cu exceptia
cazulul in care aceasia dispozitie, acest criteriu sau aceasta practica este justificata obicetiv de un

p legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzatoure si necesare;

+ Discriminare barzata pe eriteriul de sex — discriminarea directa si discriminarea indirecta,
hartuirea si hartuirea sexuala a unei persoans de catre o alta persoana fa locul de munca sau in alt
loc in care aceasta isi desfagoara activitatea; Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice
comportament nedorit. definit drept hartuire sau hartuire sexuvala, avand ca scop sau efect:

ay de 2 crea la locul de munca o atmosfera de intimidare. de ostilitate sau de deseurajace peatru persoans
alectata:
by de a influentz negativ situotiz persoanel angajate in ceea ce nriveste promovarca profesionala,

remuneratiz sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala. in cazul

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

#  Discriminarve multipla - orice fapta de discriminare bazata pe doua sau wal multe criterii de

discriminare.

« Dispensa pentru consultatl prenstale — reprezinta un numar de ore libere platte salariatel de
catre aagajator, pe duraia programulul normal de lucru. pentru efectuarea consultatiilor si

examenelor prenatale pe baza recomandari mediculut de famibie sau a mediculul snecialist:

s Evaluaren salaviatilor - procesul prin care se apreciaze nivelul de dezvoltare profesionals &

acestora.
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Gen — desemmnam ansamblul format din rolurile. comporiamentele, trasaturile si activitatile pe care

societatea le considera potrivite pentru femet si. respectiv, peniru barbatiy”

Hartuire — situatia in care se manifests un comportament nedorif. legat de sexul persoanei, avand
ca obiect sau ce efect lezaren demnitatii persoanel in cauza st crearea unul medin de intimidare.

ostl, degradant. umilitor sau jignitor;

Fartoive sexuala — siiuatia in care se manifesta ug comportament nedorit cu conclatie sexuala.
expricat fizic, verbal san nonverbal. avand ca obiect sau ca efect lezarca demnitatii unei persoane

si, in special, erearca unul mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitos:

Hartueire psihologica ~ se intelege orice comportament necorespunzator core are loc intr-o
pericada, cele repolitiv sau sistematic st implica un comportament fizie, Hmbyg oral sau scris,

coesturi sau alte scic mieationate si care ar putea afecta personalitates, demnitates sau integritatea

o

tizica ori psiboiogioa o unel persoang;

Incalearea securitatii datelor cu caracter personal” — Inseamna o incalcare o securiiatii care
duce. in mod accidental sau ilegal, fa distrugerea. plerderea, modificarea sou divilgarea
nesuterizata a datelor cu carscter personal transmise, stocate swu prelucrate intr-un alt mod. sau fa

accesui neautorizat la aceslen;

Locul de munca — este zona delimitata in spativ, in furctie de specificul muncii, inzestrata cu
mijloacele si cu matericlele necesare muncii, i vederen realizarit unel operatil, lucrari $au pentru
indeplinires unel activitati de catre umal orl mai multi executanti, cu pregatires si indemanares lor,
in conditil tehnicy, organizatorice si de protectie & muncil corespunzatoare, din care se obting un

enit in baze unui rarort de mune ¢t de serviciu cu un ar i ator;




indicatori s1 & acelorast unitati de masura, cu o aliz activitate. reflects folosirea unor cunostinte s!
deprinderi profesicnale similare sau egale si depunerea unei cantitati egale ori similare de efort

intelectual si‘sau fizic;

Operator - inscamna persoana fizica sau juridica, autoritatex publics, agentia sau alt organism care.
singur sau impreuna cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prefucrars & datelor cu caracter
personall aiunci cand scopurile si mijloacele prefucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniuni sau
dreptul intern, operatorul sau criteriile specifice pentru deseninarea acestuia pot fi prevazute in

dreptul Uniunii sau in dreptul intern:

Parte terta — inscamng o persoana fizica sau juridica, autoritate publica. agentie sau organism aitul
decat perseana vizaia, operatorsl. persoana imputernicita de operator si persoanele care. sub directa
autoritate & operatorului sau a persoanci imputernicite de operator, sunt autorizate sa nreluereze date

Cut caracter pm,zxoui,

Personna impulernicita de operator — inseamna persoana fizica sau juridica. autoritatea publics

-Zg

entiz sau alt organisin care prefucreaza datele cu caracter personal in numele operatorului;

Personalul — Personalul de Conducere si Personalul de Executie impreuna:

Peliticile st Procedurile Interue inseamna politicile si procedurile adoptate si implementate in

Societate, precum si erice aite politic si proceduri care vor {1 edontate si comunicate Salariatilor de

institutic in viitor: toate Politicile si Procedurile Interne vor 1 afisate/comunicate nentru informares
!

Salariatilor s vor aves un carscter obligatoriu peniru Salariati din momeniul in care au fost

comunicateafisate.

Preflucrare date cu caracter personal —~ insecamna orice operatiung sau set de operativni efectuate
I3
asupra dateior cu caracter personal sau asupra seturifor de date cu caracter personal, cu sau s

8




utilizarea de mijloace automatizate, cum ar {1 colectarea, inregistrarea. organizerea. structurares.

stocerea. adaptarea sau modificares. extragerea, consultarea, utilizarea, divuigares prin transmitere.

diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea szu combinaren. restrictionares.

stergerea sau distrugerea;

Protectis maternitatii - este protectia sanaiatil si/sau securitatii salariatelor gravide si‘sau mame la

tecurtle tor de munca:

ieguli corporatiste ebligatorii — inseamna politicile in materie de protectie a datelor cu caracter
personal care trebuic respectate de un operator sau de o persoana imputernicita de onerator stabilita
pe teritoriul unui stat membru, in ceca ce priveste trausferurile sau seturile de transferuri de date cu
caracter personal catre un operator sau ¢ persoana imputernicita de operator in una sau mai multe

wri terte i cedval unud grup de intreprindert sau al unui grup de intreprinderi imp

aetivitate economica comuna;

Regulament GDPR - Regulamentul (UE) 2016:679 al Partamentului Eurpean si al Consilinlui din
27 anrilie 2016 privind protectia persoanclor fizice in ceea ce nriveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera cireulatic a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE

{Regulamentu! general privind protectia datelor, in limba engleza General Data Protection

Kegulation):

Heprezentant — inseamna o persoana fizice sau juridica stabilita in Uniune, desempata in scris de
catre operstor sau persoana imputesnicita de operator in temeiul articolulul 27 din GDPR. care
reprezinta operatorul sau persoana imputernicita in ceea ce priveste obligatiile lor respective care lo

revin i temeiul GDFPR:

Rude inseamna, dor fora ca enwmerarea sa fie lmitativa: copiii, parintii. bunicii, frati/surorile.

unchit/mazusile. verii primuari, nepotil, sotul/sotia, copiii adoptatl. mame/tatal/sora/tratele vitreg.
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precum sioafinii prin casatorie (respectiv parintil. bunicil. fratil/surorile, unchil/matusile, veril

primari. nepotil, copili adoptatl, mama‘tatal’sora fratele vitreg):;

+ Salariat inseamna orice persoana care intra in ranorturl de munca cu Societatea. indiferent de

functia sau postul sau:

»  Salariata gravida — este fomeia care anunta in scris angajatorul asupra starii sale tiziologice de
graviditate si anexeaza un document medical cliberat de medicu! de fumilic sau de medicul

&

specialist care sa i ateste aceasta stare;

» Salariata care a nascut receni - este femnela care si-a reluat activitatea dupa efectuarea
concediului de lauzie si solicita angajatorului in scris maswile de protectie prevazute de lege,
anexand un decument medical eliberat de medicul de familie. dar nu mai tarziu de 6 luni de 1a data

fa care a nascut:

¢ Salariata care alapteaza — cste femeta care, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de

lauzie, isi alaptesza copilul si anunta angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat

al perioadei de alaptare. anexand documente medicale eliberate de medicu! de familic in acest sens:

#  3ex - desemnam ansamblul trasaturilor biologice si fiziclogice prin care se definesc femeile si

barbatit:
s Sisteme Juformatice inscamna tot ceea ce se refern la Internet, Intranet, posta electronica (e-mail).
aplicatii instalaie local pe caleulatoare, sisteme de stocare o informatiilos. retea de date. precum si

sistemele de business ale Societatii:

»  Telemmuca — este forma de organizare a muncii prin care salariatul. in mod reguiat si voluntar, isi

indeplineste atributiife specifice functiel, ocupatiel sau meserici p2 care o Jdetine, in alt loc decat

1C



locul de munca organizat de angajator, cel putin o zi pe luna. folosind tehnologia informatiei si

comunicatiilor.

«  Telesalariat — este orice salariat care desfasoars activitaiza in ait loc decat locul de munca

organizat de angajator, cel putin o zi pe luna, folosind tehnologia informatiei si comunicatiilor.

Art.2 PRINCIPII GENERALE

Art.2.1..Principiile care guverneazi conduita profesionald a tuturor salariatitor sunt:

* Suprematia Constitutiei §i a legii. conform cdruia salariafii au indatorirea si respecte Constitugia si
legile tarii:

* Prioritatea interesului public, potrivit ciruia interesul public este mai presus decat interesul personal

sau de grup. 1o exercitarea functiei publice:

*+ Asigurarea egalititii de tratament a cetiitenilor in fata autorititilor si institutiilor publice conform

caruia in situatii identice sau similirare se aplica tuturor acelasi regim juridic:

* Profesionalismul n virtutea caruia salariatii au obligatia de a indeplinii atributiile de serviciu cu

competentd. responsabilitate. corectitudine si constiinciozitate;

* Impartialitatea si independenta care impune salariatilor o atitudine obiectivi. neutrd fata de orice

interes politic. economic. religios sau de altd naturd in exercitarea functiei publice:

* Integritatea morali. principiu care interzice solicitarea sau acceptarea, direct sau indirect, pentru ei sau
pentru altii. de avantaje ori beneficii n considerarea functiei publice pe care o detin sau si abuzeze in vreun

fel de aceastd functie:
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* Libertatea gindirii si 2 exprimirii. potrivit ciiruia salariatii pot si-si exprime si sa-si fundamenteze

opinitle. cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

* Cinstea si corectitudinea. principiu conform céiruia in exercitarea functiei si in indeplinirea atributiilor

de serviciu personalul trebuie si fie de buni credinga:

* Deschiderea s transparenta. principiu in virtutea ciruia activitatile desfasurate sunt publice si pot fi

supuse monitorizérii cetitenilor,

12




CAPITOLUL II

DISPOZITH GENERALE

Art. 3. (1) Prin prezentul regulament se stabilesc. in special. dispozitii cu caracter normativ intern
privitoare fa disciplina muncii in cadrul Primariei comunet Turnu-Rosu si. in general. dispozitii privind

raporturile dintre angajator i angajatii sai.
(2) Obiectivele prezentului regulament urméresc s asigure:

v cresterea calitifii servicivlui public. o bund administrare in realizarea interesului publiic.
reglementarca normelor de conduitd profesionald necesare realizérii unor raprturi sociale
profesionale corespunzateare credrii si mentinerii fa nivel inalt al prestigiufui instituiei. functiei
publice. functionarilor publici si personalului contractual:

v" informarea publicului cu privire la conduita profesionali la care este Indreptitit si se astepte din
partea functionarilor publici in executarea functiilor publice:

v ¢rearen unui climat de incredere si respect reciproc intre cetifeni si functionarii publici. pe de o
parte si ntre cetiteni si auterititile administratiet publice focale pe de alta parte.

Art. 4. La baza alcatuirii prezentului Regulament. se afla dispozititle urmiatoarelor acte normative:

» Legeanr. 215/2001 privind administratia publica focald. republicata. cu modificarile si completarile
ulterioare

» Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informagiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare:

»  Legea nr. 554/2004 a contenciosutui administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

# Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratin publicd. cu modificirile si

completdrile ulterioare:

i3
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Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarifor publici. republicatd, cu modificdrile si
complectarile ulterioare:

» lLegeanr. 53/2003 — Codul muncii. cu modificarite si completirife ulterioare:

» Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functienarilor publici, republicata:

» Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transpareniei in exercitarea demnitatii
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri. prevenirea si sanctionarea coruptiel. cu
modificérile si completarile ultericare:

»  legea nr. 4772004 privind Codul de conduitd a prsonalului contractual din autoritatite si
institutiile publice:

» Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritagile publice. institutiile publice si din
alte unitati care semnaleazd incélcért ale legii:

» Legea securitdfii $i sAnititii in munca nr. 319/2006. cu modificarile §i completarile ulterioare:

» H.G. ar. 1423/2000. actualizata pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legil securitatii si sanatagii in munci nr. 319/20006:

~ Legeanr. 132/2010 privind colectarea selectivi a deseurilor in institutiile publice:

»  O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitafii la focul de muncé. actualizata:

~ O.G. nr. 13772000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare.

rerepublicati. cu modificarile si completasile ulterioare:

» H.G. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea i dezvoltarea carierei functionarilor

publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

> Legii 202/2002, rerepublicata. privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati.

Art. 5. Prezentul regulament reglementeaza raporturile de muncd (drepturi. obligatii. incompatibilitati).
transparenta. regulite privind accesul In instituie si normele de conduitd in cadrul Primdriei Comunel
Turnu Rosu. Concretizeaza 1'egul_ile privind protectia, igiena si securitatea in munca, drepturile si obligatiile
angajatorului si ale salariatilor, procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor, regulile privind disciplina muncit in unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile si

modalitatile de aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale specifice.

Art.6. (1) Dispozitiile prezentului regulament se aplicd personalului din cadral Primirief comunei

Turnu-Rosu . avind calitatea de salariagi. indiferent de felul si durata raportului de munca (personal angajat

i4
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cu contract individual de muncd sau functionari publici. pe duratd nedeterminati sau pe duratd
determinatd). persoanelor detasate. delegate (in Primdria comunei Turu-Rosu). precum si studentilor care
doresc si efectueaza practicd in cadrul institugiei. inclusiv primar si viceprimar. Salariatii detasati sunt
obligati sa respecte, pe langa disciplina muncii din unitatea care i-a detasat si regulile de disciplina

specifice loculul de munca unde isi destasoara activitatea pe timpul detasarii,

(2) Insusirea si respectarea Regulamentului Intern este obligatorie pentru intregul personal. indiferent de
functia ocupatd in cadrul institufiei. necunoagterea prevederilor regulamentului netiind opozabila in

raporturile de muncé sau de serviciu.
Art. 7.~ (1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiui consensualitatii si al bunei-credinte.

(2) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc potrivit legii,

prin negociere, in cadrul contractelor colective de munca si al contractelor individuale de munca.
(3) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.

{4) Orice tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturite recunoscute de lege salariatilor sau

Himitarea acestor drepturi este lovita de nulitate.

(5) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, Angajatorul si salariatii se vor informa si se vor consulia

reciproc, in conditiile legii si ale contractelor colective de munca/acordurilor colective de munca.

=

Art.8. {1) Acest regulament confine procedurile si prescriptiile cu caracter general, dupa care se

desfisoard activitatea In cadrul Primariei Comunet Turnu-Rosu.

(2) Activitatea specificd postului pe care il ocupa fiecare angajat este reglementatd de fisa postului. de
procedurile §i prescriptiile elaborate pentru primarie, compartimentul in care isi desfisoard activitatea

fiecare salariat.

Art,9. (1) Dupd aprobare. prezentul regulament va fi afisat la sediul si pe site-u! institutiei si va fi

adus la cunostintd intregului personal precum si noilor angajati in prima zi de muncd sub semnatura,
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(2) Prezentul regulament intern produce efecte pentru angajati din momentul aducerii lui la cunosting
acestora,

(3) Prezentul regulament se revizuieste periodic in concordantd cu modificarile de naturd legislativa la
nivelul institutiel sau al procesclor de muncé.



CAPITOLUL 11l

REGULI PRIVIND SANATATEA SI SECURITATEA IN MUNCA

1. Reguli prinvind séiniitatea si securitatea in munca

Art. 10, Tn scopul aplicarii si respectarii fn cadrul institutiei a principiilor generale referitoare la
prevenirea riscurilor profesionale. protectia sdnatatii si securitatea lucritorilor, eliminarea factorilor de risc
si accidentare. informarea. consultarea. instruirea salariajilor si a reprezentantilor tor, precum si directiile
generale pentru implementarea acestor principit. s¢ stabilesc reguli cu privire la slndtatea In muned in

cadrul Primiriei Comunei Turnu-Rosu..obligatia sa asigure securitatea si sanatalea saa

Art.11. (1) Angajatorul are obligatia sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele

legate de munca.

(2} Daca un angajator apeleaza la persoane sau servicii exterioare, aceasta nu il exonereaza de

raspundere in acest domeniu.

(3} Obligatiile salariatifor in domeniul securitatii si sanatatii in munca nu pot aduce atingere

responsabilitatii angajatorului.

{($) Masurile privind securitatea si sanatatea in munca nu pot sa determine, in niciun caz. obligatii

financiare pentru salariati.

Art. 12. In cadrul responsabilitagilor sale. angajatorul are obligatia si ia méasurile necesare pentru:

a) asigurarea securititii si protectiei sanatatii lucriitorilor:

b) prevenirea riscurilor profesionale:

¢) informarea si instruirea lucritorilor:
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d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sandtatii in munci.

Art. 13. Implementarea masurilor previzute la Art. 12, se face pe baza urmatoarelor principii

generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurtlor ce nu pot fi evitate:
¢} combaterea riscurtlor la sursa:

d) adaptarea posturilor de munca. alegerea echipamentelor de munci. a metodelor de munci. in vederea
reducerii monotoniel muncii. a muncii cu ritm predeterminat si a diminudrii efectelor acestora asupra

SERALALi:
¢) adaptarea la progresul tehnic;
{) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai pugin periculos:

g) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care s cuprinda tehnologiile. organizarea muncii. conditii

de munca. relatii sociale si influenta factorilor din mediul de munc:
h) adoptarea. in mod prioritar. a mésurilor de protectic colectiva fata de masurile de protective individuala.

Art. 14, Salariatii/functionarii publici Primériei Comunei Turnu-Rosu au dreptul de a beneficia de

toate masurile pentru protejarea vietii §i sanatétii. conform prevederilor legale.

Art. 15, Salariatii/functionarii publici Primariei Comunei Turnu-Rosu beneficiazi de asigurare

pentru risc de accidente de muncad si boli profesionale. in condititle legii.

Art. 16. Angajatorul are obligatia de a asigura s@ndtatea si securitatea lucrdtorilor in toate aspectele

legate de muncé.

Art.17 Pentru organizarea eficienta si rationala a fortei de munca, Primaria Comunei Turnu Rosu
va stabili atributitle si raspunderite salariatilor pentru fiecare toc de munca astfel incat sa se asigure un ritm

normal de munca. evitandu-se efortul fizic sau intelectual excesiv,
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Art.18.Salariatii/functionarii publici vor anunta imediat conducerea despre aparitia unor situatii

care modifica securitatea locului de munci sau pot afecta starea lor de sindtate.

Art. 19.Fiecare lucrdtor trebuie s isi desfasoare activitatea., in conformitate cu pregatirea si

instruirea sa. precum si cu instructiunite primite din partea angajatorului, astfel incét sa nu expuni la

pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atdt propria persoand. cit si alte persoane care pot fi

afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Art. 20, In scopul realizirii obiectivelor previzute [a Art. 16. lueriitorii au urméitoarele obligatii:

=
o

a) sa wilizeze corect musinile, aparatura. wuneltele, substuntele periculoase. echipamentele de transport si

alte miflouce de productie:

hi sit wiilizeze corect echipameniul individual de profectie ucordat si. dupd utilizare. sc il inapoieze sau sd

il pund la locul destinat pentru pdstrare;

¢} sd nu procedeze la scoaterea din finctiune. la modificarea, sehimbarea sau infdturarea arbitrard
dispozitivelor de securitute proprii, in special ale masinilor, aparaturii. unelielor. instalatiilor thenice si

cladirilor, si sa wiilizeze coreet aceste dispozitive;

dy sit comunice imediat angajatorului si-sau luerdtorilor desemnafi orice situagie de muned despre care au

motive iuenciate sd o considere wun pericol pentru securitatea §i séndtatea lucrdtorilor:

e) sd aducd lo cunostiimd conducdtorului loculul de muned si-saun angajatorului aecidente suferite de

propria persoand:

1 s coopereze cu angajatorul gi-sau cu luerdtorii desenmafi, aldl fimp cdf este necesar, pentin a fuce
posibild realizarea oricdror mdsuri san cerinfe dispuse de cdtre inspectorii de muncd §i inspectorii

senritari, perniru profecfia sandidyii §i securitdtii lucrdtorilor:

&} s coopereze, atdl timp cdt este necesar. ci angajatorul si-saar cw luerdtorii desemnati. pentru a permiie
emgujatorului sa se asigure o medinl de muncd si conditiile de Tueru s sigure si fard riscuri pentri

securitaie ST sdndiate, i domeninl sdu de activituie:
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l sa s Insuseascd si sda respecte prevederile legislagici din domeniul seeuritcii in mumnca si mésurile de
aplicare a acestora;

i} s dea relafiile solicitate de edire inspectorii de muncd si inspectorii sanitari.

