ROMANIA
JUDETUL ARGES
PRIMARUL ORASULUI TOPOLOVENI

DISPOZITIE
Nr.91 din 27 martie 2026

pentru actualizarea REGULAMENTULUI INTERN aplicabil functionarilor publici §i personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului oragului Topoloveni §i respectiv din cadrul
institutiilor si serviciilor publice fird personalitate juridici ale Consiliului Local al Orasului Topoloveni, la
data de 01 aprilie 2026

Primarul orasului Topoloveni, judetul Arges;

Avand in vedere referatul nr.3530/26.03.2026 al secretarului general UATO
Topoloveni, prin care se solicita actualizarca REGULAMENTULUI INTERN aplicabil
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului orasului Topoloveni si respectiv din cadrul institutiilor si serviciilor publice
fard personalitate juridicd ale Consiliului Local al Orasului Topoloveni, la data de 01
aprilie 2026, in raport de prevederile noilor acte normative intrate adoptate ulterior
emiterii Dispozitiei Primarului nr.69 din 28.02.2025 prin care s-a aprobat acest
regulament; -

Vizand urmatoarele prevederi legale si acte ale autoritatilor administratiei publice
locale ale orasului Topoloveni:

- OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr.53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legeanr.367/19.12.2022 privind dialogul social;

- Art. VII alin.(3) — (9) si alin (35) din O.U.G. nr.121/ 2023 pentru modificarea si
completarea  OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru
modificarea art. III din OUG nr.191/2022 pentru modificarea si completarea OUG
nr.57/2019 privind Codul administrativ si art.73- 76, 98-100,102-104, 106 — 108, 116 -
125 din Anexa nr.10 la OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, reprezentind
NORME privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici din cadrul
autorititilor si institutiilor publice in cadrul cérora sunt stabilite functiile publice
previzute la art.385 alin.(1) si (2) din prezentul cod, cu exceptia celor care beneficiazd
de statute speciale in conditiile legii - referitoare la organizarea si desfisurarea
concursurilor de recrutare pentru ocuparea functiei publice de executie vacanta din
cadrul autoritatilor / institutiilor publice locale;

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei §i barbati, republicata, cu
modificérile si completarile ulterioare;

- Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
actualizatd, cu modificarile si completarile ulterioare;



- Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile
de muncé, cu modificérile si completrile ulterioare;

- Legea nr. 210/1999, privind concediul paternal, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

- Hotdrdrea Guvernului nr.250/1992 privind concediul de odihni si alte concedii ale
salariatilor din administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitatile bugetare, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

- OGR nr.6/2007 privind unele masuri de reglementare a drepturilor salariale si a altor
drepturi ale functionarilor publici pana la intrarea in vigoare a legii privind sistemul
unitar de salarizare si alte drepturi ale functionarilor publici;

- HGR nr.1336 / 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plitit
din fonduri publice;

- HGR nr. 302/2022 pentru aprobarea normelor privind modul de constituire, organizare
si functionare a comisiilor paritare, componenta, atributiile si procedura de lucru ale
acestora, precum si a normelor privind incheierea si monitorizarea aplicarii acordurilor
colectiv;

- Legea nr. 319/2006 a securitatii si sdndtatii in 'muncd, cu modificirile si completarile

ulterioare;
- HGR nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
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ulterioare;
- Legea nr.153/04.06.2021 privind aprobarea OUG nr.63/2019, pentru completarca

art.61, alin.(2) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ — Anexa 7 — Norme
privind modul de constituire, organizare si functionare a comisiilor de disciplina, precum
si componenta, atributiile, modul de sesizare si procedura disciplinara;

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

- Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, cu modificérile si completarile ulterioare;

- OGR nr. 137 din 31 august 2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare;

- HGR nr. 970 din 12 octombrie 2023pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea
si combaterea hértuirii pe criteriul de sex, precum si a harfuirii morale la locul de muncé;
- Ordinul SGG nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

- HCL Topoloveni nr.111 din 11 octombrie 2024 pentru modificarea HCL Topoloveni
nr.92 din 15.12.2023; HCL Topoloveni nr.7 din 31.01.2024 ; HCL Topoloveni nr.72 din
26.07.2024 si HCL nr.104 din 04.10.2024;