Art. 21. Aducerea la indeplinire a prevederilor legale privind sdnétatea si securitatea in muncé se
face de citre angajator. conducatorii locurifor de muncé si de fiecare salariat in parte, conform atribugiitor

specifice.

Art. 22. Instruirea salariatifor/functionartlor publici. In domeniul sanatagii i securitdfii In munca.

are ca scop insusirea cunostiintelor si formarea deprinderilor de sandtate i securitate in muncd.

Art. 23, Instruirea salariatilor/functionarilor pubiici. In domeniul sdnitatii si securitigii in munci. se
efectueazil in timpul programului de muncd, perioada In care se desfasoard instruirea fiind consideratd timp

de muncé.

Art, 24, Instruirea salariatilor/functionaritor publici In domeniul sdndtatii si securitdii in munca.

cuprinde 3 faze:
1) instruirea introductiv generald;
2) instruirea la locul de muncé:
3) instruirea periodici:

Art. 25, (1) Rezultatuf instruirii salariatilor/functionarilor publici. in domeniul sandtd(ii si securititii
in munci. se consemneazi in mod obligatoriu In fisa de instruire individuald. cu indicarea materiatulut

predat, a duratei $i datel instruirii.

(2) Dupd efectuarea instruivii. fisa de instruire se semneazi de catre salariat/functionar public si de cétre

persoanele care au efectuat gi verificat instruirea.
Art.26.(1) Personalul cu atribugii in domeniul protectiei muneii are obligativ de o wrmdri:

«y verificarea periodicd a instalatiilor electrice:
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b} efectuarea instructajelor periodice pe proteciia muncii:
) verificarea periodied « instalafiilor de gaze naturale si a centralei termice:

d) asigurared echipamentudui de protectia muncii necesar conform legii;

¢) asiguraree conditiilor de mediu (iluminet, temperaturd) menite si asigure confortul fizic al personalului

i orice anotinp;
B asigurarea de apd minerald sai apd platd pe perioada sezomului cald confornm legii.

(2) Atat functionarii publici numiti in functie. cat si salariatii incadrati cu contract individual de munca au

urmitoarele obligatii:
a) si cunoasca si sa respecte regulile si instructiunile de protectia, igiena si securitatea In muncé:

b) sd se prezinte la serviciu in deplina capacitate de muncd. astfel incat si nu se expund la pericole de

accident sau sa deranjeze activitatea colegilor:

¢) si utilizeze mijloacele de protectie si igiend aflate in dotare. corespunzator scopului pentru care au fost

acordate si s le Intrefind intr-o perfectd stare de functionare:

&) 53 anunte n cel mai scurt timp primaru! cdnd observi o defectiune la instalatia electrica. gaze sau erice

&

alte defectiuni sau cauze care ar putea duce fa accidente sau incendii.
Art.27. Comportarea in caz de accidente la locul de munci va fi urmitoarea:

a) toate accidentele survenite in timpul serviciului vor fi aduse imediat [a cunostinta conducerii Primériel.
aceleasi reguli fiind respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu ~ loc de munca si

invers:

b) accidentul care a produs invaliditatea. accident mortal. precum si accident colectiv vor fi comunicate de
indata primarului comunei. responsabilului cu proteciia muncii. inspectoratului teritorial de munci. precum

si organelor de urmirire penald competente. potrivit legii:

Art.28. Utilizarea echipamentelor de protectie si de Jucru din dotare va fi urmitoarea:
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a) fiecare persoana este obligatd si-si utilizeze echipamentul tehnic, de protectie si de lucru conform

cerintelor. fiind intezisa utilizarea acestuia in scopuri personale;

b) sunt considerate echipamente tehnice: echipamentele de calcul. biroticd. autovehicule. aparate. in

general toate materialele incredintate salariatului in vederea executarii atributiifor sale de serviciu:

¢} este interzisd interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic sau de protectie. daci

intretinerea acestuia este Incredintatd unui specialist. salariatul fiind obligat sa apeleze |a serviciile acestuia:

d) executarea sarcinilor de serviciu implica intretinerea si curtarea echipamentului tehnic si de lucru.
personalul fiind obligat si-si consacre timpul necesar acestei obligatii, conform cerintelor stabilite in fisa

postului sau prin ordine specifice.
Art.29. Dispozitiile in caz de pericol grav si iminent vor fi urmitoarefe:

a) in caz de pericol (cutremur, incendiu etc) acordarea primului ajutor. stingerea incendiilor si evacuarea
personalului institutiei se efectueazi conform planului de evacuare stabilit pe baza Normelor de pazd contra

incendiilor i Planufui de protectie civila:

b) s& informeze ct mai curdnd posibil, toti lucratorii care sunt sau pot fi expusi unui pericol grav si iminent
despre riscurile implicate de acest pericol. precum si despre misurile luate ori care trebuie sa fie fuate

pentru protectia lor:

¢) sa ia masuri §i s furnizeze instructivai pentru a da lucrdtorilor posibiiitatea sa opreascd lucrul si‘sau si

pariseascd imediat locul de munci si s4 se indrepte spre o zond sigurd. in caz de pericol grav sau iminent:

d) sé nu impund lucratorilor reluarea fucrului Tn situatia in care existd un pericol grav si iminent. in afara

cazurilor exceptionale si pentru motive justificate:

¢) la mobilizare §i razboi responsabilul cu evidenta militard §i mobilizarea la focul de munca. va actiona

conform documentelor emise In acest scop.

22
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Art.30.Salariatii/functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului au obligatia
de a se prezenta la controalele de medicina muncii, conform programiirilor facute de luceatorul desemnat in

colaborare cu societatea prestatoare de servicii de medicina muncii cu care institutia are contract.

Art.31. Instruirea in domeniul securitatii si sanatatil in munca este obligatorie in urmatoarele

situatii:
a) in cazul noilor angajati;
b} in cazul salariatilor care isi schimba locul de munca sau felul muncii:
¢) in cazul salariatilor care isi relau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni:
d) in situatia in care intervin modificari ale legislatiel in domeniu.

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

Art.32. Apggjatorul are obligatia sa asigure accesul salariatilor Ia serviciul medical de medicing a

muncil. organizal cu respactarea dispozititlor legale in vigoare.

e »

2.Reguli privind igiena, protectia sinititii si securititii in munci a salariatelor

gravide si/sau mame, lAduze sau care alipteaza
Art. 33. Potrivit legislatiei in vigoare. Priméria Comunei Turnu-Rosu are urmitoarele obligatii:

a. S4 prevind expunerea salariatelor gravide si/sau mame. lduze sau care aliipteaza la riscuri ce le pot afecta
shndtatea $i securitatea si s nu le constranga la efectuarea unor munci diunitoare sandtatii sau stirii lor de

graviditate ori copilului nou nascut dupi caz.

b. Dacd o salariatd gravidi si/sau mama. Jauza sau care aliipteaza isi desfisoard activitatea intr-un loc de
muncd care prezintdl riscuri pentru sdndtatea sau securitatea sa orf cu repercusiuni asupra sarcinii.

angajatorut este obligat s it modifice in mod corespunzitor conditiile si/sau orarul de munci ori. daci nu
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este posibil si o repartizeze la alt loc de munca fird riscuri pentru sinitatea sau securitatea sa. conform
recomandérilor medicului de medicina muncii sau a medicului de familie. cu mentinerea veniturilor

salariale. [a cererea scrisa a salariatet,

¢. S& anunte In scris. salariatele asupra evaludrii privind riscurile la care pot fi supuse fa locurile lor de

munea.

d. Sa acorde celelalte drepturi cuvenite salariatelor gravide si/sau mame. Huze sau care alapteaza prevazute

in legislatia in vigoare.

Art. 34. [n baza recomandarii medicului de familie. salariata aravida care nu poate indeplini durata
normald de munca din motive de sanitate. a sa sau a fatului siu. are dreptul la reducerea cu o pitrime a
duratei normale de munci. cu mentinerea veniturifor salariale. suportate integral din fondul de salarii 2l
angajatorului, potrivit reglementarilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asiguriri

sociale,

ol

Art. 35, (1) Angajatorii au obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru consultatii
prenatale (dispensa pentru consultatii prenatale reprezintd un numar de ore libere plitite salariatei de citre
angajator. pe durata programului normal de lucru. pentru efectuarea consultatiilor si examenelor prenatale
pe baza recomanddrii medicului de familie sau a medicului specialist) in cazul in care investigaiile se pot

efectua numai in timpul programului de fucru, fard diminuarea drepturilor salariale.

(2) Acordare dispensei pentru consultatii prenatale se face la cererea scrisi a salariatei in cauza.

3. Reguli privind protectia mediului

Art. 36. Pentru prevenirea riscurifor ecologice si a producerii daunelor. salariatii/functionarii
publici ai Priméariei Comunei Turnu Rosu trebuie s respecte urmitoarele reguii:
a. S& nu acunce baterii. acumulatori. anvelope uzate in gunoiul menajer. ele urmand a i depozitate in locuri
special amenajate:

b. Sii evite scurgerife de substan{e chimice sau de alte substan{e toxice din diferite ambalaje:
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¢. Sa respecte obligativitatea colectdrii selective a degeurilor pentru cresterea gradului de reciclare si
valorificare a deseurilor colectate selectiv:

d. Colectarea sefectiva aplicatd urmatoarelor categorii de deseuri:

- deseuri de hértie si carton;

- deseuri de metal si plastic:

- deseurt de sticla.

e. Pe fiecare etaj/nivet al institutiei vor i amplasate recipiente de colectare selectiva amplasate fntr-un loc

usor accesibil. marcat si indicat corespunzitor.
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CAPITOLUL IV

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII ST AL INLATURARII ORICAREI FORME DE
INCALCARE A DEMNITATIL

Art. 37, Priméaria Comunei Turnu Rosu respect principiul libertatii alegerti locului de munca. a
profesiei, meseriei sau a activitdfii pe care urmeaza si o presteze salariatul/functionarul public

Art. 38. — (1) In cadiul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti
salariatil.
(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare sexuala,
caracteristici genetice, varsta. apartenenta nationala, rasa. culoare, etnie, religie. optiune politica, origine
sociala. handicap. situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala, este interzisa.
(3) Constitute discriminare directa actele si faptele de excludere. deosebire, restrictie sau preferinta.
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2). care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii. folosintet sau exercitarii drepturilor prevazute in
legislatia muncit,
{(4) Constituic discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat cele

prevazute la alin. (2), dar care produe efectele unei discriminari directe.

Art. 38. — (1) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate
activitatii desfasurate. de protectie sociala. de securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea
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.
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Art. 39, Niciun salariat nu poate fi obligat s3 munceasc sau si nu munceascs intr-un anumit loc de
muncd ori intr-o anumitd profesie. conform legislagiei in vigoare.
Art. 40. Niciun salariat nu poate fi fortat si indeplineascii orice munci sau serviciu sub amenintare.

ori pentru care salariatul nu si-a exprimat consimiiimantul in mod liber.

Art.4l. In cadrul aparatului de specialitate al Primarului se asigurd intreg cadruf organizatoric
pentru evitarea tuturor formelor de diseriminare directd sau indirecta fatd de orice salariat/functionar
public. pe motiv ci acesta aparine unei rase. nationalititi. etnii. religii. categorii sociale sau defavorizate
ori datoritd convingerilor, varstei. sexului sau orientarii sexuale a acestuia manifestatd in urmitoarele

demenii:

a) incheierea, suspendarea. modificarea sau incetarea raportului de serviciu sau raportului de munci:
b) stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului/functionarului public:

¢) acordarea drepturilor sociale. altele decét cele ce reprezinta salariul;

d) formarea. perfectionarea si promovarea profesionala:

e) aplicarea masurilor disciplinare:

f) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitati acordate de acesta, in conditiile legii.

Artd2. Activitatea In cadrul aparatului de specialitate al primarufui se desfisoard cu respectarea

urmétoarelor principii:

a) egalitafii de tratament fata de toti salariatii/functionarii publici:

b) consensualitatit si a bunei credinte:

¢) respectarii demnitaii si congtiintei fiecarui salariat/functionar public. fira nicie discriminare:

d) hibertatii alegerii locului de munca. a profesiel. meseriel sau activiti{ii care urmeazi s& o presteze

salariatul. in conditiile legii.
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Art43. (DSalariatilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului le sunt recunoscute dreptul
la platd egala pentru munci de valoare egald si dreptul fa proteciia datelor cu caracter personal. in limitele

stabilite de fege. protectie impotriva concedierilor colective, conform prevederilor legale.

(2) Tuturor salariatilor le este recunoscut dreptul la tibertatea gandirii si exprimarii. cu respectarea ordinii
de drept si a bunelor moravuri.

Artd4 . Orice salariat care presteazd o muncd in cadrul instituiei beneficiazi de respectarea
demnitatii $1 a constiintei sale. fird nici o discriminare.

Art45. Constituie abatere de la prezentul regulament intern orice comportament cu caracter
nationalist - sovin. de instigare la ura rasiala sau nationald. ori acel comportament ce vizeazi atingerea
demnitatil sau crearea unei atmostere ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare indreptate fmpotriva

unel persoane sau a unui grup de persoane,

Art46.1n cadrul relatiilor dintre angajatit Primariei Comunei Turnu Rogu. precum si a relatiilor
dintre angajati si alte persoane fizice cu care vin in contact in indeplinirea atributiilor de serviciu. se
interzice orice comportament care prin efectele lui defavorizeaza sau supune unui tratament injust sau
degradant o persoand sau un grup de persoane.

Art. 47. Nu constituie o incilcare a prezentului regulament refuzul de a angaja o persoani care
nu corespunde cerinfelor postului si standardelor profesionale. att timp cit aceasta nu constituie act de
discriminare.

Art48. Masurile pentru promovarea egalititii de sanse intre femei si barbati si pentru eliminarea
discriminarii directe si indirecte pe criterii de sex se aplicd In conformitate cu prevederile Legii 202/2002.

republicatd. privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.
Art.49..Constituie abatere disciplinara orice comportament avand ca scop:

-crearea la locul de munca a unei atmosfere de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru o persoana

sau grup de persoane;

-influentarea negativa a situatici persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala. in cazu!
refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit ce tine de viata sexuala.
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Art.50.(1) In incinta Primériei Comunei Turnu Rosu este interzisd filmarea si inregistrarea audio-

video de cdtre personalul institufiei. cu exceptia personalului anume desemnat pentru aceasta. Acest fucru

este interzis atat functionarilor publici. cat si personalului contractual.

(2). De asemenea, reprezentantii mass-media pot filma si ifnregistra materiale audio-video in incinta

institutiilor mai sus mengionate doar cu acordul prealabil al conducerii primariei.

(3). Sedintele Consifiului Local vor 1 filmate si inregistrate. dupé care vor i postate pe site-ul institutiei.

Art.51. Incalcarea regulilor privind respectarea principiilor nediscriminirii si ab inlaturarii oricarei

torme de Incélcare a demnitatii. constituie abatere disciplinari.
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CAPITOLUL V

PROTECTIA MATERNITATII

Art.52. In intelesul prezentului regulament:

a) saluriaia gravidd este femeia care anungd in scris asupra stirii sale fiziologice de graviditate si anexeaza

un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist care si 1i ateste starea:

b} suluriaiu care « ndscut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului de
liuzie §i solicitd masurile de protectie instituite prin legislatia aplicabila in vigoare. anexand un document

medical eliberat de medicul de famiiie . dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut;

¢) salariaia care aldpteaz este femeia care, la retuarea activitdtii dupa efectuarea concedivlui de luzie. isi
alapteazdt copilul i anuntd in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de aliptare.

anexdnd documentele medicale eliberate de medicul de familie in acest sens:

dj concediul de risc maternal este concediul de care beneficiaza salariatele aflate intr-una din situagiile de
la lit. a, b sau ¢, pentru protectia sandtatii i securitatii for si‘sau fatului ori copilului lor, in fimitele 5i
conditiite impuse de reglementarile speciale aplicabile. in vigoare. Pe durata acestuia salariata beneficiazi
de o indemnizagie de risc maternaf in cuantumul prevazut de lege. care se suporta de la bugeutl asigurdrilor

sociale de stat.

Art. 33. — (1} Salariatele gravide, lauze sau care alapteaza au obligatia de a se prezenta la medicul

de familie pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea.

(2) In cazul in care salariatele nu se prezinta la medicul de familie si nu informeaza in scris angajatorul

despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale.
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Art. 54, — In termen de 10 zile lucratoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de

catre o salariata ca se afla in una dintre urmatoarele situatii: gravida, lauza sau alapteaza. acesta are

obligatia sa instiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de munca pe a carui

raza isi desfasoara activitatea.

Art. 35. — Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a

safariater si nu va anunta alti angajati decat cu acorduf scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari

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

Art. 56. — In cazul in care o salariata desfasoara la locul de munca o activitate care prezinta riseuri
pentru sanatatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii, angajatorul este obligat sa
if modifice in mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, daca nu este posibil. sa o repartizeze
fa alt Joc de munca fara riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului de

medicina muncti sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salartale.

Art. 57. - In cazul in care angajatorul, din motive justificate nu e poate modifica locul de munca

salariatele au dreptul la concediu de risc maternal.

Art.38. In baza recomandarii medicului de familie. salariata gravida care nu poate indeplini durata

normald de muncd din motive obiective de sanatate. a sa sau a fatului siu are dreptul fa reducerea cu o

patrime a duratei de munci. cu mentinerea veniturilor salariale.

Art.39. Pentru protectia sandtdifii lor i a copilului. salariatele care au niiscut sunt obligate de a

efectua in intregime concediul postnatal avand durata minima de 42 de zile.

Art.60.(1) La cerere salariatele care alapteazi vor beneficia de doud pauze din timpul normal de
lucru de céte o ord flecare sau de reducerea timpului normal de luerw cu doud ore zilnic. cu mentinerea
drepturilor salariale.

(2) De dreptut previizut la alin.1 pot beneficia salariatele pana la implinirea de citre copil a virstei de un

an. In aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul de munci in care se giseste

coptilul.
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Art.60.(1) Primarul comunei Turnu Rosu nu poate dispune incetarea raporturilor de serviciu sau a

raperturitor de munca in cazul:

a) salariatel insarcinate din prezentul regulament. din motive care au fegitura directi cu starea sa:
b} salariatei care se afla in concediul de risc maternal:

¢) salariatei care se afld in concediul de maternitate;

d) salariatet care se afld in concediul pentru cresterea copitului in varstd de pana la doi ani sau. In cazul

copilului cu handicap de pdna fa 3 ani;

ejconcediu pentru ingrijirea copitului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu handicap,

pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani:

(2) Prevederile alin. @ Jitd) si €) sc aplicd in mod corespunzitor si salariatilor barbagi aflali in situatiile

respective,

Art.61. De drepturile previizute in acest capitol si in legislatia speciala. beneficiaza salariaii care au

indeplinit obligatia informarii in scris asupra starii for.
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CAPITOLUL VI

DREPTURILE ST OBLIGATIHLE INSTITUTIEI SI A
SALARIATILOR/FUNCTIONARILOR PUBLICL INTERDICTII.

I. Drepturi si obligatii ale institutiei

Art. 62. Managementul institutiei este asigurat de citre Primar si este sprijinit de o echipa formata

din viceprimar. secretar §i conducatorii compartimentelor de specialitate .

Art. 63. (1) Primarul indeplineste functia de autoritate publicd. Pentry punerea in aplicare a
activitdjilor date in competenta sa prin actele normative (Constitutia Romaniei, decretele Presedintelui
Romaniei. hotarari si ordonante ale Guvernului. hotardri ale Consiliului Local a Comunei Turnu-Rosu).

primarul beneficiazi de un aparat de specialitate, pe care il conduce,

(2) Primarul Comuner Turnu-Rosu. viceprimarul. secretarul comunei impreund cu aparatul de specialitate

constituie o structurd functionald cu activitate permanentd denumitd generic Primitia Comunei Turnu-

Rosu..

Art.64.. Primarul are functia de ordonator principal de credite.

Art.65. Primarul comunei Turnu Rosu. in calitate de angajator are. in principal. urmatoarele
drepturi:

a)sd stubileascd organizarea §i functionarea instinggiei publice;
bjsé siabileased airibugiile corespunzatoare pentru personalul munit sau angajer in condiiile legii:
e)sd dew dispozifii cit caracter obligatoriu pentru personalul nuniit san angajul. sub rezerva legalitatii lor:

divd exercite controlul asupra modului de indeplinive o sarcinilor de serviciu:
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e¢jsa constate savdryirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctimmile corespunzétoare. potrivit legii si

wesentulul regulament.
/ &
Aif66(1) Primarului comunei Turnu Rosu i revin urméatoarele ()bilgﬂf;il in calitate de angq}ator:

ajasigurarea desfasurdrii activitdii in cadrul aparatui de specialitate al primarului in condifii de
securitate. sandtate i igiend. astfel incdt sa ocroteascd sandtatea si infegriatatec fizied §i psihicd a

personalului;

hjasigurarea spafiulud. dotdrilor si mijloacelor necesare desfiasurarii normale « activitégii pentru fiecare

persoand in parte;

clorganizarea timpului de muncd in raport de specific. de necesitdyi, de asigurarea funcfionalitctii

aparatului de specialitede al primarulii §i de respectarea duratei normale a timpului de lueru si de odibne:

djasiguraree respectarii reglemenidrilor legale cu privire lu timpul de lucru si de odihng, precuin si orice

alte dreprnd legale cuvenite personalului;

ejasigurared. cu priorifute a plafii lunare « drepturilor banesti cuvenite personalulii (salarii. sporuri,
indemnizatii, stimulenie eie) in cuantumurile. la termenele §i in condifiile prevazute de dispozitiile legule in

vigoare;

Jasigurarea protecici personalului impotriva ameninidrilor. violenjelor. fuptelor de ultraj cdrora le-ar

putea fi victimda acesta in exercitaiea airibugiiior:

gasigurarea condifiilor necesare perfectiondrii pregiiivii profesionale « personalului din aparatul de

specialitate al primarului i promovarea ucestiia in raport cu pregatirea si rezultatele obtinute.

hjorganizarea uparatulni de specialitate al primarului 5i stabilivea aiributiilor specifice ale fiecarui post

pe baza fisel postului.

Dasigurarea egulitdfii de sanse sitratement intre femei si barbagi. in vederea elimindrii diseriniindrii

directe si indirecte:
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Dintdrirea disciplinei la locul de mmumed, prin efectuarea wnui control permaient asupro activiidtii
J . /i

personalulul. ludnd masurile previzuie de lege, in caz de abuateri;
kiasigurarea intocmirii evaludivilor anuale privind activitatea profesionalét a personalului.

[) acordarea tuturor drepturilor sulariale conform actelor normative in vigoare. a repausului sapicgmdnal

si concediul de odilndg platir.

mpanalizarea cu atentie i luarea in considerare a sugestiilor si propunerilor flécute de angajafi in vederea

anbundtdatirii muncii in toate compartimentele;

nasigurareq intocmirii registrului general de evidentd o salaviagilor §i registrului de evidenti

Junetionarilor publici cu operarea nregistrérilor previzie de lege:

s pldateased toale contributiile si impozitele aflute in sarcing sa. precum i s refind si sd vireze

contribugiile si impozitele datorate de cditre personalul angajat sau numit, in conditiile legii:

pisa elibereze. la cerere. toate documentele care atesta calitatea de functionar public sau saluarviat o

solivitantuhi;
glsd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale personalului angajat.

Art.67. (1) Compartimentul resurse umane Intocmeste dosarul profesional pentru fiecare functionar

ppublic. respectiv salariat asumandu-si responsabilitatea pentru intocmirea si actualizarea acestuia.

(1) La solicitarea functionarului public. a salariatului. dupa caz. compartimentul resurse umane este obligat
si elibereze un document care s ateste activitatea desfasuratd de acesta. vechimea fn munca, in specialitate

si in functia publici.

Art. 68. Este interzisd orice discriminare a salariatilor/functionaritor publici pe criterii politice. de
apartenenid sindicald. convingeri religioase. etnice. de sex. orientare sexuald. stare materiald. origine
sociald sau de orice altd asemenea naturd. conform principiului egalitafii de tratament fata de toti

salariatii/functionarii publici.
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2.. Drepturi si obligatii ale salariatilor/functionarilor publici. Interdictii

Art.69. Salariagii cu contract individual de munca au. in principal. urméatoarele drepturi:

a)dreptul la salarizare pentru munca depusi:

bydreptul |a repaus zilnic si sdptimanal;

c)dreptul la concediul de odihng anual, concedii medicale si la alte concedii in conformitate cu prevederile

in vigoare

dydreptul la egalitate de sanse si de tratament:

e) dreptul la demnitate in munca;

Pdreptul la securitate si sAndtate in munci;

g)dreptul fa acces la formarea profesionali:

h)dreptul [a informare si consultare:

iYdreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea condifiilor de munca si a mediului de munca:
Jidreptul la protectie in caz de concediere:

k)dreptul la negociere colectiva si individuala:

Ddreptul de a participa la actiuni colective:

m)dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat este garantat,
n) dreptul la greva in conditiile tegii.

o)in caz de deces al functionarului public. membrii familiei care au. potrivit legii. dreptul la pensie de
4

urmag. primese pe o perioadd de 3 luni. echivalentul satarfului de baza din ultima lund de activitate a

functionarulul public decedat;

p} dreptul de a-si perfectiona in mod continuu abilitdtile st pregitirea profesionald in conditiile legii:




R

q)concediu de studii sau concediu fard platd. in conditiile legii:

rpensie pentru limitd de varstd. precum si la celelalte drepturi de asigurari sociale de stat previzute de
lege;

s)la asistentd medicald. proteze si medicamente. in conditiile legii:

tla despigubiri. in situatia in care a suferit din culpa autoritatii un prejudiciu material In timpul indeplinirii

atributiilor de serviciu.

Art. 70.Functionarii publici au urmitoarele drepturi:
a) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea prezentului regulamient si care il
vizeaza In mod direct:
b) dreptul de asociere In organizatit profesionale sau in alte organizatii avind ca scop reprezentarea
mteresetor proprii. promovarea pregativii profesionale si protejarea statutului lor.
¢) dreptul ta grevi, in conditiile legii. cu respectarea principiului continuitdtii si celerititii serviciului
public:
d} dreptul la o salarizare in conformitate cu prevederile legii privind salarizarea unitard a personalului platit
dint fonduri publice:
e) dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregitirea profesionala;
#) dreptul de a fi alest sau numiti intr-o functie de demnitate publica. in conditiile tegii:
) dreptul de a i se asigura protectia impotriva amenintarilor. violentelor. faptelor de ultraj carora le-ar
putea fi victima in exercitarea functiei publice sau in legiturdt cu aceasta,
h} dreptul de a fi despdgubit In situatia in care a suferit. din culpa institugiei. un prejudiciu material in
timpul Indeplinirii atribugtifor de serviciu,
i) dreptul de a refuza. in scris §i motivat. indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic. daci le
consider ilegale.
i) dreptul de a exercita functii sau activititi in domeniul didactic. al cercetarii stiingifice si al creatiei literar-
artistice si in alte domenii de activitate din sectorul privat. care nu sunt in legaturd directd sau indirectd cu

atribugiile exercitate ca functionar public potrivit fisei postului.
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K) functionarii publici au dreptul. in conditiile legii. fa concediu de odihna. la concedii medicale si la alte

concedii,

B Funcgionarii publici beneficiaza de asistentd medicala. proteze si medicamente, in conditiile legii.

m) [n caz de deces al functionarului public. membrii familiel. care au. potrivit legii, dreptul la pensie de

urmas, primesc pe o perioadd de 3 luni echivalentul salariutui de baza din ultima luna de activitate a

functionarului public decedat.

n) dreptul la repaus zilnic st siptiménal:

o) dreptul la concediul de odihna anual. concedii medicale si la alte concedii In conformitate cu prevederile

in vigoare

p) dreptul la egalitate de sanse si de tratament:
q) dreptul la demnitate in munca:

r) dreptul la securitate si siindtate in munci;

s) dreptul la acces la formarea protesionala:

s) dreptul fa informare si consultare:

t) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a2 mediului de munca:

t) dreptut la protectie in caz de concediere:

Art.71.Functionarii publici au. In principal. urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munci sau. dupd caz. de a indeplini atributiile ce le revin conform fisei
postului. personalul raspunde de indeplinirea atributiilor ce le revin in functia pe care o detin. precum si a

atributitlor ce le sunt delegate:

b} obligatia de a respecta disciplina muncii:
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¢) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament de ordine interioars. respectiv

contractul individual de munca si contractul colectiv de munca.
d) obligatia de fidelitate fatd de Primiria comunei Turnu Rosu tn executarea atributiilor de serviciu:

e) obligatia de a respecta masurile de securitate st sanatate a muncii in unitate:

f) obligatia de a respecta normele de conduitd civica si profesionald prevazute de lege si de prezentul

=

regulament:

g) obligatia de a respecta secretul de serviciu. secretul de stat. precum si confidentialitatea in legitura cu

faptele. informatiile sau documentele de care iau cunostingd in exercitarea functiei publice. in conditiile

legil. cu exceptia informatiilor de interes public:

h) obligatia de a-si indeplini cu profesionalism. impartialitate si in conformitate cu legea. indatoririle de
serviciu gi si se abiind de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori
prestigiului corpuiui functionarilor publici:

i) obligatia de a rezolva cu responsabilitate fn termenele stabilite de catre superiorii ierarhici. lucrarile
repartizate;

1} este interzis functionarilor publici si faca parte din organele de conducere ale partidelor politice. atat
funetionarilor publici. cdt si personalului contractual le este interzis si desfasoare activitate politicd in

diverse aspecte cu prilejul exercitérii atribugiitor de serviciu:

k) obligatia ca. in exercitarea atributiilor ce le revin sd se abtina de la exprimarea sau manifestarea public
a convingerilor §i preferingelor lor politice. sd nu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie cireia

11 este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice:

b obligatia de a respecta intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor,

stabilite potrivit legii:

m) este interzisi solicitarea sau acceptarea, direct sau indirect. pentru sine sau pentru altul, in considerarea

functiei ocupate. de daruri sau alte avantaje:
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n) att la numirea intr-o functie publici. cat si la incetarea raporturilor de serviciu. functionaru! public este

obligat s& prezinte. in conditiile legii. declaratia de avere. De asemenea. obligatia Intocmirii declaratiei de

avere revine functionarilor publici anual. daca dobéndesc bunuri pe care legea le considerd obligatoriu a fi

declarate;

Art.72. Salariatilor le revin urmitoarele obligatii:

a) sd indeplineasca atributiile ce 1i revin conform fisei postului:

b) sa respecte disciplina muncii;

¢) si respecte prevederile sistemului de management al calitatit implementat in Primirie:
d) sd excludd manifestarile de formalism si birocratie:

e) sl foloseasci integral $i cu maximum de eficientd timpul de munci. in scopul

indeplinirii obligatiilor de serviciu:

f) sa participe. atunci cand necesitafile o cer si se dispune, indiferent de functia sau de postul ocupat. fa

efectuarea oriciror actiuni ce revin administragiei publice focale:

¢) s Institnteze seful ierarhic de Tndatdi ce au tuat la cunosting de existenta unor nereguli. abatert ori lpsuri

in muncd. sau de altid naturd;

h) si depuna eforturile necesare pentru ridicarea calificarii profesionale si pentru cresterea calitafii muncii;

1) s Tgl Insugeascl si s aplice prevederile actelor normative de interes general si cele specifice domeniului

de activitate;

J) sd isi destasoare activitatea numai in limitele legilor in vigoare:

k) s& aibd un comportament profesional si civie. adecvat prestigiului institugiei:

1) sd respecte prevederile legale si cele cuprinse in prezentul regulament intemn. in contractual colectiv de

munci aplicabil. precum si In contractul individual de munca:
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m) sd fie fidel fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu:
n) s respecte misurile de securitate $i sindtate a muncii din institutie:

0) sl respecte secretul de serviciu:

p} sd anunte compartimentele de specialitate in termen de cinci zile despre orice modificare in actele de

stare civila, domiciliu, sau orice alte modificari care au legatura cu serviciul.
Art.73. De asemenea. salariatul are urmatoarele interdictii:

a s nu efectueze, in timpul programuiui de fucru. activitifi care nu au legdtura cu sarcinile de munca

specitice:

b. si pardseascd locul de munca fard aprobarea sefului ierarhic:

2]

d. sé talsifice actele privind diversele evidente:
€. sli scoatd sau sl depoziteze In incinta institutiel bunuri materiale fard forme legale:

f. 8B pretind@/primeasca de la alti salariati sau persoane stritine avantaje pentru exercitarea atributiilor de

serviciu]

g. st foloseascd numele Primdriei Comunei Turnu Rosu. departamentului. In scopuri care pot duce la

=

prejudicicrea institutiei:

. 84 Inceteze nejustificat hucruls
h. s& introduca in incinta Primariei Comunei Turnu Rosuj obiecte sau produse interzise de lege. ori !

materiale sau produse care ar putea provoca incendii sau explozii, cu exceptia celor utifizate in activitatea

curenta:
i. s comitd sau sA incite la orice act care tulburd buna destasurare a activitagii institugiei:
J. st foloseasci in interes personal bunurile sau capacitatile primdriei:

k. s& simuleze boala:
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. s& instriineze oricare bunuri date in folosintd sau pastrare:

m. sa introducd si/sau si faciliteze introducerea Tn incinta institutiei a persoanelor straine fird ca acestea si

se afle In interes de serviciu:

n. intrarea sau iesirea din incinta primériei prin alte locuri decat cele stabilite de conducere:

o. distrugerea si/sau deteriorarea materialelor sau a dispozitivelor specifice realizarii atributiilor de serviciu:
p. folosirea calitdtii de salariat pentru obtinerea de avantaje in scop personal:

g. si nu introducé in institutie unele mirfuri in scopul comercializirii acestora:

r. efectuarea orelor suplimentare fard acordul conducerii:

s. lesirea nejustificatd din incinta institugie in timpul orelor de program;

t. consumul si introducerea in incinta primériei a bauturilor alcoolice, a drogurilor, a substantelor si

medicamentelor ilegale. sau a altor substante interzise in timpul programului de lucru;
u. sd participe la acte de violentd sau si le provoace:

v. si intarzie la programul de lucru;

w. sd absenteze nemotivat de la serviciu:

x. si foloseasca violen{a fizicd sau de limbaj:

v. hrfuirea sexuali,

Art.74.Functionarilor publici le este interzis:

a) s& exprime in public aprecieri neconforme cu realitate in legiturd cu activitatea autoritafii sau institutiel
publice in care isi desfiisoard activitatea. cu politicile §i strategiile acesteia orf cu proiectele de acte cu

caracter normativ sau individual;
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b) sa fach aprecieti neautorizate in legiturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea sau

institusia publica in care isi desfagoard activitatea are calitatea de parte;

¢) si dezviluie informatii care nu au caracter public. in alte conditii decét cele previzute de lege:

d) si dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea tunctiei publice. daci aceastd dezviluire este de
naturd si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale vnor

tfunctionari publici. precum si a unor persoane fizice sau juridice:

e) s acorde asistentd si consultanfa persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de actiuni juridice

ori de altd naturd Tmpotriva statului sau autoritatii ori institugiei publice in care isi desfisoard activitatea:

f) prevederile de la lit. a) - ¢) se aplicd si dupi incetarea raportului de serviciu, penteu o perioada de 2 ani.

dacd dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene:
g) s participe ia colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
h) si furnizeze sprijin logistic candidatitor la functii de demnitate publici:

i) sd colaboreze. n afara relafiilor de serviciu cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori

sponsorizéri partidelor politice;

3} s afigeze. In cadru! autoritigilor sau institugiilor publice. insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau

denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora:

k) si permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activiti

comerciale. precum i in scopuri electorale:

Iy in relatitle cu reprezentangii altor state. si exprime opinii personale privind aspect najionale sau dispute

internationale:

m) si promitdl luarea unei decizii de catre autoritatea sau institutia publicd. de catre ali functionari publici.

precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat:
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n} folosirea de ctre functionarii publici in alte scopuri decat cele previzute de lege. a prerogativelor

functiei publice detinute:

o) urmarirea obfinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau

morale altor persoane prin exercitarea atributiilor de serviciu:

p) sd foloseascd pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei

publice. pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina fuarea unor anumite masuri:

q} sit impuna altor functionari publici s& se inscrie in organizatii sau asociatii. indiferent de natura acestora,

or1 58 le sugereze acest lucru. promitindu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale;

1) si foloseascd timpul de fucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru realizarea de interese

personale sau activitifi didactice:

s} este interzisd incilcarea legitor si obiceiurilor arli gazda, in timpul deplasirilor externe in interesul

serviciuiut ;

t) sa solicite ori s& accepte cadouri. servicii. favoruri. invitagii sau orice alt avantaj care le sunt destinate

personal, famifiei. pdrintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd

politica. care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o

recompensa in raport cu aceste functii.
Art.75.Functionarilor publict de conducere le este interzis:

a) si favorizeze sau si defavorizeze accesul ori promovarea in functia publici pe criteria
discriminatorii, de rudenie. afinitate sau alte criterii neconforme principiilor care guverneazi

conduit profesionala a functionaritor publici.
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CAPITOLUL VII

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATHLOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.76. Potrivit Codului muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, regulamentul intern
irebuie sa cuprinda, printre altele si o categorie de dispozitii privitoare la procedura de solutionare a

cererilor sau reclamatiitor individuale ale salariatilor.

Art.77. Salariatit care se considerf nedreptititi de catre unitate sau de ceilal{i angajati. sau salariatii
care au suferit un prejudiciu material din culpa angajatorului pot face o sesizare, Acestia pot adresa
primarului sau consiliuiui local. in nume propriu. cereri sau reclamatii individuale privind incilcarea .
drepturilor tor prevazute in contractul individual de munca. in contractul colectiv de munca si in actele

| normative in materie precum si in prezentul regulament,

inmaéneazé Primarului Comunei Turnu Rosu, sau inlocuitorului de drept al acestuia.

(2} Aceste cereri vor primi in momentul depunerii un numar de inregistrare care va fi comunicat

Art.78.(1). Toate cererile. indiferent de obiect, care provin de la salariati/functionari publici, se
salariatului/functionarului public. I

(3)Primarul Comunei Turnu Rosu va analiza cererea si va da un raspuns motivat. indiferent daca

comisie special formata in vederea solutionarii cererii/reclamatiei respective sau sa o inainteze comisiei de

disciplina existente din cadrul institutiei.

(4) Raspunsul va fi redactat in forma scrisa. va fi semnat de catre Primar si persoana’comisia careia

accepta sau respinge cererea/reclamatia, urmand ca. In functie de dificultatea acesteia. si numeasci o
i-a fost trimisa cererea spre solutionare.
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Art.79.(1) Cererea se va face numai in scris, fie pe support de hartie, fie electronic (email).

(2) Reprezentantul legal al Angajatorulul este obligat sa comunice salariatului raspunsul in termen de 30

de zile de la data depuneri: cererii sau a reclamatiel.

{5) In situatia in care aspectele sesizate prin cerere sau reclamatie necesita o cercetare mal amanuntita,

reprezentaniul legal al Angajatorului poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile,

(3) Petititle anonime sau cele In care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului/tunctionarului

public nu se iau in considerare.

Art.80. In cazul in care salariatul nu primeste un raspuns legal sau cand considera ci prin solutia

datd. raspunsul i1 incalcd un drept al sdu sau recunoscut prin lege. el poate si se adreseze instantei de

judecatd competenta,

I
Art.81. Acolo unde este cazui-cereri de concediu de odihna. concediu fird platd. recuperari s.a.. i
cererile vor fi verificate in prealabil de inspectorul din cadrul Compartimentului de resurse umane si numai

apoi predate Primarului Comunei Turnu Rosu.

Art.82.(1). In cazul in care vorbim de o sanctiune ce consti intr-o incetare a raportului de serviciu a
functionarului public. respectiv o incetare a contractului individual de munca al salariatului. in masura in
care acestia considerd masura ca fiind netemeinicd sau nelegald. pot cere instantei de contencios
administrativ anularea actului administrativ prin care s-a constatat sau s-a dispus incetarea raportului de
serviciu/contractului individual de muncé. in termenul prevazut de lege. precum si plata de caire autoritatea
emitentd a actului administrativ a unei despagubiri egale cu salariile indexate, majorate si recalculate si cu

celelalte drepturi previizute de lege de care ar fi beneficiat functionarul public/salariatul,

(2) Instanta competentd este cea inn a cirel circumscripiie isi are rectamantul domiciliul sau

resedinta.

Art.83. (1) Salariatii/functionarii publici nu pot formula doud petitii privitoare la aceeasi probiemi.
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(2) In cazul in care un salariat/functionar public adreseaza in aceeasi perioada de timp doud sau mai

muite petitit cu acelasi obiect. acestea se vor conexa, salariatul/functionarul public urmdnd sa primeasci un

singur raspuns.

(3) Daci dupé trimiterea raspunsului se primeste o noud petitie cu acelasi continut sau care priveste

aceeasi problema. acestea se claseazii. ficandu-se mentiune ci s-a verificat si i s-a dat deja un raspuns

petitionaruiui.

Art.84. (1) Salariatii/functionarii publici si angajatorul au obligatia s4 solutioneze conflictele de

muncd prin bund Infelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

(2) Procedura de solutionare a contlictelor de munci este potrivit dispozitiilor legale Tn vigoare.
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CAPITOLUL VIII

REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII iN
PRIMARIA COMUNEI TURNU ROSU

1.Prezentare

si normele sau regulile stabilite.

disciplinara.
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Art,85.Disciplina muncii coexista in stransa corelare cu drepturile si indatorirife angajatilor. Orice
incalcare a obligatiilor angajatilor, poate genera acte de indisciplina. Disciplina apare astfel ca starca de

ordine care se reatizeaza. in desfasurarea unel activitati colective, prin concordanta dintre conduita umani

Art. 86. — (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptu! de a aplica, potrivit

legil, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-0 actiune sau inactiune

savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern,

contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale

conducatorilor terarhict.

Art.87.In esenta, disciplina muncii este o obligatie juridica ce insumeaza totalitatea indatoririlor

asumate de salariati la incheierca contractului de munca, prevazute in actele normative, in contractul

colectiv, in contractul individual de munca, in regulamentul intern, precum st dispuse unilateral de catre

angajator prin ordine scrise sau verbale, in exercitarea atributitlor sale de indrumare si control,
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Art.88. — Normele de condita profesionala sunt obligatorii pentru functionarii publici si pentru
persoanele incadrare cu contract individual de munca, precum si pentru cei care desfasoara temporar o

activitate in cadrul Primariei Comunei Turnu Rosu.

Art. 89. — (1) Norme generale de conduita obligatorii pentru functionarii publici si personalul

contractual:

- au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor. prin participarea
activil la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd. in scopul realizéivii competentelor autorititilor si

ale institutitlor publice;

- au obligatia de a avea un comportament profesionist. precum si de a asigura. in conditiite legii.
transparenta  administrativd. pentru a cdstiga i a mengine increderea publicului in integritatea.

impartialitatea si eficacitatea autoritafitor si institutiilor publice:

- au obligatia ca, prin actefe si faptele lor, sd respecte Constitutia. legile fdrii si si actioneze pentru

punerea in aplicare a dispozitiilor legale. In conformitate cu atributiile care le revin. cu respectarea eticii

profesionale;

- trebuic si se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi.

datoratd naturii functitlor publice detinute:

- au obligatia de a apiira in mod loial prestigiul autorita(ii sau institutiei publice in care isi
desfigoard activitatea. precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicil imaginii

sau intereselor legale ale acesteia.

Art.90. Atat functionarit publici de executie cat si personalul contractual din aparatul de specialitate
al Primaruiui Comunel Turnu Rosu in indeplinirea atributiilor de serviciu. au si urmatoarele obligatii, pe

langa cele mentionate deja. si anume:

a) prin actele si faptele lor au obligatia sa respecte Constitutia, legile taril si sa actioneze pentru punerea in

aplicare a dispezitiilor legale:
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b} in relatiile cu personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Turnu Rosu precum
si cu persoanele fizice sau juridice. personalul este obligat sa aiba un comportament bazat pe respect. buna-

credinta. corectitudine si amabilitate;

¢) sa manifeste capacitate de a accepta si recunoaste erorile si greselile proprii, de a raspunde pentru
acestea si de a depasi obstacelele sau dificultatile intervenite in activitatea curenta prin identificarea

solutiilor adecvate de rezolvare si asumare a risculuz;

d) sa se prevcupe permanent de perfectionarea pregatirii profesionale, prin participarea la cursurile

organizate sau recomandate;

f} sa actioneze pentru cresterea operativitatil in solutionarea problemelor si realizarea obiectivelor prin
crearea unor moduti alternative noi de rezolvare a problemelor curente excluzand manifestarile de

formalism si birecratie;

@) sa manifeste un permanent interes pentru respectarea libertatii opiniilor si sa nu se lase influentati de
considerente personale sau de popularitate; in exprimarea opiniilor atat functionarii publici cat si personaiul
contractual trebuie sa manifeste o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate

schimbului de pareri;

h) persoana sau persoanele desemnate sa participe la activitati sau dezbateri publice. in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de primarul comunei Turnu Rosu: de
asemenea persoana sau persoancle desemnate sa reprezinte autoritatea publica in cadrul unor organizatii
Internationale. institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au

obligatia sa promoveze o imagine favorabila Romaniei si Primariet Comunei Turnu Rosu:

i) sa rezolve numai petitiile care le sunt repatizate, fiindu-le interzis sa le primeasca direct de la petenti

cereri, sa intervina sau sa depuna staruinta pentru solutionarea acestora. in afara cadrului legal:

i) sa respecte cu rigurozitate norinele de disciplina, programul de activitate. normele etice in indeplinirea

atributiilor si realizarea obiectivelor. in relatiile cu cetatenii, precum si cu ceilalti beneficiarl ai serviciilor

prestate de aparatul de specialitate al Primarului Comunei Turnu Rosu,
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k) sa utilizeze si sa pastreze cu grija bunurile incredintate spre folosinta si sa gestioneze in mod legal,
corect si eficient fondurile banesti de care raspund, fiind interzisa folosirea in interes personal a
autoturismelor, calculatoarelor, masinilor de scris si de multiplicat, a telefoanelor, energiei electrice,

precum si a oricaror mijloace materiale si banesti din patrimoniul primariei;

1) sa-si insuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii, de aparare impotriva incendiilor, alte norme
specitice locurilor de munca si sa contribuie la preintampinarea si inlaturarea oricaror situatii care ar putea
pune in pericol viata, integritatea personala sau. dupa caz, sanatatea oamenilor, ori integritatea bunurilor

materiale.
m) sd prezinte un raport despre activitatea desfasurata. la solicitarea Primarului Comunei Turnu Rosu.
Art. 91 — Sunt interzise:

a) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau oboseala inaintata, introducerea sau consumul de bauturi
alcoclhice, practicarea de activitati care contravin atributiilor de serviciu sau care perturba activitatea altor

salartati;
b) nerespectarea programului de tucru, intarzierea sau absentarea nemotivata:

¢) parasirea locului de munca in timpul programului de lucru fara aprobare sau pentru alte interese decat

cele ale Angajatorului:
dj executarea in timpul programului a unor lucrari personale ort straine interesului Angajasorului:

e) scoaterea din unitate. prin orice mijloace, a oricaror bunuri si documente apartinand acesteia, fara

acordui scris al conducerii Angajatorutui;

) instrainarea oricaror bunuri date in folosinta. pastrare sau de uz comun. precum si deteriorarea
funcitonala st calitativa sau descompletarea acestora, ca rezultat al unor utilizari orl manevrari

necorespunzatoare.
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¢) folosirea in scopuri personale, aducerea la cunostinta pe orice cale sau copierea pentru altii, fara
aprobarea scrisa a conducerii, a unor documente sau informatii privind activitatea Angajatorului sau a

datelor specificate in fisele sau dosarele personale ale angajatiior:

h) prestarea oricarei activitati remunerate sau neremunerate, in timpul orelor de program sau in timput liber

- in beneficiul unui concurent direct sau indirect al Angajatorulu;
1) efectuarea de mentiuni. stersaturi, rectificari sau semnarea pentry alt salariat in condica de prezenta;

iy atitudinea necorespunzatoare fata de ceilalti angajati, fata de managementul unitatii sau fata de cetateni
{conduita necivilizata, insulta, calomnia. purtarea abuziva, lovirea si vatamarea integritatii corporale sau a

sanatatii):

k} comiterea de fapte care ar putea pune In pericol siguranta Angajatorului, a propriei persoane sau a

colegilor:
[y manifestari de natura a aduce atingere imaginil Angajatorului;

m) folosirea in scopuri personale a autovehiculelor Angajatorulul. a oricaror materiale, mijloace fixe sau

materii prime afe acestuia;

n} fumatul in spatiile publice inchise. conform Legii nr. 349/2002 modificata prin Legea nr. 15/2016.
Fumatul este permis in spatii special amenajate pentru fumat. cu respectarea urmatoarelor conditii

obligatorii:

- sa fie construite astfel incat sa deserveasca doar fumatul si sa nu permita patrunderea aerului viciat in

spatiile publice inchise;
- sa fie ventilate corespunzator, astfel incat nivelul noxelor sa fie sub nivelurile maxime admise.

0) organizarea de intruniri in perimetrul unitatii fara aprobarea prealabila a conducerti:
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p) introducerea, raspandirea sau afisarea in interiorul institutiel a unor anunturi, afise, documente ete, fara

aprobarea conducerii Angajatoruiui:

r} propaganda partizana unui curent sau partid politic.

Art.92. (1) In vederea stabilirii in concret a drepturilor si obligatiilor functionarilor publici st ale

salariailor. numirea se face prin emiterea actului administrativ. respectiv incheierea contractului individual

de muncd. dupa caz.

(2) Functionarii publict suat numiti In functia publicd prin actul administrativ emis de citre
Primarul comunei Turnu Rosu. Contractul individual de munci este contractub i temeiul ciruia salariatul

se oblizd sd presteze munca pentru si sub autoritata publica in schimbul unei remuneratii denumite salariu.

(3) Actu! administrativ de numire are forma scrisi si se emite cu respectarea prevederilor legale.
Contractul individual de muncd se incheie in baza consimtamantului partilor, in forma scrisd. in limba

romind, in conditiile stabilite de lege.

(4) Modificarea raportului de serviciu se realizazed in modalititile prevazute de lege cu acordul

functionarului public. Functionarul public poate refuza modificarea raportului de serviciu. daci se afla intr-

una din situatiile prevazute de lege. Contractul individual de munca poate fi modificat prin acordul partilor,

Modificarea unilaterald a contractului individual de munci este posibild numai in cazurile si in conditiile

previzute de Codul muncii.

{5) Dupd numirea intr-o functie publica. functionarul public debutant parcurge o perioads de stagiu

in conditiile legii.

(6} Incheierea contractului individual de munca se face cu respectarea conditiitor stabilite de lege,

dupa verificarea prealabild a aptitudinilor profesionale si personale ale persoanei care solicitd angajarea. In

concret, la angajarea intr-un post vacant sau pentru a Infocui un salariat al carui contract individual de

munci este suspendat. comisia de examinare va verifica in prealabil aptitudinile profesionale ale persoanei

care soliciti angajarea. prin concurs sau prin examen, putdnd solicita detalit despere persoana in cauza de la

fostul angajator numai cu privire la functiife indeplinite si cu o Tncunostiintare prealabili a acestuia.
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(7) Exercitarea raporturilor de serviciu ca si incheierea contractului individual de muncid se
realizeazd pe perioadd nedeterminatd. Angajarea pe periodd determinatd poate avea loc 1n conditiile expres

previzute de lege.

(8) Suspendarea raportului de serviciu $i a contractului individual de muncd poate avea loc numai
in conditiile legii. Reluarea activitatii se dispune prin act administrativ al Primarului comunei Turnu Rosu

in conformitate cu prevederile legale.
(9) Raportul de serviciu inceteaza:
a) de drept:
b} prin acordul partilor:
¢} prin efiberare din functie:
d) prin destituire din functia publici;

e} prin demisie, cu respectarea prevederilor legale.

(10) [ncetarea contractului individual de muncé poate avea loc atfel:

a) de drept;
b) ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea:

¢) ca urmare a voinei unilaterale a unei dintre par{i. in cazurile si in conditiile limitativ prevazute

de lege.
Art.93. Contractul individual de munca existent inceteaza de drept:

a) la data decesului salariatului sau al angajatorulul persoana fizica, precum st in cazul dizolvarii

angajatorului persoana juridica, de la data la care angajatorul si-a incetat existenta conform legii:

b} la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortit sau a punerii sub

interdictie a salariatului sau a angajatorului persoana fizica:
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¢) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare
pentru pensionare; la data comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei de invaliditate de gradul 1L
pensiei anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limita de varsta cu reducerea varstel standard
de pensionare: la data comunicarii deciziel medicale asupra capacitatii de munca in cazul invaliditati de
gradul [ sau I [alin. (1) lit. ¢) teza a doua. prima ipoteza - declarat neconstitutional prin Decizia Curtii

Constitutionale nr. 759/2017]

d) ca urmare a constatarii nulitatii absolute a contractului individual de munca, de la data la care

nulitatea a fost constatata prin acordul partilor sau prin hotarare judecatoreasca definitiva;

@) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupata de salariat a unei persoane
concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti

dle reintegrare:

£y ca urmare a condamnarii la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data ramanerii

definitive a hotararii judecatoresti:

g} de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente a avizelor, autorizatiilor ori

atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei:

h) ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca masura de sigurania ori
pedeapsa complementara, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a dispus

interdictia:
i) la data expirarii termenului contractului individual de munca incheiat pe durata determinata:

j) retragerea acordului parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul salariatilor cu varsta cuprinsa

intre 15 si 16 ani.

(2) Pentru situatiile prevazute la alin. (1) lit. ¢)-j). constatarea cazului de incetare de drept a
contractului individual de munca se face in termen de 5 zile lucratoare de la intervenirea acestuia, in scris.
prin decizie a angajatorului, si se comunica persoanelor aflate in situatiile respective in termen de 5 zile

lucratoare.
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Art.94.(1) Eliberarca din functia publici pentru motive neimputabile functionarului public obliga
institutia publicd si acorde un preaviz de 30 de zile calendaristice. precum si reducerea programului de

lucru in conditiile prevazute de lege.

(2) In cazurile in care Primiria comunei Turnu Rosu este obligata. potrivit legii si acorde preaviz la
desfacerea contractului individual de muncd. durata acestuia nu poate fi mai mare de 20 de zile
calendaristice pentru salariatii cu functii de executie, respectiv de 45 de zile calendaristice pentru salariatii

care ocupd functii de conducere in cazul demistei.

(3)Salariatul are dreptul la minim 20 de zile lucratoare de preaviz cand este concediat, indiferent

daca este post de executie sau de conducere.

Art.95. Personalul din aparatul de specialitate al primarului t se asigurd stabilitate in munca.
relatiiie de serviciu. respectiv contractul individual de muncd nu pot s inceteze sau si fie modificate. decat

in cazurile prevazute de lege.

Art.96.(1) Atar functionarii publici. cit si persoanele angajate pe bazd de contract individual de
munci in aparatul de specialitate. beneficiazi de protectie. in condiiile fegii. in cazul in care sesizeaza sau
reclami incaledri ale legil in cadrul institutiei publice savarsite de persoane cu functii de conducere sau de

executie.

(2 Persoanele mentionate la alin.| au calitatea de .avertizor™ in Intelesul Legii ne.571/2004. iar
dacd cel reclamat este sef ierarhic, direct sau indirect. sau indeplineste atribugit de control. inspectie si

evaluare a avertizorului. identitatea acestuia nu va fi dezvaluita.

Art.97.(1) Pe perioada suspendarii raportului de serviciu sau a contractului individual de muncé
Primaria comunet Turnu Rosu are obligatia sa rezerve postul aferent functiel publice. respectiv postul

ocupat de salariat.

(2} In cazul suspendarii contractului individual de muncad din cauza unei fapte imputabile
salariatului. pe durata suspendarii. acesta nu va beneficia de niciun drept care rezultd din calitatea sa de

salariat.
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Art.98. In scopul realizirii atributiilor conferite de legislatia in vigoare. functionarii publici si

personalul contractual care indeplinese functii de conducere au urmatoarele obligatii:

a) organizeazd. coordoneazd si conduc ativitifile subordonatilor astfel incdt si se asigure

indeplinirea atributiilor legale ce revin compartimentului functional:

b) raspund de indeplinirea la termen si cu respectarea legalitdtii. a atributilor specifice

compartimentului functional pe care-l conduc;

¢} in procesul de luare a deciziilor persoanele care indeplinese functii de conducere au obligatia de a
acfiona conform prevederilor legale si de a-si exercita capacitatea de apreciere in mod fundamentat si

impartial:
d) sa asigure aplicarea principiilor care guverneazi exercitarea functiei publice;

¢) sd identifice activitatile ce trebuie desfasurate de fiecare structurd functionald condusi. de
limitarea for In atributii §i stabilirea. pe baza acestora. a objectivelor: repartizarca echilibratd si echitabild a

atributiilor si obiectivelor in functie de nivel. clasa si gradul functionaruiui public:

f) s creeze o viziune realistd $i s manifeste abilitate pentru transpunerea si sustinerea ei in practica

concomitent cu planificarea si administrarea activititit echipelor formate din personalitifi diferite. cu nivel

diferit al capacitatii de a colabora la indeplinirea atributitlor:
g) sd asigure flecdirel persoane angajate sau numite conditii optime de munca:

h) s3 identifice nevoile de instruire ale persoanlului din subordine si si formuleze propunret privind

tematica st formele concrete de realizare a instruirii:

i) si sprijine personalul n vederea stimulirii dorintei permanente a acestora de perfectionare
profesionald. de imbundtatire a activitdfii curente. de dezvoltare a aptitudinilor de a pune in practica

cunostintele si deprinderile dobandite:

1) sit urmireascd activitatea de perfectionare prin urmarea unor cursuri specializate conform

statutulut functionarilor publici. urmérind ca fiecare functionar sa {1 cumulat cel pugin 3 zile pe an:
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e
k) si manifeste capacitate de coordonare si control in vederea armonizirii deciziilor si actiunifor
personalului $1 s& asigure supravegherea modului de transformare a deciziilor de solujii optime.

concomitent cu depistarea deficientelor st luarca masurilor corectarii la timp a acestora,

[} sé asigure motivarea i incurajarea dezvoltarii performantelor acestuia prin manifestarea abilitatii
de a asculta si de a [ua In considerare diverse opinii. precum si oferirea sprijinului pentru obtinerea unor

rezultate pozitive;

m) si ia hotarari rapid. conform competenielor legale. cu privire ia destasurarea activititii structurii

conduse;

n) sa manifeste corectitudine si impartialitate in evaluarea activiti{ii personalutui din subordine si in
modul de acordare a drepturilor salariale si a recompenselor pentru rezultate deosebite In activitate. In
exercitarea atributiilor specifice persoanele care indeplinesc functii de conducere au obligatia de a asigura

egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine;

0) si realizeze planificarea concediilor de odihnd. dupi consultarea cu tot personatul din structurile

functionale conduse si s#i asigure efectuarea acestora {ard ca activitatea s fie perturbata,

2.Reguli generale

Art, 99 Resursele materiale

Resursele materiale aflate la dispozitia angajatitor reprezintd bunuri ale Primiriei Comunei Turnu

Rosu si nu pot fi utilizate in scopuri personale.
Art. 100, Legitimatia de angajat.

1Y Documentul care atestd statutul de angajat al Primiriel Comune! Turnu Rosu este legitimatia.
Z4] § g

Pierderea acesteia trebuie anuntatd in cel mai scurt timp posibil.

(2} Pierderea legitimatiei se anunt la conducatorul ierarhic..
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Art. 101. Date personale

Salariatii/Functionarii publici ai Primériei Comunei Turnu Rosu au obligatia sd anunte in termen de

3 (cinct) zile si sa prezinte documente la Biroul Resurse Umane asupra oricérei modificiri privind:

a. adresa si numirul de telefon;

h. starea civila;

¢. preschimbarea actului de identitate;
d. studii sau cursuri de perfectionare absolvite,

e. oricare alte modificari care au legatura cu serviciul.

Art. 102, Concediul de boala

(1) In caz de incapacitatea temporari de munci. salariatul/functionaryl public are obligatia s

anunfe de indata angajatorul in fegiturd cu boala survenita, precum si cu numarul de zile de incapacitate

temporard de munca,

(2) Dacid nu se respectd aceasta ceringa, salariatul/functionarul public va figura in pontaj cu absente
nemotivate si nu va fi remunerat pe caz de boald. urmand ca raportul de serviciu/contractul individual de

muncé sa tie suspendat conform prevederilor legale.

(3) Dupd vizarea certificatului de concediu medical de citre medicui de  familie.
salariatul/functionarul public este obligat sa-1 depuni in primele cinci zile ale lunii urmitoare celei in care a
sutvenit incapacitatea temporard de munci. la Biroul Resurse Umane. Salarizare. Protectia Muncii. Abuzul
sau falsificarea constituie abatere disciplinara impotriva cirora se aplici mdsurile de sanctionare

corespunzéatoare.
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Art.103. Competente

Competentele (limitele Tn care salariatul/functionarul public poate lua decizii) sunt cele previzute in

fisa postului.
Art.104. Relatiile de colaborare

Salariatului/Functionarului public i se solicitd un comportament adecvat, amabil si colegial cu
persoanele cu care are relagii de colaborare. Va furniza toate informatiile care crede c# pot i obtinute in

cadrul relatiilor de serviciu. Va da dovadi de solicitudine si nu va crea stiri conflictuale nedorite.
Art.105.. Relatiile ierarhice

I. Personalul de conducere poartd rdspunderea pentru buna desfasurare a activitaii din

compartimentul pe care i coordoneaza.

2. SalasafivFunctionarii publici au obligatia sd indeplineascd la termen si in conditii bune toate

sarcinile din fisa postului §i si respecte deciziile Primarulbui sau a sefului ierarhic.

Art, 106, Relatiile cu presa

Daca satariatii/functionarii publici sunt contactati de ziaristi. acestia nu pot exprima opinii in

numele instituiiei. ¢l numai opinii personale. avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata

nu reprezintd punctut de vedere oficial al institutiel in cadrul cireia Isi desfiisoard activitatea .

Art. 107. Mentinerea ordinii

Salariatul/Functionarul public are obligatia s mentina ordinea si curatenia la locul de munca si in

spatiile de folosin{d comuna.

Birourile vor avea In permanenili un aspect plicut si civilizat. atdt pe durata programului de lucru.

cit si dupd terminarea acestuia,
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Art,108, Circuitul actelor in institutie

a.Repartizarea documentelor si a corespondentei spre rezolvare se efectueaza de catre primarul

comunei, pe compartimente si servicii, indicAndu-se numele, eventual rezolutia si teremenul de rezolvare.

b.Corespondenta transmisa prin postd va fi primita de resposabilul cu registratura institutiei sau in
lipsa acestuia de inlocuitorul legal . Corespondenta tn institutie se asigura prin persoana desemnati si

realizeze activitatile de secretariat.
c.Actele in cadrul institutie se semneza dupa cum urmeazi:

- dispozitiile primarului, poarta semnatura primarului si sunt avizate de tegalitate de catre

secretarul comunei .

- hotérdrite Consiliului focal al comunei . de catre  presedintele de sedintd al consiliutui

local i secretarul comunei :

- adeverinte si certificate se semneza de citre primarul si secretarul comunei si  de

persoana care a intocmit actul |

- actele de banca si finaciar-contabile se semneza de ordonaturul principal de credite
(primar) si persoana cu atributii de control financiar preventiv precum si a persoanelor care au speciment

de samnatura in trezorerie ;

- documentele in domeniul urbanismului si sistematizarii, se semneza de catre primarul si

secretarut comunel si persoana desemnata cu atributii in domeniul urbanismului :

- actele de stare civila se semneaza de catre ofiterul de stare civila sau persoana delegata

cu obligatii de stare civila ;

- corespondenta cu  persoane fizice, juridice si institutii, se semneaza de catre primar,

secretar si persoana care a intocmit actul,
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- copiile eliberate de pe documentele affate in arhiva primariei, cu exceptia celor care

confirmé a fi clasificate ca secrete de stat sau serviciu . se semneaza de catre primar. secretar si persoana

imputernicita cu obligatiile de arhiva

- solutionarea petifiitor precum si semnarea rispunsurilor . alte circulare. actele transmise

instangelor judecatoresti . corespondenta cu institutiile administrativ- teritoriale din judet se face de catre

primar §i secretar si de persoana care intocmeste documentul :
Art. 109. Utilizarea sistemului informatic

a.Accesut la internet se face numai In interes de serviciu. fiind interzise activitagi de comert
electronic in interes privat. vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propagandi. instigatoare la
violentd sau acte de terorism. Se permit download-uri (descircari de pe Internet) exclusiv in cazul in care

fisierele descarcate sunt necesare activitiii din cadrul institutiei.

b. Publicarea pe internet a datelor. imaginitor si informatiilor referitoare la activitatea Consiliului

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

c.Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale. altele decat cele locale sau cele publice din

retea. folosirea altor conturi decat cele care au fost stabilite. furtul sau folosirea fisierelor neautorizat din

retea.

d.Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare fa contul de acces. parola. drepturi

partajate in sistem de acces la resurse si la internet. Modificarea acestora se face cu aprobarea primarului.

e.Este interzish difuzarea. divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum si a altor date cu

caracter intern privind organizarea. accesul si protocoalete de funciionare a retelei de calculatoare sau a

postei electronice.

f.Comunicarea prin adresd electronicil. oficial. tip nota internd. se face cu acordul scris al

persoanelor cu functii de conducere, ca si in cazul suportului de hirtie. urma pastrandu-se la emitent,

¢. Este interzisd interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul. prin demontarea acesteia, asupra

fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice. fiind interzisi modificarea fisierelor
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sursa, gtergerea lor. interventia asupra bazelor de date altfel decét prin programele implementate. Pentry
orice incident informatic se solicita interventia persoanei desemnate sa asigure mentenanta care va analiza

st adopta masuri de remediere .

f.Fiecare utilizator raspunde pentru modul in care Tsi foloseste calculatorul din dotare. dar si pentru

modul in care foloseste refeaua interna. Internetul si posta electronicd (unde este cazul).

g.Avind In vedere necesitatea asigurdrii datelor/documentelor impotriva pierderii lor accidentale ele

vor fi salvate pe diferifi supori.

h. Este obligatorie respectarca normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub tensiune.

folosirea cablurilor izolate. a mutelor originale. fard improvizatii.

Art. 110. — (1) Incalcarea cu vinovatie de catre salariati a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a
normelor de comportare in unitate constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza ca atare, indiferent de

functia sau postul pe care il ocupa persoana care a savarsit fapta.

(2) Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza incalcarea cu vinovatie de catre salariati a obligatiilor
lor de serviciu prevazute de dispozitiile fegale in vigoare, obligatiile de serviciu stabilile in contraciele
iidividuale de munca, in fisa postului. in Regulamentul intern sau contractul colectiv de munca aplicabil.

ori de ordinele si dispozitiite legale ale conducatorilor ierarhici.
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CAPITOLUL IX

TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

Art111. Timpui de lucru reprezintd timpul pe care functionarul pubtlic, respectiv salariatul il

foloseste pentru indeplinirea sarcinitor de munca.

Art.112. Durata normald a timpului de munca este de 8 ore pe zi sau de 40 de ore pe siptimina,
Repartizarea timpului de muncd este, de regula, uniforma in cadrul saptdménii. § ore/zi. 3 zile/siptimani,

cu 2 zile repaus saptadminal.

Art.113. Angajatorul are obligalia de a tine evidenta orelor de munca prestate de ficcare salariat si

de a supune controlului inspectiei muncii aceasta evidenta ori de cate ori i se solicita.
Art.114.(1) Orele de Incepere si de terminare a programului sunt stabilite act administrativ.

{2) Orele prestate. din dispozitia conduciitorului institugiei peste programul stabilit de institutie sau

in zilete de sarbatori legale ori declarate zile nelucritoare sunt ore suplimentare.

(3) Orele suplimentare se presteazd pumai cu acordul functionarului public. respectiv al persoanei
incadratd cu contract individual de munca si la dispozitia prealabild a conducatorului institutiei, cu exceptia
cazului de forta majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori

nlaturarii consecintelor unui accident. in conditiile prevazute de lege.

(4) Potrivit legislatiei existente la momentul incheierii prezentului contract. munca suplimentara
efectuatd peste durata normald a timpultui de lucru de catre personalul din sectorul bugetar incadrat in
funcgii de executie sau de conducere. precum $i munca prestatd in zilele de repaus sdptaimanal. de sarbatori

legale si in celelalte zile in care. in conformitate cu. reglementirile in vigoare. nu se lucreaza. in cadrul
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schimbului normal de lucru, se vor compensa cu timp liber corespunzitor in urmatoarele 60 de zile dupa

efectuarea de munca suplimentara,

{5) Pentru munca suplimentara, necompensata cu ore libere, sporurile se acorda conform legislatic

in vigoare.

CONCEDII $1 ZILE LIBERE

Art. 115 - Personalul angajat in cadrul Primariei comunei Turnu Rosu are dreptul. de reguld. la
doud zile consecutive de repaus siptiminal. Repausul saptamanal se acordi. de reguld. sdmbata si

duminica.

Art. 116 - (1) Sunt zile nelucriitoare zilele de repaus saptamanal si zilele de sirbiitori legale si

refigioase dupd cum urmeqnzi:
-1 81 2 lanuarie:
~ 24 januarie ~ Ziua Uniril Principatelor Romane;
— - Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;
- prima si a doua zi de Pasti;
- 1 mai;
— 1 lunie:
— prima st a doua zi de Rusalii;
— |5 august — Adormirea Maicii Domnului:
— 30 Noiembrie — Stantu] Apostol Andrei cel Intai Chemat, Ocrotitorul Romaniei:

— | decembrie:

— prima si a doua zi de Craciun:
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— 2 zile pentru fiecare dintre cele doua sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele

religioase legale. altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.
(2) Acordarea zilelor libere se face de catre angajator.

(3) In cazul in care, din motive justificate. nu se acorda zile libere, salariatii beneficiaza, pentru
munca prestata in zilele de sarbatoare legala, de un spor la salariul de baza potrivit dispozitiilor fegale in

vigoare.

(4) Zilele libere stabilite potrivit alin. (1) pentru persoanele apartinand cultelor religioase legale,
altele decat cele crestine, se acorda de catre angajator in alte zile decat zilele de sarbatoare legala stabilite
potrivit legii sau de concediu de odihna anual {Completat prin Legea nr. 88/2018), (2) Pentru persoanele

care se afld in concediu. zitele In cauzd au se iau in calculul concedivlui de odihni.

Art.117. (1) Salariaii au dreptul. iIn fiecare an calendaristic. la un concediu de odihna. platit, in

raport cu vechimea lor in munca, in conditiile legii.
(2) Concediul de odihnd se acorda in functie de vechimea in munci. dupi cum urmeazi:
a) pand la 10 ani - 21 de zile lucratoare:
b) peste 10 ani - 25 de zile lucratoare.

(3) Orice conventie prin care se renuntd total sau in parte la dreptul la concediul de odihni este

interzisi.

Art.118. Concediul anual de odihnd va i efectuat tie integral. fie fractionat. Efectuarea concediului
de odihna se realizeaza in baza unei programari colective sau individuale, intocmite pana la sfarsitul anului

calendaristic, pentru anul urmator, cu consultarea salariatului, pentru programarile individuale.

{4) Prin programarile colective se pot stabili pericade de concediu care nu pot fi mai mici de 3 luni

pe categoril de personal sau locuri de munca.

(5) Prin programare individuala se poate stabili data efectuarii concediului sau, dupa caz. perioada
in care salariatul are dreptul de a efectua concediul, pericada care nu poate fi mai mare de 3 luni.
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(6) In cadrul pericadelor de concediu stabilite conform alin. (2) si (3). salariatul poate solicita

efectuarea concediului cu cel putin 60 de zile anterioare efectuarii acestuia.

{7) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat. angajatorul este obligat sa
stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile

lucratoare de concediu neintrerupt,

Art.119.In situafia in care acesta nu si-a efectuat integral concediul de odihna in anul in curs. restul

de concediu se va acorda pand la starsitul anului urmator in perioada solicitata de citre salariat.

Art.120. - Angajatorul are obligatia sd ia masurile necesare. astfel incdt personalul si efectueze in

fiecare an calendaristic concedivl de odihni legal.

Art.121.(1). Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual de

munci. cu respectarea legii si a contractelor colective de munci aplicabile.

(2) Sarbaterile legate in care nu se lucreazd. precum si zilele tibere plitite stabilite prin contractul

colectiv de muncd aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odiling anual.

(3) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporard de
muncd si cele aferente concediului de maternitate. concediului de risc maternal si concediului pentru

ingrijirea coptluiui bolnav se considera perioade de activitate prestati.

(4) In situatia in care incapacitatea temporari de munci sau concediul de maternitate, concediul de
risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit In timpul efectudrii concediului de
odihnd anual. acesta se intrerupe. urmdnd ca salariatul si efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a
incetat situatia de incapacitate temporard de munca, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a

copitului bolnav, iar cind nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate si fie reprogramate.

(5} Salartatul are dreptul la concediu de odihna anual si Tn situatia in care incapacitatea temporara
de muncd se mentine. in condifiife legil. pe intreaga perioadd a uaui an calendaristic. angajatorul fiind
obligat sd acorde concediul de odihni anual intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in

care acesta s-a aflat in concediv medical.
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Art.122. Compensarea in bani a concediului de odihnid neefectuat este permisd numai in cazul

incetdrii raportului de serviciu al functionarubui public, a raporturitor de munca in cazul salariatilor.

Art.123.(1). Salariatii/Functionarii publici care lucreazd in conditii grele. periculoase sau
viitdmatoare, nevazitorii. alte persoane cu handicap si tinerii in virsta de pand la 18 ani beneficiazi de un

concediu de odihnd suplimentar de cel putin 3 zile lucratoare.

(2). Numirul de zile lucritoare aferent concediufui de odihna suplimentar pentru categoriile de
salariai previizute anterior se stabileste prin contractul colectiv de munca aplicabil st va fi de cel putin 3

zite lucriitoare.

Art. 124, - (1) Programarea concediilor de odihnd se va face la sfarsitul anului pentry anul urmitor

de céitre angajator. cu acordul reprezentantitor salariatilor,
(2) Programarea concediului de odihnd va fi schimbata la solicitarea scrisd in urmatoarele cazuri: -
a) personalul se afld in concediu medical:
b) personalul solicitd concediu inainte sau in continuarea concediului de maternitate:

¢) personalul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice. obligatii militare:

d) personalul urmeaza sau trebuie s3 urmeze un curs de calificare. recalificare. perfectionare sau
specializare in tard sau strainatate .
¢} personalul are recomandare medicala pentru a wma un tratament intr o statiune

balneoclimaterica. caz in care data inceperii concediului va fi cea indicata in recomandarea medicala,

(3) Programarea concediului de odihnd mai poate fi modificatd i in alte situatii pentru motive

Justificate. la solicitarea scrisa a personalului.

Art. 125, Salariatul este obligat s& efectueze in naturd concediul de odihna in perioada in care a fost

programat. cu exceptia situafiilor expres previizute de fege sau atunci cdnd. din motive obiective. concediul

nu poate {1 efectuat.
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Art.126.(1). Pentru perioada concediului de odihnd salariatul beneficiazd de o indemnizatie de
concediu. care nu poate 1 mai micd decit salariul de baza. indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent
cuvenite  pentru  perioada  respectivd.  prevazute in contractul  individual  de  munci.
(2) Indemnizatia de concediu de odihna reprezintd media zilnicé a drepturilor salariale prevazute la alin. (1)
din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul, multiplicatd cu numirul de zile de
concediu.

(3) Indemnizatia de concediu de odihng se pliteste de citre angajator cu cel putin 5 zile lucritoare Inainte
de plecarea In concediu. Aceasta dispozitie se va implementa in masura in care vor exista surse de finantare

. precum si dispozitii legale special in acest sens.

Art.127. (1) Concediut de odihnd poate fi intrerupt. la cererea salariatalui, pentru motive obiective,
(2) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de for{3d majori sau pentru interese
urgente care impun prezenga salariatului la locul de munci. In acest caz angajatorul are obligatia de a
suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale. necesare in vederea revenirii la locul de munca.

precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a Intreruperii concediului de odihna.

Art.128. In afara concediului de odihna. salariatii au dreptul [a zile libere plitite. pentru evenimente

familiale deosebite sau pentru alte situatii. dupa cum urmeaza:
a ) decesul sotului/sotiei. copilului. piringilor. socrilor — 3 zile lucrittoare:
b} decesul bunicilor. fratilor. surorilor — 3 zile lucritoare:
¢} casatoria salariatului — 5 zile lucratoare:
d) casatoria unui copil al salariatului — 3 zile lucritoare;
¢) nasterea/adoptia unui copil -- 5 zile lucrdtoare + 10 zile daca a urmat un curs de
puericultura:.
f) donatorii de singe — conform legii
g} control medical anual — 1 zi lucritoare.

69



R

 REGULAMENT INTERN

Art.129. Concediul platit pentru evenimente deosebite se acordi la solicitarea functionarului public

respective a salariatului de cétre angajator.,
Art.130. Salariafii au dreptul s beneficieze. la cerere. de concedii pentru formare profesionali.
Concediile pentru formare profesionald se pot acorda cu sau fara plata.

Concediile fard plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea salariatului, pe perioada

formarii profesionale pe care salariatul 0 urmeazi din initiativa sa.

Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta safariatului ar prejudicia grav

desfasurarea activitatii.

Cererea de concediu fard platd pentru formare profesionali trebuie s fie inaintatd angajatorului cu
cel putin o lund inainte de efectuarea acestuia §i trebuie si precizeze data de Incepere a stagiului de formare

profesionald. demeniul 5i durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare profesionala.

a

fn cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa participarea unui
salariat la formare profesionala in conditiile prevazute de lege. salariatut are dreptul la un concediu pentru

formare profesionald. plitit de angajator. de pana ta 10 zile lucratoare sau de pana la 80 de ore

Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusi din durata concediului de odihni
anual §i este asimilatd unei perioade de munci efectivit in ceea ce priveste drepturile cuvenite salariatuiui,

altele decat salariul.
Art.131. (1) La cererea unuia dintre parinti angajatorul este obligat sa acorde:

a) pentru familiile sau persoanele cu 2 copii se acorda o zi lucratoare libera pe an, pentru ingrijirea

sanatatii copitlor, ca si in cazul unut singur copil.

b) pentru familitle sau persoanele cu 3 sau mai multi copii se acorda doua zile lucratoare libere pe

an, consecutive sau separate, dupa cum decide angajatorul.

(2) In cazul in care niciunul dintre parinti. respectiv dintre reprezentantii legali ai copilului nu va

solicita ziva lucratoare libera. aceasta nu se va reporta in anul viitor calendaristic.
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{3) Cererea parintelui, respectiv a reprezentantului legal al copilului va fi depusa cu cel putin {5 zile
lucratoare inainte de vizita la medic si va fl insotita de o declaratie pe propria raspundere ca in anul

respectiv celalalt parinte sau reprezentant legal nu a solicitat ziua hicratoare libera si nici nu o va solicita.

(4) In cazul in care, in urma unor verificari efectuate de catre angajator, se constata ca ambii parinti
au solicitat liberul contrar legii, va fi anulata posibilitatea ultericara de a mai beneficia, vreodata. de

prevederile legii.
{5) Sunt considerati copii minori aflati in ingrijirea si intretinerea parintilor sau a reprezentantilor
tegali cel cu varste cuprinse intre 0-18 ani.

(2) Salariatii au dreptul la concedii fara platd. fira {imita prevazutd fa alin.{1) pentru tratament

medical efectuat in strdinitate pe durata recomandatd de medic. dac# cel in cauzi nu are dreptul. potrivit

caz. a sotiel ort a unet rude apropiate - copil. frate, sorii. parinte, timpul cét acestia se afla la tratament in

straindtate.

(3) Concediile fard platd pot fi acordate si pentru interese personaie, altele decat cele prevazute

anterior. pe o duratd ce nu poate depdsi 30 de zile lucratoare anual.

legit. fa indemnizatie pentru incapacitate temporard de muncé, precum si pentru Insotirea sotului sau. dupd f
(4) Solicitarea privind acordarea concediuiui fird platd va fi depusd la Biroul Resurse Umane. j

Salarizare. Protectia Muncii cu cel putin § zile lucritoare inainte de data inaintirii spre aprobare la Primar.

salariatul fiind obligat sa se intereseze dach concediul a fost aprobat inainte de inceperea acestuia

Art.132(1) Concediile fard platd pentru formare profesionald se acorda la solicitarea personalului.

pe perioada formarii profesionale pe care personalul o urmeazi din initiativa sa.

(2) Conducdtoril institutiei pot respinge solicitarea personalului numai cu acordul reprezentantulus

salariafilor si numai dac absenta salariatului ar prejudicia in mod real desfasurarea activitatii specifice.

Art. 133 - (1) Cererea de concediu fard plata pentru formare profesionald trebuie sa fie Inaintata

angajatorului cu cel puin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie s precizeze data de incepere a
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stagiului de formare profesionala. domeniul si durata acestuia. precum si denumirea institutiei de formare

profesionala,

(2) Efectuarea concediufui fard platd pentru formare profesionald se poate realiza si fractionat in
cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul

institutitlor de invatamant superior. cu respectarea condigiilor stabilite la alin 1.

Art. 134, Angajatorul va asigura anual, pe cheltuiala institutiei, participarea salariatilor la cursuri de

formare profesionala. in conditiile legii.

Art.135.(1) La cererea salariatului/functionarului public se acordd ore de invoire. pand la 1 zi. cu

recuperare, in urmdétoarele situatii:
a) efectuarea unor analize sau tratamente medicale;
b) citatii in fata organelor de cercetare penala se:tfl'.j:tl.é'ieéfit.éfe;sti: X
¢) alte situatii cand salariatu! solicita si activitaté:a'-i'nSfEtutiei permite,

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

SALARII DE BAZA, SPORURI, PREMII SI ALTE
DREPTURI BANESTI

Art.136.(1} Pentru munca prestata, in conditiile prevazute in raportul de serviciu, fiecare functionar

public respectiv salariat, are dreptul la un salariu in bani.

(2) Sistenmwul de salarizare cuprinde salariile de baza. sporurile, premiile, stimulentele precum si

orice alte adaosuri prevazute de acte normative in vigoare,

(3) Salariul de baza se stabileste respectand grilele de salarizare conform legislatiei in vigoare.

{4).Salariul de baza nu poate {1 mal mic decat salariul minim pe economie.

Art.136.Drepturile salariale se stabilesc prin lege, in Himite precise, care nu pot constitui obiect al
negocierilor si nu pot fi modificate prin contractual colectiv de munca.In cazul in care drepturile salariale
sunt stabilite de legi speciale intre limite minime si maxime, drepturile salariale concrete se determina prin

negocieri colective, dar numai intre limitele legale.

Art.137.(1). Pentru munca prestatd. angajatii au dreptul la un salariv de baza care se stabileste in
functie de categorie. de grad. treapta si de gradatia corespunzitoare vechimii in munca precum si de

rezultatele obginute fa evaluarea performantelor profesionale.
(2) Plata salariilor se face lunar in data de 8 ale lunii.

Art. 138, La stabilirea si la acordarea salariulul este interzisa orice discriminare pe criterii de sex,

orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa. culoare, etnie, religie, optiune
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politica, origine sociala. handicap. situatie sau responsabilitate familiald. apartenenti ori activitate

sindicala.
Art 139.(1) Salariile angajatilor se stabilesc conform prevederilor legale in domeniu,

(3) La salariul stabilit se vor aplica toate indexdrile si compensarile stabilite prin legi. ordonante.

ordonanie de urgentd sau prin hotérari.

Art.140. Avansarea personalului incadrat pe functii de executie in gradatia corespunzatoare transei
de vechime in muncd se corespunzitor Legii 153/2017-Lege-cadru pentru stabilirea salarizarii, cu
modificarile si completariel ultericare, precum si in concordanta cu alte acte normative sau

administrative{hotararea de consiliu local pentru stabilirea salariilor)

Art.141.(1). Salariul este confidential. angajatorul avind obligatia de a lua misurile necesare
pentru asigurarea contfidentialitdtii. Potrivit Legii 153/2017, pentru transparenta salariala, angajatorul este

obligat sa afiseze la data de 31 martie, respective 30 septembrie salariile stabilite fa nivelul institutiei..

Art.142.(1) Angajatorul nu poate negocia si stabili salarii de baza prin contractul individual de
munci sub . salariul de bazd minim brut orar pe taré.
(2) Angajatorul este obligat sd garanteze in platd un salariu brut funar cel putin egal cu salariul de baza
iminim brut pe tard. Aceste dispozitii se aplicd si in cazul in care salariatul este prezent la lucru, in cadrul
programului. dar nu poate si isi desfagoare activitatea din motive neimputabile acestuia. cu excepiia

grevel.

Art.143.(1). Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de platd. precum si prin orice aite
documente  justificative care demonstreazd  efectuarea  platii  catre  salariatul  indreptaic.
(2) Statele de platd. precum si celelalte documente justificative se pastreaza si se arhiveazd de citre

angajator n aceleasi condifil si termene ca in cazul actelor contabile. conform legii.

Art.144. Toate drepturite banesti ale salariagilor se platesc inaintea oriciror obligatit financiare ale

institutiel,
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CAPITOLUL XI

ABATERILE DISCIPLINARE ST SANCTIUNILE APLICABILE

Art.145, Abaterea disciplinard este o faptd in leglturd cu munca $i care constd intr-o actiune sau
inactiune savarsitd cu vinovitie de cdtre salariat. prin care acesta a inclilcat normele legale, regulamentul
intern. contractul individual de muncd sau contractul colectiv de munca aplicabil. ordinete si dispozitiile

legale ale conducitorilor ierarhici.

Art.146. Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avind dreptul de a aplica. potrivit legil.
sancfiuni disciplinare salariatitor sii orl de cite ori constati cé acestia au sdivarsit o abatere disciplinara,

Art. 147, Incilcarea cu vinovatie de citre salariati a dispozitiilor previizute in prezentul Regulament
intern se considerd abatere disciplinari si se sanctioneaz disciplinar.

Art.148. Pentru aceeasi abatere disciplinari se poate aplica o singuré sanciiune.

Art.149.(1) Incalcarea de citre persoanele din aparatul de specialitate al primaralui a obligatiilor de '
serviciu. a regulamentului de organizare i functionare sau a prezentului regulament de ordine interioard. |
angajeazd raspunderea lor disciplinarf. contraventionald. civild {patrimoniald . daci sunt angajatl cu

contract individual de muncd). sau penald, dupa caz. in conditiile legii.

(2) Incélcarea cu vinovitie de citre funcfionarii publici a indatoririlor corespunzitoare functiei
publice pe care o detin si a normelor de conduitd profesionald si civicd previizute de lege. constituie abatere
disciplinara si atrage raspunderea disciplinard a acestora. Faptele care sunt considerate abateri disciplinare.

precum si sanctiunite aplicabile sunt reglementate de Statutul functionaritor publici.

(3) Sanctiunile disciplinare care pot 11 aplicate. in cazul in care salariatul angajat prin contract

individual de munca siivirseste o abatere disciplinard. sunt cele previzute de Codul muncii cu respectarea

condititlor impuse de actul normativ mentionat.
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Art.150.(1) La individualizarea sanctiunii diciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea
abaterit disciplinare. Imprejurdrile In care a fost savarsita si consecinfele abaterii. comportarea generala in
timpul serviciwlui a functionarutui public sau a salariatului. dupa caz. precum si de existenfa in

antecedentele acestora a altor sanctiuni disciplinare.

(2) Legat de antecedentele disciplinare ale functionarilor publici comisia de disciplina va analiza si

cazierul administrativ al acestora.

Art.151.(1) Pentru evidentierea situatiei disciplinare a functionarilor publici Compartiment
Secretariat va solicita Agentiel Nationale a Functionarilor Publici eliberarea unui cazier administrativ.

conform bazei de date pe care o administreazi.

(2) Cazierul administrativ este un act care cuprinde sanctiunile discipiinare aplicate functionarilor

publici si care nu au tost radiate in conditiile legii.
(3) Radierea sanctiunilor se constata prin dispozifia primarului,
Art.152.(1) Constituie abatere disciplinara fapta savarsita de functionarii p'ublici:
a) intdrzierea sistematica in efectuarea lucrarilor:
b} neglijenta repetatd in rezolvarea hucrarilor:
¢) absente nemotivate de la serviciu:
d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru:
ey interventiile sau staruintele pentru solufionarea unor cererei in afara cadrului legal:
f nerespectarea secretului profesional sau a confidentialititii lucrdrilor cu acest caracter:
g) manifestéri care aduc atingere prestigiului institutiel publice in care se desfiisoara activitatea:
hy desfiasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic:
i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu:
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J) inciilcarea prevederilor legale referitoare al indatoriri. incompatibilitifi. conflicte de interese s

interdictii stabilite prin Statutul functionarilor publick:

k) nelndeplinirea sarcintlor de serviciu sau indeplinirea lor defectuoasi:

I} alte fapte prevéizute de lege ca abateri disciplinare la actele rormative din domeniul functiei

publice si functionarilor publici.

(2} Suncfiunile aplicabile functionarilor publici sunt;

a) mustrare scrisi:

b) diminuarea drepturilor salariale de la 5 - 20% pe o perioada de pdnd fa 3 luni:

¢) suspendarea dreptului de avansare tn gradele de salarizare sau. dupd caz. de promovare in funcia

publicd pe o perivada de Ja | [a 3 ani:

d) retrogradarea in treptele de salarizare sau retrogradarea in functia publicd pe o pericada de pani

fa un an:

e} destituirea din functia publici.

Art.153. Constituic abateri disciplinare fapte ca:
~ intarzierea sistematic in efectuarea lucritrilor. |
» Neglijenta repetatad in rezolvarea lucrérifor,
~  Absente nemotivate de la serviciu,
~ Nerespectarea In mod repetat a programulut de lucru.
~ Interventiile sau stiaruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrudui legal.
» Nerespectarea secretului professional sau confidentialitatit lucrarilor cu acest caracter.
» Manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritatii institutiel in care ist desfisoard
activitatea,

» Destasurarea In timpul programului de fucru a unor activiedti cu caracter politic,
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~ Refuzul de a indeplini atributiile de serviciu.
» violenta fizica si de limbaj, folosirea de expresii vulgare, jignitoare sau calomnioase:
» consumul de bauturi alcoolice in timpul orelor de program sau prezentarea in stare de

ebrietate la programul de lueru;

Art 154,01} Sanctiunile aplicabile salaviagilor angajuti cu contract individual de muncd in cazul

savdryivii de abateri disciplinare sunt:
a} avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie cu acordarea salariufui corespunzator functiei in care s-a dispus

retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile.
¢} reducererea salariutui de bazi pe o duratd de [-3 luni cu 5-10%:

d) reducerea salariului de baza si/sau dupi caz si a indemnizatiei de conducere pe o perioads de 1-3

funi cu 5-109%:

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
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CAPITOLUL XII

REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

A. Modul de sesizare si procedura disciplinari pentru functionarii publici

Art.155..(1) In cadrut Primariei comunei Turnu Rosu se constituie comisia de disciplind conform
prevederilor legale. competentd sd cerceteze faptele sesizate ca abateri disciplinare si si propuni

sanctiunile aplicabile functionarilor publici vizati.
(2) Activitatea comisitlor de disciplind are [a bazi urmatoarele principii:

a) prezumtia de nevinovatie. conform céruia se prezumd ca functionarul public este nevinovat atét

timp cét vinovitia sa nu a fost dovedité:

b) garantarea dreptului de aparare. conform céruia se recunoaste dreptul fuctioparului public de a fi

audiat. de a prezenta dovezi in apdrarea sa si de a f1 asistat de un apéritor sau de a fi reprezentat:

¢) celeritatea procedurii. care presupune obligajia comisiet de disciplind de a proceda fird intarziere
la solutionarea cauzei. cu respectarea drepturitor persoanelor implicate si a regulilor prevazute de lege si de

prezenta hotardre:

d) contradictorialitatea. care presupune asigurarea posibilitdii persoanclor aflate pe pozitii
divergente de a se exprima cu privire la orice act say fapt care are legaturd cu abaterea disciplinara pentru

care a fost sesizatd comisia de disciplina:

e) proportionalitatea. conform caruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea abaterii

disciplinare. circumstantele svarsirii acesteia §1 sanctiunea disciplinard propusa sa fie aplicati:

£) legalitatea sanctiunii. conform céruia comisia de disciplind nu poate propune decit sanctiunile

ge:

=

diciplinare prevazute de le
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) unicitatea sancfiunii. conform ciruia comisia de disciplind nu poate propune decit sanctiunile

disciplinare prevazute de lege.
(3) Comisia de disciplind are in principal urmatoarele atributii:

a) cerceteazdl abaterile disciplinare pentru care a fost sesizata:

b) propune aplicarea uneia dintre sanctiunile disciplinare prevazute de lege:

¢) propune menfinerea, modificarea sau anularea sanctiunii disciplinare aplicate in conditiile

previzute de lege, in cazul In care a fost inaintatd o contestatie a acestei masuri primarului:

d) intocmeste rapoarte cu privire la fiecare cauza pentru care a fost sesizata pe care le inainteazi

primarului.

Art.156. Din comisia de disciplini face parte si un reprezentant desemnat prin votul functionarilor

publici pentru care este organizatd comisia de disciplin.

Art.157.(1). Sesizarea indreptatd impotriva unui functionar public se adreseazd comisiei de

disciplind din cadrul institutiei.

(2). In cazul in care sesizarea a fost adresatd conducerii institutiel ort conducitoruiui
compartimentului in care isi desfdsoard activitatea tunctionarul public a carui faptd a fost sesizatd. acesta

are obligatia sd o transmité de indatd comisiei de disciplind competente.
Art.158.(1). Comisia de disciplind poate ti sesizatit de:

e Conducatorul institutiei publice

e Conducatorul compartimentului in care Isi destisoars activitatea functionarul public a cirui
faptd este sesizata

¢ Orice persoand care se considerd vatdmata prin fapta unui functionar pubiic.

(2). Sesizarea se formuleaza in scris si trebuie sa cuprindd urmitoarele elemente:
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Numele, prenumele, domiciliul sau. dupi caz. tocul de muncad si functia detinuta de persoana care a

formulat sesizarea ori denumirea si sediul persoanel juridice. precum si numele si functia

reprezentantului legal.

v Numele {i prenumele functionarului public a cdrui fapta este sesizatd ca abatere disciplinasd si

denumirea autorid{ii sau a institutiei publice in care isi desfiascari activitatea.

Descrierea faptei care constituie obiectul sesizirit si data savarsirii acesteia.

Prezentarea dovezilor pe care se sprijind sesizarea.

Data.

NSNS

Semnatura.

Art.159.(1). Sesizarea se depune la registratura institutiei. urméand ca aceasta si fie transmisa
secretarului comisiei de discipling in termen de maxim trei zile.
(2).Sesizarea se inregisireaza de secretarul comisiel de discplind si se Tnainteaza presedintelui comisiei de

disciplini.
Art.168.(1). Presedintele comisiei de disciplind va fixa cu celeritate termenul primei sedinte si va

{2). Comunicarea adresel se face personal, cu semndturd de primire.

Art.161.(1). Convocarea persoanelor care urmeazi a fi audiate in vederea cerecetarii administrative.

se face de citre presedintele comisiei de disciplini. prin citatie.

(2). Citatia este individuald si cuprinde urmatoarele elemente:

»  Numdrul de inregistrare si data emiterit.

» Numele, prenumele, domiciliul sau sediul institutiei unde isi desfisoard activiattea si caliattea ori

functia ceiui citat,

~ Numirul si data inregistririi la comisia de disciplind a sesizarii aflate pe rolul comisiel de

diseiplind.

» Locul. data si ora organizarit sedintei.

Numele, prenumele si semndtura presedintetui comisiet de discipling.
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Art,162.(1). Citatia pentru audierea functionarului public a carui faptd face obiectul sesiziirii se

comunicd Tmpreund cu un exemplar al sesizarii. precum si cu copii ale inscrisuriloe depuse de citre

persoana care a formulat sesizarea. daci este cazul.

(2). Dupd primirea citatiei. a sesizarii indreptatd impotriva sa si a Inscrisurilor depuse de persoana care a

formulat sesizarea, functionarul public poate sa formuleze o intdmpinare care si cuprindd riispunsul fa toate

capeiele de fapt si de drept ale sesizirii. precum si mijloacele de proba prin care intelege sa se apere.

{(3). Se considerd mijloace de proba inscrisurile si martorii.

Art.163. Persoana care a formulat sesizarea se audiaza separat de functionarul public a c@rui fapta
a fost sesizatd ca abatere disciplinard. La solicitarea uneia dintre parti si cu acordul celeilalte. avdierea
se poate realiza In prezenta persoanei care a formulat sesizavea si a functionarului public a cérui faptd a

fost sesizata.
Art.164. La primul termen de prezentare, comisia de disciplind verifica:

= Respectarea termenulut de depunere a sesizarii previizut de lege.

= [dentificarea obiectului sesizarii si stabilirea competentet de solutionare.

= Verificarea elementelor constitutive ale sesizarii

Art.165. Activitatea de cercetare a abaterii disciplinare impune:

“» Audierea persoanei ca re a formulat sesizarea si a functionarului public a carui fapta a fost
sesizatd ca abatere disciplinard, a altor personae care pot ofert informatii cu privire la
solutionarea cazulut,

< Administrarea probelor propuse de partl. precum si. daca este cazul. a celor solicitate de
comisia de disciptini.

“+ Dezbaterea cazuiul.

Art.166. Audierea persoanelor trebuie consemnata In serts intr-un process verbal. sub sanctiunea
nulitdtii. Procesuf-verbal se semneazii de presedinte. de membrii comisiei de disciplind. de

secretarul acesteia. precum si de persoana audiata.
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Art. 168. Administrarea probelor presupune analizarea probelor propuse In timpul audierii de citre
persoana care a formulat sesizarea si de citre functionarul public a cérui faptd este cercetatd.

precum si a probelor pe care comisia de disciplind le considerd necesare.

Art.169.Dezbaterea cazului se face de catre comisia de discipling pe baza:

e Proceselor-verbale de sedintd
e Proceselor-verbale de audiere a persoanei care a formulat sesizarea st a functionarului public
a cirui fapti a fost sesizatii ca abatere disciplinara.
¢ Probelor administrate
e Raportului persoanelor desemnate sa efectueze cercetarea administrativa,
Art.170.(1). In termen de 5 zile lucritoare de la data finalizérii procedurii cercetarii administrative.
comisia de disciplind fntocmeste un raport cu privire la sesizarea in cauzd. care trebuie s8 contind

urmatoarele elemente:

% Numaru! si data de inregistrare ale sesizérii
<+ Numele complect si functia detinutdl de functionarul public a crui faptd a fost sesizatd ca

abatere disciplinara. precum si compartimentul in care acesta isi desfasoard activitatea.

+ Numele complet si domiciliul persoanei care a formulat sesizarea sau. dupa caz. locul de
munci si functia detinuta de acesta.
%+ Prezentarea pe scurt a faptei sesizate $i a circumstantelor in care a fost savarsita.

+ Probele administrate

“+ Propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabild sau propunerea de clasare a sesizirii.
conform prevederilor legale.

“+ Motivarea propunerii.

< Numele complet si semniturile presedintelui si ale celorlalti membri ai comisiei de
disciplind, precum si ale secretarului acesetia.

<+ Data intocmirii raportalui.

(2). Propunerea privind sanctiunea disciplinard aplicabila se formuleaza pe baza majoritiitii de voturi.

Membru] comisiei care are o altd parere va redacta si va semna opinia separate. cu prezentarea

considerentelor pe care se sprijina.
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(3). Raportul comisiei de disciplind se aduce la cunostinta persoanei care are competenta legala de aplicare
a sanctiunii disciplinare. persoanei care a formulat sesizarea st functionarului public a cérui faptd a fost

sesizath,
Art.171. Comisia de disciplind poate sd propund. In urma dezbaterii cazului:

~ Sanctiunea disciplinard aplicabila. in cazul in care s-a dovedit sdvarsirea abaterii disciplinare de
cétre functionarul public.

~ Clasarea sesizérii. atunci cand nu se confirma sdvarsirea unei abateri disciplinare.
Art.172.(1). In termen de 10 zile calendaristice de ia data primirii raportului comisiei de disciplina.
Primarul Comunel Turnu Rosu. care are competenta legald de a aplica sanctiunea disciplinari. va emite

actul administrativ de sanctionare,

Art.173.(1). Sub sanctiunea nulitaii absolute. actul administrativ de sanctionare va cuprinde in mod

obligatoriu:

Descrieren faptel care constituic abatere discipiinari.
Temeiul fegal in baza ciruia se aplicd sanctiunea disciplinara.

Termenul in care sanctiunea disciplinara poate {1 contestata.

fnstanta competentd fa acre poate fi contestat actul administrative prin care s-a dispus

sanciiunea disciplinara.
(2). La actul administrativ de sanctionare se anexeazi raportul comisiei de disciplind. sub sanctiunea

nulitatii absolute.

Art.174. Actul administrativ de sanctionare se comunica in termen de maxim 3 zile calendaristice

de la expirarea termenubui.;

v' Compartimentelor de resurse umane din cadrul institutiei in cadrul céreia isi desfiisoara activitatea
functionarul public a carui fapta a fost sesizatd ca abatere disciplinard.
Comisiei de disciplind care a elaborate si a transmis raportul.
Functionarului public a carui faptd a fost sesizatd ca abatere disciplinari.

Persoanel care a formulat sesizarea.
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Art. 175. Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinard aplicati o poate contesta. in

conditiile legii. {a instant de contencios administrative competentd.

B. Modul de sesizare si procedura disciplinard pentru personalul contractual

Art.176. Ori de cite ori se constatd sivirsirea de abateri disciplinare de citre personalul

contractual, se poate dispune. potrivit legii aplicarea unor sanctiuni disciptinare,

Art.177. Abaterea disciplinard este ¢ faptd in legdturd cu munca si care constd Inte-o actiune sau
inactiune savarsitd cu vinovitie de citre salariat. prin care acesta a incilcat normele legale. regulamentul
intern. contractual individual de munci sau contractual cofectiv de munca aplicabil. ordinele si dispozitiile {

tegale ale conducatorilor ierarhici.
Art.178. Amenzile disciplinare sunt interzise.
Art.179. Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica nwmai o singuti sanctiune.

Art.180. Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea abaterii

disciplinare sivarsite. avandu-se in vedere urmétoarele:

-imprejurdrile in care fapta a fost sdvarsita.

-gradul de vinovitie a salariatului

-comportarea generald in serviciu a salariatului

-eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.

-consecintele abaterii disciplinare !
|
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Art.181.(1) Cercetarea prealabild In cazul personalului contractul se realizeazad de citre persoana

imputernicitd in acest scop de cétre primar sa realizeze cercetarea.

(2) Salariatul va fi convocat in scris precizandu-i-se data. ora si locul intrevederii. Neprezentarea
salariatulut ja convocarea facutad fara motiv obtectiv da dreptul angajatorului si dispuna sanctionarea farad

efectuarea cercetdrit disciplinare prealabile.

(3). In cursul cercetdrii disciplinare prealabile. salariatul are dreptul sd formuleze i s3 sustind toate
apararile in favoarea sa si si ofere persoanei imputernicite si realizeze cercetarea toate probele si

motivatiile pe care le considerd necesare.

Art, 182. Angaijatorul dispune aplicarea sanctiunit disciplinare print-o dispozitie emisd in forma
scrisii. in termen de 30 de zile calendaristice de la data [ullrii la cunostintd despre siivdrsirea abaterii

disciplinare. dar nu mai tirziu de 6 luni de la data savdrsirii faptei.
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Art.183. In mod obligatoriu, decizia de sanctionare va cuprinde toate elementele de mai jos (art.
232 alin. 2 din Legea 33/2003 republicatd. cu modificdrile st completdrile ulterioare). in caz confrar ea fiind

fovitad de nulitate:

» Descrierea faptei care reprezintd abatere disciplinara:

« Precizarea prevederitor care au fost incilcate de salariat prin abaterea sdvarsiti {statut profesionat.
regufament intern. contract individual de muncé ete.):

« Motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in cadrul cercetarii prealabile
sau motivil pentru care cercetarea prealabild nu a fost destasurata:

« Temeiul legal in baza ciruia este aplicatd sancliunea disciplinard (art. 248 alin. | din Legea
5372003 republicatd, cu modificarile si completirile ufterioare sau statutul profesional care instituie
un alt regim sanctionator):

« Termenul in care sanctiunea poate 1 contestatii:

« Numirea instanter competente in solutionarea contestatict.

Art.184.(1), Decizia de sanctionare s¢ comunicd salariatulut in cel mult 3 zile calendaristice de [a

data emiterii si produce efecte de la data comunicirii.

(2). Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnéturd de primire. ori, in caz de refuz al primirii.

prin scrisoare recomandatd. la domiciliul sau resedinta comunicatd de acesta.

(3). Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat [a instantele judecdtoresti competente in termen de

30 zile calendaristice de la data comunicarii.
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CAPITOLUL XIII

MODALITATILE DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE
SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

Art.185. Pentru asigurarea aplicarii tuturor dispozititlor legale in domeniul relatitlor de munca. la

nivelul institutiei functioneaza urméatoarele principii:

# Permanenta informare a conducerii despre aparititle sau modificarile cadrului legal in
domeniul relatiilor de munci.

~ Imediata informare. sub semnaturd de luare la cunostintd. a salariatilor despre noile
reglementdri in domeniul relatiilor de munca si mai ales a sanctiunilor specifice.

~ Imediata aplicare a normelor legale ce implicd modificari ale regimului relatiitor de munca
la nivelul unitatii.

~ Insusirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fatd de specificul activititii unitatii.
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CAPITOLUL X1V

CRITERILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art.186. (1) Partile sunt de acord ca pregitirea profesionala este principalul mod de imbunatitire a

activititii administratiei publice locale.
Art. 187, (1) Formarca profesionald a functionarilor publici/salariatitor, are doua elemente:

a) prin sintagma . formare profesionald” se ntelege orice procedura prin care un functionar public/salariat

dobandeste o calificare atestata printr-un certificat sau diploma eliberata in conditiile legii,

b) prin sintagma . formare profesionald continug" se intelege orice procedura prin care functionarul
public/salariat isi completeaza cunostintele profesionale prin programe cu tematica generala sau de

specialitate si programe de perfectionare,

{2) Partile convin asupra necesitatit si obligativitatii perfectionarii profesionale a tuturor categoriilor de
functionari publici si a salariatilor, precum si a trimiterii acestora periodic. la programele de formare

profesionaia.

(3) Sumele necesare pentru acoperirea cheltuielilor cu pregatirea profesionala vor f1 prevazute obligatoriu

in bugetul institutiel.

(2) Anual se va revizui Planul de formare profesionala pentru functionarii publici si personal contractual.
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A. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici

Art,188. In scopul formirii unui corp profesionist de functionari publici. evaluarea performantefor

profesionale individuale ale tunctionarilor publici stabileste cadrul general pentru:

o Corelarea obiectivi dintre activitatea functionarului public si cerintele functiel publice.

o Aprecierea obiectiva a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici.
prin compararea gradului de indeplinire a obicctivelor individuale stabilite cu rezultatele
obtinute in mod efectiv.

o [dentificarea necesitatilor de instruire a functionarilor publici. pentru imbunétitirea
rezultatelor activitatii desfisurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

Art.189.(1). Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public se

realizeaza de citre evaluator.
{2). Are calitatea de evaluator:

a. functionaru! public de conducere care coordoneazd compartimentul In cadrul céruia isi desfasoara

activitatea functionarul public de executie sau care coordoneazd activitatea acestuia.

b. functionarul public de conducere ierarhic superior potrivit structurii organizatorice a autoritdtii sau

institutei publice. pentru functionarul public de conducere,

¢. inaltul functionar public. pentru functionarii pubtici de conducere din subordine sau pentru functionarii
publici de executie. atunci cdnd acestia isi destdsoard activitatea in cadrul uner compartimente care nu sunt
coordonate de un functionar public de conducere. cu exceptia cazului in care existd un raport direct de

subordonare cu conducatorul autoritatii sau institutiel publice ori adjunctul acestuia.
d. primarul. pe baza propunerii consiliului local. pentru secretarul unititii administrativ-teritoriale.

e. conducitorul autoritatii sau institutiei publice ori adjunctul acestuia. pentru functionarii publici care sunt

in subordinea directd a acestuia.

90



REGULAMENT INTERN

-

Art.190.(1). Perioada evaluatd este cuprinsa intre 1 fanuarie si 31 decembrie din anul pentru care se

tface evaluarea.
(2). Perioada de evaluare este cuprinsa intre | si 31 ianuarie din anul urmétor perioadei evaluate,

(3). In mod exceptional, evaluarea performantelor individuale ale functionarilor publici se face si in cursul

perioadet evaluate, in urmétoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu al functionarului public evaluat
inceteazd. se suspendit sau se modifica. Tn conditiile legii. In acest caz. functionarul public va fi evalat
pentru perioada de pand la incetarea. suspendarea sau moditicarea raporturilor de serviciu. La obtinerea
calificativuivi anual va i avut in vedere. in functie de specificul atribugiifor previzute in fisa postului. §i

calificativul obtinut inainte de suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu:

B) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau. dupd caz. raportul de munci al
evaluatorull inceteazd, se suspendd saw se modificd, In conditiile legit. In acest caz, evaluatorul are
obligatia ca. Inainte de incetarea. suspendarea sau modificarea raporturilor de scrviciu sau raporturitor de

munca ori. dupd caz. intr-o pericada de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea

raporturilor de serviciu sau raporturilor de muncé, si realizeze evaluarea performantelor profesionale
individuale ale funciionarilor publici din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la

evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale acestora:

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public dobandeste o diploma de studii de nivel

gii. Intr-o functie publica corespunzitoare studiilor

=5

superior $i urmeazd sa fie promovat. in conditiile le

absolvite;
d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarut public este promovat in grad profesional.

(4). Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face cu respectarea

regimuiui juridic al conflictului de interese privind functionarii publici.

(5). Prin exceptie de la prevederile alin. 3. lit a. si b.. evaluarea functionarilor publici nu va fi ficutd in

urmatoarele situatii:
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a.delegarea functionarului public.

b.suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarului public in conditiife art.94.alin. 1. Lit.f.h.d. k.. din

Legea 188/1999. republicatd. cu modificirile si completirile ulterioare.

c.incetarea raporturilor de serviciu ale functionarului public 1n conditiile art.98 alin.1 lit.a si b, din Legea

188/1999. republicatd. cu modificarile si completarile ulterioare.

Art,191. Evaluarea functionarilor publici are urmiitoarele componente:

~ Evaluarea gradului si moduhui de atingere a obiectivelor individuale.

~ Evaluarea gradului de indeplinire a criteritor de performanta.
Art.192.(1). Persoanele care au calitatea de evaluator au obligatia de a stabili obiective individuale
pentru functionarii publici prin raportare la functia detinutd.gradul profesional al acesteia,

cunostintele teoretice si practice si abilitatile functionarului public.

(2). Performantele profesionale individuale ale functionartlor publici sunt evaluate pe baza criterilor de

performantd stabilite. in functie de specificul activitatii compartimentului In care functionarul public isi

desfaseard activitatea,
Art.193. Obiectivele individuale trebuie s corespunda urmitoarelor cerinte:

~ Sa fie specifice activititilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica.
~ Sa fie cuantificabile-sa aibd o forma concreta de realizare.

» Safie prevazute cu termene de realizare

~ Si fie resliste-sd poatd i duse la indeplinire in termenele de realizare previzute si cu
resursele allocate,
~ SA fie flexibile-sd poatd fi revizuite in functie de modificirile intervenite n priorititile
autoritdtii sau instituiei publice.
Art.194. Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite evaluatorul va stabili si indicatorii de

performanta.
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Art.195.(1). Notarea obiectivelor individuale si a criteriilor de performantd se face parcurgindu-se

urmitoarele etape:

» Fiecare obiectiv se apreciazil cu note de fa | la 5. nota expriménd gradul de indeplinire a
obiectivului respective, in raport cu indicatorii de performanta.
~ Fiecare criteriu de performantd se noteazd de la 1 la 5. nota exprimind aprecierea
indeplinirii criteriului de performanta in realizarea obiectivelor individuale stabilite.
(2). Pentry a obtine nota acordatd pentru indeplinirea criteritlor de performanti se face media aritmetica a

notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu.

(3). Punctajul final al evaluirii anuale este media aritmetici a notelor obtinute pentru obiectivele

individuale si criterile de performanta.
{4), Nota 5 este nota maxima, iar nota 1 este cea minima.
Art.196. Procedura evaludrii finale se realizeazd in urmatoarele 3 etape, dupi cum urmeaza:

~ Completarea raportului de evaluare de citre evaluator.
» Interviul

~ Contrasemnarea raportului de evaluare.

functionarilor publici. evaluatorul:

;i Art.197. In vederea completdrii raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale

»  Stabileste calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale.

»~ Consemneazdi rezultatele deosebite ale functionarului public. dificultatile obiective
intdmpinate de acesta in perioada evaluate si orice alte observatii pe care le considera
relevante.

~ Stabileste necesitatife de formare profesionala pentru anul urmitor perioadei evaluate.

» Stabileste obiectivele individuale pentra anul urmitor perioadei evaluate.

Art.198. Interviul. ca etapd a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care are loc
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e Se¢ aduc la cunostintd functionarului public evaluat consemnirile ficute de evaluator in
raportul de evaluare.
o Sesemneazd si se dateazi raportul de evaluare de ciitre evaluator si de functionarul public,

Art.199. Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notet finale. dupi cum urmeaza:

1. Intre 1,00- 2.00- nesatisficator.

2. intre 2.01-3.50- satisticitor.
3. intre 3,51-4.50- bine
4. Intre 4.51-5.00- foarte bine.

Art.200.(1). Raportul de evaluare se inainteazii contrasemnatarulut. In situatia in care calitatea de

evaluator o are conduciitorul autorititii sau institutiei publice. raportui de evaluare nu se contrasemneaza.

(2). Are calitatea de contrasemnatar functionarul public lerarhic superior evatuatorulul, potriivt structurii
organizatorice a autoritatii sau institutiei publice. fn mod exceptional. in cazul in care. potrivit structurii
organizatorice a autoritatii sau institutiai publice, nu existd un functionar ierarhic superior evaluatorului. va
{1 descmnat contrasemnatar functionarul public carer detine cea mai inaltd functie publica din autoritatea

sau institutia publicd respectivd. iar atunci cdnd nu este posibil. contrasemnatar va fi adjunctul

conducatorului autoritatii sau institutiei publice sau un demnitar din subordinea acestuia.

Art.201.(1). Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziel contrasemnatarului in

armitoarele cazuri:

v Aprecierile consemnate nu corespund realitatii.
v Intre evaluator si functionarul public evaluat existi diferentede opinie care nu au putut fi solutionate
de comun cord.

(2). Raportul de evaluare se aduce la cunostintd functionaruiui public.

Art.202.(1). Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sd il conteste la

conducitorul autoritatii sau institutiei publice. Conducitorul autoritatii sau institutiei publice solutioneazi

contestatia pe baza raportului de evaluare si a referatelor Intocmite de citre functionarut public evaluat.

evaluator $i contrasemnatar.
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(2). Contestatia se formuleazi in termen de 3 zile calendaristice de la luarea la cunostintd de cétre

functionarul public evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice de

la solutionarea contestatiel.

(3). Rezultatul coatestatici se comunica functionarului public in termen de 5 zile calendaristice de la

solutionarea contestatiet.

(4). Functionarul public nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se poate adresa

instantei de contencios administrative. in conditiile legii.

(5). Functionarii publici evatuate direct de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice. nemultumiti

de rezultatul evaludrii. se pot adresa direct instantei de contencios administrative. in conditiile legil.

o

Art.203.(1). Alituri de evaluarea anuald. functionarii publici pot participa si la cursuri de formare

profesionali.
(2). Modalitatile de realizare a formarii profesionale a functionarilor publici sunt:

a) programe de formare organizate si desfasurate de catre furnizorii de formare profesionala.

finalizate cu certificat de participare sau, dupa caz, diploma de absolvire:

b) programe de formare organizate si desfasurate sau. dupa caz. aprobate de angajatori in cadrul

autoritatilor si institutiilor publice;

¢} programe de formare organizate si desfasurate in cadrul implementaril de proiecte cu finantare

exierna,

d) alte forme de pregatire profesionala prevazute de lege.
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B.Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual.

Art.204. Evaluarea performantelor individuale are ca scop aprecierea obiectivd a activititii
personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite pentru

perioada respective cu rezuftatele obtinute in mod efectiv.

Art.205. Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie ticute cu probitate. deontologie

profesionald. realism si obiectivitate,
Art.206. Procedura evaluarii se realizeaza in urméitoarele etape:

1. Completarea fisei de evaluare de catre evaluator,
I Interviul.
[1{. Contrasemnarea fisei de evaluare.

Art. 207, Are calitatea de evaluator:

s  Persoana aflatd in functia de conducere care coordoneazii compartimentut in cadrul céruia
isi desfisoard activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau care coordoneazi
activitatea acestuia.

= Persoana aflata in functia de conducere ierarhic supertoaril. potrivit structurti organizatorice
a autoritatii sau institutiei publice. pentru safariatul aflat intr-o functie de conducere.

v Conducatorul autoritiitii sau institutiei publice ori adjunctul acestuia. pentru salariati care
sunr in subordinea direct a acestuia.

Art.208.(1). Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desfisurat activitate de cel putin 6 uni in

cursul pericadei evaluate.

(2). Sunt exceptati de la evaluarea anuali salariatii care ocupd functia de debutant $i care sunt evaluati la

starsitul perioadei de debut.

Art.209.(1). Activitatea profesionala se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale

mdividuale,
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(2). Pericada evaluata este cuprinsd intre | ianuarie si 31 decembrie din anui pentru care se face evaluarea,

dar nu mai putin de 6 tuni de activitate pe functia respectiva.
(3). Perioada de evaluare este cuprinsa intre | si 31 ianvarie din anul urmétor perioadei evaluate.

Art.210. In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului

contractual se face si in cursul perioader evaluate. in urmitoarele cazuri:

a. Atunci cand pe parcursul perioadei evaluvate contractul individual de munca al salariatului evaluat

~

inceteazd sau se modificd. in conditiile legii. In acest caz, salariatul va 11 evaluat pentru perioada de

pand la incetarca sau moditicarea raporturilor de munca.

b. Atunci cénd pe parcursul perioadei evaluate raportul de muncid al evaluatorului inceteaza. se
suspenda sau se modifica. in conditiile legii. in acest caz, evaluatorul are obligatia ca. inainte de
inceatrea. suspendarea sau modificarea raporturitor de munca ori. dupa caz. intr-o perioada de cel
mult 15 zile caelndaristice de la incetarea sau modificarea raporturilor de muncid. si realizeze
evaluarea performantelor individuale ale salariatitor din subordine. Calificativul acordat se va lua in

considerare la evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale acestora.

¢. Atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobindeste o diploma de studii de nivel

superior si urmeazd sd fie promovat, in conditiile legii. Intr-o functic corespunzitoare studiilor

absolvite.

Art.211. In functie de specificul activititii autoritatii sau institutiei publice si de activititile efectiv
desfasurate de #tre salariat. evaluatorul poate stabili st alte criteria de evaluare care, astfel stabilite, se aduc

la cunostinta salariatutui evaluat la inceputul perioadei evaluate.

Art.212. Persoanele care au calitatea de evaluator. completeaza fisele de evaluare dupa cum

urmeaza:

b) Stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa postului.
intoemitd conform modelului prevazut in prezentul Regulament.

¢) Stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale

dy Consemneazi, dupd caz, rezultatele deosebite ale salariatului. dificultitile obiective intAmpinate de
acesta in pertoada evaluate si orice alte observatii pe care le considera relevante,
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¢) Stabilesc obiectivele si criteriile specific de evaluare pentru urmitoarea perioada de evaluare.
) Stabilesc eventualele necesititi de formare profesionald pentru anul urmator perioadei evaluate.
Art.213. Interviul. ca etapd a procesului de evaluare. reprezintd un schimb de informatii care are loc

intre evaluator si persoana evaluatd, in cadrul clruia:

+  Se aduc la cunostinta persoanci evaluate notiirile si consemndrile facute de evaluator in fisa de
evaluare,
= Se semneazd si se dateaza fisa de evaluare de ciitre evaluator si de catre persoana evaluati:
Art.214. In cazul in care intre persoana evaluatd si evaluator existi diferentede opinie asupra
notdrilor si consemnarilor facute. in fisa de evaluare se va consemna punctual de vedere al persoanei

evaluate: evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.

Art,215.(1). Pentru stabilirea calificativaului, evaluatorul va proceda la notarea obicctivelor i
criteriilor de evaluare. prin acordarea fiecdrui obiectiv si criteriu a unei note de la 1 la 5, nota exprimand

aprecierea gradului de indeplinire.

(2). Pentru a obtine nota finala evaluatorul face media aritmeticd a notelor ebtinute ca urmare a aprecierii

obiectivelor si criteriilor. rezuitate din media aritmeticd a notelor acordate pentru fiecare obiectiv sau

criteriu. dupd caz.
(3). Semnificatia notefor este urmitoarea: nota - nivel minim si nota 5- nivel maxim.
Art.216. Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale. dupd cum urmeaza:

a. Intre 1,00-2.00- nesatisfacator:
b. Intre 2,01-3.00- satisfacitor:
¢. Intre 3.01-4,00- bine:
d. intre 4.01-5,00-foarte bine.
Art.217.(1). Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare. fisa de evaluare se Tnainteazi

contrasemnataruiui.

Art.218.(1). Fisa de evaluare poate fi meodilicatd conform decizie! contrasemnatarului. in

urmiitoarele cazuri:
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= Aprecierile consemnate nu corespund realitatii:
s Intre evaluator si persoana evaluatfiexistd diferente de opinie care nu au putut fi solutionate de
comun acord.

(2). Fisa de evaluare modificatd se aduce la cunostinta salariatului evaluat.

Art.219.(1). Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot si il conteste la conducdtorul

autorititii sau institutiei publice.

(2). Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostintd de catre
salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneazi in termen de 15 zile calendaristice de la data
expiririi termenului de depunere a contestatici de citre o comisie constituitd In acest scop prin act

administrative al conducatorului autoritatii.

(3). Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 3 zile calendarnistice de fa solutionarea

contestafiel,

(4). Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se poate adresa instantei

competente, in conditiile legii.

Art. 220.(1). Alaturi de evaluarea anuald. salariatul poate participa si la cursuri pentru formare
i profesionali.
(2).Formarea profesionald a salariatilor se poate realiza prin urmdtoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre furnizorii de servicii de formare
profesionala din tard sau din strinitate:

b) stagii de adaptare profesional’ la cerintele postului si ale locului de munci:

¢) stagii de practica si specializare Tt {ari i In straindtate:

d) ucenicie organizatd la locul de muncé:

e} formare individualizati:

£) alte forme de pregatire convenite Intre angajator si salariat.



CAPITOLUL XV
ACCESUL LA INFORMATII BE INTERES PUBLIC

Art. 221.(1) Asigurarea de catre primarie a accesului la infomatiile de interes public se face din
oficiul sau la cerere prin intermediul persoanei desemnate prin dispozitia primarului cu atributii  in
domeniu liberului acces la informatiile de inters public, in conformitate cu prevederile Legii nr. 544/ 2001,
privind fiberul acces la informatiile de interes public. modificata. cu completarile ulterioare,

(2) Orice persoana are dreptul sa solicite st sa obtina de la primariel informatitle de interes
public.

(3) Institutia publicd este obligata sa asigure persoanelor. la cererea acestora. informatiile de
interes public solicitate in scris sau verbal.

(4) Primaria are obligatia sa raspunda in scris . la solicitarea informatiitor de interes public .
in teremen de 10 zile. sau dupa caz cel mult 30 de zile de la taregistrarea solicitirli  in functie de
dificultatea, complexitatea volumul lucririlor documentare si de urgenta solicitirii.In cazul in care durata
necesard pentru identificarea si difuzarea informatiet solicitate depéseste 10 zile. raspunsul va fi comunicat
solicitantului In maximum 30 de zile . cu conditia instiingarii acestuia In scris despre acest fapt in termen de
10 zile .

{5) Refuzul comunicirii informatitlor solicitate se motiveazi si se comunicd in termen de 5
zile de la primirea petitiilor.

(6) Pentru informatiile solicitate verbal. functionarul din cadrul compartimentului de
informare si relatii publice are obligatia si precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la

mformatitle de interes public si sa contacteze persoanele desemnate prin Dispozitia Primarului . pentru a

furniza pe loc. informatiile solicitate.
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(7) In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc , persoana este

indrumati si solicite 1In scris informatiile de interes public. wrmind ca cererea si-i fie rezolvatd in

termenele previzute la alin. (4) .
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CAPITOLUL XVI
ACORDURI COLECTIVE.CONTRACTE COLECTIVE DE
MUNCA,
Comisia paritara

Art.222. Potrivit art.72 din legea [88/1999 republicatd privind Statutul functionarilor publici-

Autorithtile st institutiile publice pot incheia anual. in conditiile legii. acorduri cu sindicatele reprezentative

ale functionarilor publici sau cu reprezentantii publici. care sd cuprinda numai masuri referitoare la:

a) constituirea si folosirea fondurilor destinate imbunitatirii condititlor la locul de munca:

b) si&nitatea si securitatea in munca:

¢) programul zilnic de munca;

d) perfectionarea profesionala:

¢) alte masuri decdt cele pevazut de lege. referitoare la protectia celor alesi in organele de conducere

ale organizatiilor sindicale.

Art.223. Potrivit art.229 din Legea 53/2003-Codul Muncii. republicata, cu modificirile si completarile

ulterioare:

(1) Contractul colectiv de munca este conventia incheiata in forma scrisa intre angajator sau organizatia

patronala, de o parte. si salariatf. reprezentati prin sindicate ori in alt mod prevazut de lege, de cealalta

parte. prin care se stabilesc clauze privind conditiile de munca. salarizarea, precum si alte drepturi si

obligatii ce decurg din raporturile de munca.

(2) Negocierea colectiva la nivel de unitate este obligatorie. cu exceptia cazului in care angajatorul are

incadrati mai putin de 21 de salariati.

{3) La negocierea clauzelor si la incheierea contractelor colective de munca partile sunt egale si libere.

{4) Contractele colective de munca, inchetate cu respectarea dispozititlor legale, constituie legea partilor.
Art.224.(1). In cadrul Primiriel comunei Turnu Rosu este constituita in conditiile legii comisia paritard

care participd la stabilirea conditiifor de munc. siinitate si securitatea munci,
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(2) Comisia paritard este consultatd in situatiile previzute la act. 74 alin. (1) din Legea nr. 188/1999 privind
Statutul functionarilor publici. republicatd. In acest sens. comisia paritard are urmitoarefe atributii
principale:

a) propune periodic masuri de imbundidfire a activitdyii awtoritd(ii sun institugiei publice,

b) analizeazd si avizeazd planul anual de perfecfionare profesionald. precum i orice masurd privind
pregdtivea profesionald a functionarilor publici. in conditiile in care aceastu implicd wilizarea fondurilor
bugetare ale amtorita(ii sau institngicl publice;

¢) wnalizeazd si. dacd este cazul. formuleazda propuneri privind flexibilizarea programului de Tuern ol
Sfumefionarilor publici. pe cure le supune spre aprobuare conducerii auioritd{ii sau nstitufiei publice:

d) purticipd. cu rol consultutiv. la negociereq acordurilor colective de cdtre vutoritatea s institugic
prblicd cu sindicatele reprezentutive ale functionarilor publici sau cu reprezentantii acestora i eluboreazd
proiectul acordului colectiv;

e} urmdireste permanent realizarea acordurilor coleciive incheiaie intre wutoritatea sau institutia publicd
cu sindicatele reprezentative sau cu reprezentuntii funcfionarilor publici;

f imocineste rapoarie (rimestriale cu privire la vespectarea acordurilor incheiate in conditiile legii. pe
care le comunica conducerii autoritdfii sau institutici publice. precum §i conducerii sindicatelor
reprezentative ale functionarilor publici sau reprezentantilor functionarilor publici:

g} indeplinesie si alte airibufii previzute de lege.

(2) In exercitarea atributiilor sale. comisia paritara emite avize consultative. Avizul se adoptd cu votul a
jumatate plus unu din numaruf membrilor comisiei paritare.

(3) Comisia paritard adoptd avize cu unanimitate de voturi.

(4) Avizul comisiei paritare este intotdeauna scris si motivat. Avizul poate fi favorabil. favorabil cu

obiectiuni sau nefavorabil,

Art.214.(1). Obiectul contractului colectiv de muncad/acordului colectiv constituie negocierea de
masuri referitoare la constituirea si folosirea fondurilor destinate imbunatatirii conditiilor de munca.
sanatatea si securitatea in munca. programul zilnic de munca, perfectionarea profesionala. precum si masuri

referitoare la protectia functionarilor si a personalului contractual,
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(2). De asemenea, acordul coelctivicontractul colectiv de munca are ca scop asigurarea, in conformitate cu
dispozitiile legale. a unui serviciu public stabil. profesionist, transparent, eficient si impartial, in interesul
cetatenilor, precam si al autoritatilor si institutiilor publice din administratia publica locala, protectia
sociala a salariatilor, eliminarea contflictelor de munca, preintampinarea grevelor, precum si asigurarea

premizelor pentru indeplinirea in bune conditii a obligatiilor izvorate din raporturile de serviciu.
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CAPITOLUL XVIL
PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 215, — Institutia prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urmatoarele scopuri
prevazute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:

- respectarea clauzelor contractului de munca, inclusiv descarcarea de obligatiile stabilite prin lege sau prin
acorduri colective:

- gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

- asigurarea egalitatii si diversitatii la [ocul de munca:

- asigurarca sanatatii st securitatii la locul de munca:

- evaluarea capacitatii de munca a salariatilor:

- valorificarea drepturilor de asistenta sociala:

- exercitarea drepturifor legate de ocuparea unui loc de munca;

- prganizarea incetaril raporturilor de munca.

Art. 216. — Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decat cele

mentionate, inclusiv in alt scop, sunt cele mentionate in documentele si operatiunile care conserva dovada

consimtamantului salariatilor pentru prelucrare.

Art. 217. — Salariatii care solicita acordarea facilitatiior care decurg din calitatea de salariat al institutiei isi
exprima consimtamantul pentru prelucrarea datelor lor personale inscopul acordarn facilitatilor respective
in conditiile si cu respectarea prevederilor legale.

Art. 218. — Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorufui ierarhic sau responsabilului cu protectia
datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii st clarificarl in legatura cu protectia datelor cu

caracter personal.

Art. 219. — Toil salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, 1n seris, superiorul ierarhic sau
responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legatura cu orice nelamurire. suspiciune sau

observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale cetatenilor si/sau
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colaboratorilor institutiei, in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legatura cu orice

incident de natura sa duca la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta, in virtutea

atributiilor de serviciu si in orice alta imprejurare, prin orice mijloace.

Art. 220. — Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent. informarea se va face

telefonic si in scris. Avand in vedere importanta speciala pe care institutia o acorda protectiei datelor cu

caracter personal. incafcarea acestel obligatii de informare constituie o abatere disciphinara grava, care

poate atrage cea mai aspra sanctiune disciptinara inca de la prima abatere de acest fel.

Art. 221. — Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda nimic de
natura sa aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor st ale cetatentlor
si‘sau colaboratorilor companiei. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta cu ocazia
indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor intermne cu privire la utilizarea acestor date este

interzisa.

Art. 222. — Utilizarea datelor cu caracter personal se refera, dar nu exclusiv, la orice operatiune sau set de
operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu
sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarca, organizarea. structurarea,
stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea. consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere.
diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea. restrictionarea, stergerea

sau distrugerea.

Art. 223. — Avand in vedere importanta speciala pe care institutia o acorda protectiei datelor cu caracter
personal, incalcarea obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor constituie o abatere
disciplinara grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima abatere de acest
fel.

Art.224 Prelucrarea datelor cu caracter personal de ciitre angajator si angajat se va realiza cu respectarea
principiilor previzute in art. 5 din Regulament:

a) datele cu caracter personal trebuie prelucrate in mod legal. echitabil si transparent:
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datele cu caracter personal trebuie prelucrate pentru scopuri determinate, explicite si legitime:

¢) datele cu caracter personal trebuie sa fie adecvate. relevante si neexcesive:
d) datele cu caracter personal trebuie si fie exacte si actualizate:
e) datele cu caracter personal trebuie s fie péstrate pe o perioadi care nu depaseste perioada necesarad

prelucririi pentru scopul identificat:

f) datele cu caracter personal trebuie si fie prefucrate intr-un mod care asigurd securitatea adecvati a

acestora
Art.225, Prelucrarea datelor cu caracter personal se poate realiza in mod legal numai dacd se bazeaza pe

unu! din temeiurile juridice prevazute la art. 6 alin. (1) din Regulament. respectiv:

e Consimtamantu] persoanei vizate;

e Prelucrare pecesard pentru incheierea sau executarea unui contract:

o Prelucrare necesard pentru indephinirea unei obligatii legale:

o Prelucrare necesard pentru a proteja interesele vitale ale persoanei vizate sau ale altei persoane

fizive:

s Prelucrare necesacd pentru indeplinivea unei sarcini care serveste unui interes public sau care rezulta

din exercitarea autorititii publice cu care este investit operatorul:

e Prelucrare necesard in scopul intereselor legitime urmdérite de operator sau de o parte tertd. cu

exceptia cazului in care prevaleaza interesele sau drepturile si libertatile fundamentale ale persoanei

vizate.
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CAPITOLUL XVII
DISPOZITII FINALE

Art.228. Nerespectarea dispozitiilor regulamentului de ordine interioard atrage dupd sine

raspunderea administrativa, contraventionald si/sau civild. conform prevederitor legale.

Art.229.(1) Prin grija secretarului comunei Turnu Rosu regulamentul de ordine interioara va £

insusit de flecare salariat sub luare de semnituri.

(2) in urma aducerii la cunostintd a prevederilor Regulamentului de ordine interioard se va intoemi
un tabel nominal de citre Comapartimentuf secretariat.

Art.230. Prevederile prezentului regulament se completeaza sifsau modifica prin dispozifie a
primarului.

Art.231. Prevederile prezentului Regulament de ordine intericari se considerd modificate si/sau
completate de drept in momentul aparitiei unor noi dispozitii legale,

Art. 232. Prin aplicarea prezentului reguiament intern, salariatii/functionarii publici au obligatia sa
dovedeasca profesionalism. cinste si disciplina. sa asigure exercitarea corecta a atributiilor din fisele

posturilor. Regulamentului de organizare si functionare, Hotararilor Consiliviui Local Comunei Turny

Rosu si Dispozitiile Primarului comunei Turnu Rosu. cat si alte reglementari legale in vigoare,

2) Acest regulament va {1 afisat si la sediul institutiei si pe site-ul oficial al Primariel.

3) Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupa ce au semnat ca au luat la

cunostinta de continutul acestui regulament, prin grija Biroului resurse umane, salarizare, organizare.

4) Orice salariat interesat poate sesiza institutia cu privire la dispozitiile regulamentului intern, in masura in

care face dovada incalcarii unui drept al sau.

Avizat,
secretar Buta Rodi

Reprezentantii salariatilor:
b Baiasu Costina o &/

Cirpatorea Lucian Gheorghe u@a!\_
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Anexa 1

APROBAT

Functia, gradul sau treapta Perioada de evaluare
profesionali, dupi caz

Numele §i prenumele angajatului

FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual

| Criterii de evaluare : Nota :

I. Cunostinfe si experienti :
capacitatea de implementate
capacitatea de a rezolva eficient problemele

- capacitatea de autoperfectionare i de valorificare a experientei

dobandite

- cantitatea st calitatea lucrartlor si sarcinilor realizate
. Complexitate, creativitate si diversitatea activititilor
- creativitate si spirit de initiativa

- adaptarea la conceptia de alternative de schimbare sau de solufii not

{ creativitate)

- analiza si sinteza riscurilor. influentelor. efectelor si consecintelor evaluate
- evaluarea lucrarilor si sarcinilor de rutina ( repetitive )
i1, Judecata si impactul deciziilor
capacitatea de asumare a responsabilitatilor
realizarea la timp a sarcinitor si lucrfrilor

intensitatea implicaeii si rapiditatea intervengiet in realizarea
atributiilor

evaiuarea nivelulut riscului decizional

eficiena lucriirilor i sarcinilor realizate. In contextul atingerii obiectivelor propuse
1V. Contacte si comunicare
- capacitaten de a lucra independent
- capacitatea de a lucra in echipa
- capacitatea de evitare a starilor conflictuale si respectarea relagiitor

i

1




1erarhice

V. Conditii de munci

- competenta in gestionare a resurselor alocate

- comportamentul in timpu! serviciului

- adaptabilitatea la situatii neprevizute

V1. Incompatibilititi si regimuri speciale

- respeclarea regimului incompatibifitatilor

VIL. Influentii, coordonare si supervizare *

- capacitatea de a organiza. conduce si coordona activitatea

- capacitatea de control

- capacitatea de analizi si sintezi

abilitati de mediere si negociere

NOTA FINALA A EVALUARIIL :

* Se completeaza doar pentru functiite contractuale de conducere

CALIFICATIVUL FINAL AL EVALUARII :

Functia, numele si prenumele sefului | Data si semndtura sefului ierarhic care a intocmit fisa
terarhic care a Intocmit fisa de de evaluare
evaluare
Numele si prenumele angajatului Data st semndtura angajatuiui evaluat
evaluat
Contestatie cu privire ka fisa de Data si semnatura angajatului
evaluare DA/ NU

116



Functia persoanei care a modificat evaluarea

Numele si prenumele persoanei care a modificat
evaluarea

Data si semnétura

Data si semnatura angajatului, pentru luarea la cunostingd asupra evaludrii definitive
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RAPORT DE EVALUARE

a performantelor individuale ale functionarilor publici

Numele si prenumele functionarului public evaluat:
Functia publica :
Treapta de salarizare :
Data ultimei promovari:
Numele st prenumele evaluatorului:
Functia:
Perioada evaluata:
Programe de formare la care functionarul evaluat a participat in perioada evaluata:
| T OO
2
B e
Nr. Obiective % Realizat Nota
crt. In perioada evaluata din Indicatorl | (pondere)
timp - %
1. 1 Avizeaza proiectele de state de functii si
organigrame, precum si modificarile ulterioare la
serviciile publice de interes local, nou infiintate
sau preluate de consiliul local al comunet Turnu
Rosu, in conditiile legii:
2. | Efectueaza lucrarile legate de incadrarea |
transferal, modificarea sau incetarea raporturilor
| de serviciu, respectiv a contractului individual de
munca pentru personalul din aparatul de
| specialitate al primarului:
| 3. | Organizeaza in luna decembrie , pentru anul
urmator programarea concediilor de edihna atat
| pentru functionarii publici. cat si pentru
i personalul contractual din aparatul de specialitate
| al primarului:
4. : Intocmeste, conduce si raspunde de evidenta
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i dosarelor profesionale ale functionarilor publici si
ale personalului angajat cu contract individual de
| munca 1n aparatul de specialitate al primarului

- Supune aprobarii primarului referatele de
modificare a drepturilor salariale ale personaluiui
contractual din aparatul de specialitate al
primarului;

Urmareste respectarea programulul de munca prin
conducerea evidentei de prezenta, concedii de ;
i odihna, concedii de boala, concedii fara plata:

i
7. | Detine registrul intrare - iesire corespondenta
primarie: asigura circulatia documentelor adresate
primariei si urmareste realizarea raspunsurilor in

- termenul legal:

| Incaseaza taxele si alte venituri ale bugetului
' ocal si efectureaza platile necesare prin casierie.
8. | Intocmeste, completenza si transmite registrul i
i

{ general de evidenta a salariatilor { Revisal );

9. | Tine evidenta declaratiilor de avere, interese si
s incompatibilitate:

e

' 10. | Intocmeste raportari privind efectivul de personal
si elibereaza adeverinte solicitate de personalut
aparatului de specialitate al primarului:

Nr. Obilective revizuite %% Realizat Nota
cri. In pertoada evaluata din Indicatort | (pondere)
! tmp -
1
-2
;3.
{4,
,3;'”#%,7

ota finala pentru indeplinirea obiectivelor

| Criteriile de performanta utifizate in evaluare | Nota Comentarii

1. | Capacitatea de implementare
2. ¢ Capacitatea de a rezolva eficient problemele
3. | Capacitatea de asumare a responsabilitatilor
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4. | Capacitatea de autoperfectionare si de
valorificare a experientei dobandite

5. Capacitatea de analiza si sinteza

6. | Creativitate si spirit de initiativa

7. | Capacitatea de planificare si de a actiona
strategic

8. | Capacitatea de a lucra independent

9. ! Capacitatea de a lucra in echipa

1. - Competenta in gestionarea resurselor alocate

. Nota finala pentru indeplinirea criteriilor de

| performanta

i Nota finala a evaluarii :

{ Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de
performanta )/2

Calificativul evaluarii:

Rezultate deosebite:
O
7
5 .........................................................................................................

Dificultati obiective intampinate in perioada evaluata
et e e
”
SN0

Alte observatii:
. Se recomanda a fi urmate programe de formare/ perfectionare a functionarilor publici.

Semmnatura functionarului public evaluat. ...

Data

Semunatura evaluatorului.,....... e e e e e e

Data

Observatiile sau comentariile persoanei care CONaseMNCAZA- .o vt ettt eniansnnn,
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Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza
Functia,...oooveeeeieeaan . R
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Anexa 3

PRIMARIA TURNU ROSU

JUDETUL SIBIU

RAPORT DE EVALUARE

a performantelor individuale ale functionaritor publici

‘Numele si prenumele functionarului public evaluat:
'Functia publica de conducere:

Treapta de salarizare:

Data ultimei promovari:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

| .

. Perioada evaluata:

|

Programe de formare la care functionarul evaluat a participat in perioada evaluata:

| Nr. Obiective % Realizat Nota -

P Crt. in perioada evaluata din Indicatori | {(pondere)
| tHmp -%

i. | Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului
local .asigura convocarea consiliului local,aduce
la cunestinta publica ordinea de zi a sedintelor
consiliului local.

ol

- Participa la sedintele consiliului local, efectucaza
! fucrarile de secretariat | intocmeste procesul vebal
al sedintet, semneaza procesul verbal st pune la
dispozitia consilierilor procesul verbal al sedintet
anterioare .pe care ulterior il supune spre aprobare
consifiuiut local,

3. | Intocmeste un dosar special pentru fiecare
sedinta.colaboreaza la redactarea proiectelor de
hotarari pe care le avizeaza pentru legalitate.
comunica hotararile consiliului local
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contrasemnate pentru legalitate, primarului st
- prefectulul in termen de 3 zile.

Urmareste rezolvarea corespondentel in termen
tegal s1 asigura comunicarea catre autoritati si
persoanele interesate a actelor enuse de catre
consiliul local sau primar conform legii.

Indeplineste atributiile de ofiter de stare civila:
intocmeste actele de stare civila, inscrie
mentiunile pe marginea actelor, elibereaza extrase
- de pe actele de stare civila.

Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din
arhiva consililui focal, in afara celor cu caracter
secret.inventariaza documentele proprii.

Coordoneaza,verifica si raspunde de modul de

i completare si tinere la zi a registrelor agricole.
urmareste evidenta certificatelor de producator,
afiseaza la sediul unitatii oferta de vanzare a
terenurilor agricole situate in extravilan si
elibereaza dovada publicitatii, dupa 45 de zile de
i 1a afisare.

8.

' Participa la sedintele comisiei locale de fond

! funciar si asigura lucrarile de secretariat.

| transmite comisiei judetene contestatiile
formulate de persoanele interesate impreuna cu
- punctul de vedere al comisiei locale.

Coordoneaza activitatea serviciului care
, desfasoara activitati in domeniul autoritatii
i tutelare si a protectiei copifului.

.1 Asigura transparenta si comunicarea catre

~autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor primarului si ale

- presedintelul consilivlui judetean respectiv

, hotararile consiliului local si consiliului judetean
- privind liberul acces la informatiile de interes

i public.

Obiective revizuite
In perioada evaluata

%
din
timp

Indicatori

Realizat
(pondere)
-%

Nota
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- Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor

{ Criteriile de performanta utilizate in evaluare | Nota Comentarii
1. | Capacitatea de a organiza
2. | Capacitatea de a conduce
3. | Capacitatea de a coordonare
4, | Capacitatea de control
5. | Capacitatea de a obtine cele mai bune
rezultate
6. | Componenta decizionala
7. i Capacitatea de a delega
8. | Abilitati in gestionarea resurselor umane
9. | Capacitatea de a dezvolta abilitatile

! personalului

10. © Abilitati de mediere si negociere

11. i Obiectivitate in apreciere

12, . Capacitatea de implementare

13. @ Capacitatea de a rezolva eficient probiemele
14, | Capacitatea de asumare a responsabilitatilor

15. Capacitatea de autoperfectionare si de
valorificare a experientei dobandite

16. | Capacitatea de analiza si sinteza

17. | Capacitatea de planificare si de a actiona
| strategic

18. | Competenta in gestionarea resurselor alocate

Nota finala pentru indeplinirea criteriilor de
performanta

i Nota finala a evaluarii :

( Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de
performanta )/2
Calificativul evaluarit:

Rezultate deosebite:

Alte observatii:
1. Se recomanda a {1 urmate programe de {ormare’ perfectionare a functionarilor publici .
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Semnatura functionarului public evaluat
B ST
Sempatura evaluatorului............. s

Numele si prenumele persoanet Care CONITASEMIEAZA . ... uuvtrrtrrreererererntraeanrasarsans i
T 1 AT PP
Semnatura Persoanel Care CONTEASEINNECAZA «.ou.nniunet et et eeeateir ettt aae et ae e eenes
)71 S <

Capacitatea de asuinare a responsabilitatilor
Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experienteil dobandite

1i9