- Dispozitia Primarului orasului Topoloveni nr.69 din 28.02.2025 pentru aprobarea
REGULAMENTULUI INTERN aplicabil functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Topoloveni si



respectiv din cadrul institutiilor si serviciilor publice fird personalitate juridicd ale
Consiliului Local al Oragului Topoloveni;

- Instructiunile MAI nr. 9/2013 privind efectuarea analizelor de risc la securitatea fizici a
unitatilor ce fac obiectul Legii nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor
si protectia persoanelor;

- LEGEA nr. 333 din 8 iulie 2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si
protectia persoanelor, cu modificarile si completirile ulterioare;

Vizind prevederile art.155 lit. €) din Codul administrativ aprobat prin OUG
nr.57/2019, cu modificdrile si completdrile ulterioare; precum si pe cele ale Legii nr.
24/2000 privind normele de tehnicad legislativd pentru elaborarea actelor normative, cu
modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul disp.art.196 alin.(1) lit. b) coroborat cu art.243 alin.(1) lit. a) din Codul
administrativ aprobat prin OUG nr.57/2019, cu modificirile si completarile ulterioare;

DISPUN:

Art.l. (1) Se actualizeaza REGULAMENTULUI INTERN aplicabil
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului orasului Topoloveni si respectiv din cadrul institutiilor si serviciilor publice
fard personalitate juridicd ale Consiliului Local al Orasului Topoloveni, la data de 01
aprilie 2026, conform Anexei care face parte integranti din prezenta dispozitie.

(2) Regulamentul Intern la care se referd alin.(1) se actualizeazi ori de
cate ori intervin modificari/completari/abrogéri ale actelor normative incidente sau
adoptdri de noi acte normative.

Art2. De la aceeasi dati inceteazd aplicabilitatea prevederile Dispozitiei
Primarului orasului Topoloveni nr.69 din 28.02.2025.

Art.3. (1) Prezenta dispozifie se comunicd, prin grija secretarului general,
Institutiei Prefectului - Judetul Arges pentru exercitarea controlului de legalitate;
inspectorului superior pentru activitatea de resurse umane, in vederea aducerii la
cunostintd personalului din cadrul autoritétilor administratiei publice locale ale orasului
Topoloveni.

(2) Consilier pentru activitatea de relatii publice va aduce la cunostinti
publicd prezenta dispozitie prin publicare in Monitorul Oficial Local al Orasului
Topoloveni - Subeticheta "DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE?” - care poate fi
accesat de la urmatoarea adresd: www.cjarges.ro/en/web/topoloveni/monitorul-oficial-

local.

AW L OV W A

Chearohita Batardh




PRIMARIA ORAS TOPOLOVENI

Strada Calea Bucuresti, Nr.111, CP 115500

Tel.0248/666259; Fax 0248/666469;

E-mail: primarie@topoloveni.cjarges.ro; topoloveni@yahoo.com
Operator de date cu caracter personal nr.3341

Activitatea Primariei orasului Topoloveni se supune preveder
nr.679/2016 privind prelucrarea datelor cu caracter personal

ilor ieiulamentului UE

Nr.3530/26.03.2026

REFERAT

cu privire la actualizarea Regulamentului Intern aplicaljil functionarilor publici si
personalului contractual din aparatul de specialitate al Primarului orasului Topoloveni
precum si din institutiile si serviciile publice fara personalitate jufidica ale Consiliului
Local Topoloveni

Prezentul referat se intemeiaza pe prevederile urmatoarelor acte normative:

e Constitutia Romaniei;

e Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;
Legiea nr.53/2003, Codul muncii, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare;
Legea nr.367/19.12.2022 privind dialogul social;
At VIl alin.(3) — (9) si alin (35) din O.U.G. nr.121/ 2023 pentru modificarea si
completarea OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru modificarea
art..lll din OUG nr.191/2022 pentru modificarea si completarea OUG nr.57/2019 privind
Codul administrativ si art.73- 76, 98-100,102-104, 106 — 108, 116 -125 din Anexa nr.10
la OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, reprezentand NORME privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici din cadrul autoritatilor si
institutiilor publice in cadrul carora sunt stabilite functiile publice prevazute la art.385
alin.(1) si (2) din prezentul cod,cu exceptia celor care beneficiaza de statute speciale in
conditiile legii - referitoare la organizarea si desfasurarea concursurilor de recrutare
pentru ocuparea functiei publice de executie vacanta din cadrul autoritatilor / institutiilor
publice locale;

e Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbafi, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e lLegea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
actualizatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile
de munca, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 210/1999, privind concediul paternal, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotararea Guvernului nr.250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitatile bugetare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Hotararea nr.1336 / 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului — cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar

platit din fonduri publice;



e Hotararea Guvernului nr. 302/2022 pentru aprobarea normelor privind modul de
constituire, organizare si functionare a comisiilor paritare, componenta, atributiile si
procedura de lucru ale acestora, precum si a normelor privind incheierea si
monitorizarea aplicarii acordurilor colectiv;

e Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii Tn munca, cu modificarile si completarile
ulterioare;

o Hotararea Guvernului nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Legeanr.153/04.06.2021 privind aprobarea OUG nr.63/2019, pentru completarea
art.61, alin(2) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ — Anexa 7 — Norme
privind modul de constituire, organizare si functionare a comisiilor de disciplina, precum
si componenta, atributiile, modul de sesizare si procedura disciplinara;

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

¢ Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor,cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice.

e Instructiunile MAI nr. 972013 privind efectuarea analizelor de risc la securitatea fizica a
unitatilor ce fac obiectul Legii nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor gi
protectia persoanelor,;

e LEGEA nr. 333 din 8 iulie 2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare;

La nivelul sediului administrativ unde Primaria orasului Topoloveni isi desfasoara
activitatea, face parte din categoria obiectivelor pentru care au fost stabilite cerinte minimale de
securitate fiind institutie de interes public, unitate care opereaza si detine valori monetare.

Sub acest aspect, in vederea implementarii, completarii si avizarii masurilor de securitate
necesare obtinerii nivelului de risc acceptabil, masuri care vor fi implementate in urma aprobarii
raport de evaluare si tratarea riscurilor la securitate fizica.

in urma documentatiei, aprobata prin Dispozitia nr. 90/26.03.2026, s-a identificat faptul
ca sunt vulnerabilitati privind integritatea personala ori care pot aduce prejudicii unitatii, astfel
incat se impun o serie de masuri pentru a preintdmpina incidente de securitate.

Se impune asadar urmatoarele mdsuri tehnice: méasuri de protectie mecano-fizica prin
fixarea seifului in podea sau in perete conform instructiunilor producatorului; méasuri antiefractie
prin instalarea butonului de panicd in zona centrului de informare a cetétenilor (Relatii cu
publicul) in vederea posibilitatii alarmarii agentului de pazé in caz de necesitate; zona de panica
fixd si radio (agent de pazd) sd fie activd si functionald in permanentd; se vor utiliza
coduri/cartele de acces individuale pentru fiecare angajat; suplimentarea subsistemului TVCI
pentru preluarea imaginilor din zona cailor de acces, holuri si alte zone cu risc ridicat, iar
imaginile inregistrate trebuie s& aiba calitatea necesard pentru recunoasterea persoanelor care
acced in spatiul respectiv; verificarea subsistemului TVCI pentru a se asigura cé inregistrarile
sunt stocate pentru o perioadad de minim 20 de zile.

Ca urmare a modificdrilor mentionate se vor actualiza prevederile incidente din
Regulamentul intern existent. Salariatii vor fi instruiti pe baza de proces verbal cu semnaturi de

luare la cunostinta.
Regulamentul intern aprobat prin Dispozitia Primarului nr.69/28.02.2025, nu mai este

aplicabil si va fi actualizat implicit.



Potrivit prevederilor art.241 din Legea nr.53/2003 - Codul muncii, Regulamentul Intern se
intocmeste de catre angajator, cu consultarea sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor,
dupa caz. De asemenea, potrivit prevederilor art. 489 din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, regulamentul
intern a fost avizat de Comisia paritara constituita prin Dispozitia Primarului nr.8/16.01.2024 in
urma consultarii acesteia.

Prezentul referat a fost Tnaintat impreuna cu Anexa care contine proiectul
Regulamentului intern pentru aprobarea acestuia si elaborarea unei dispozitii n acest sens.

Secretar gengkdl UAT oras Topoloveni
Costin Bogdan O\
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A. Dispozitii generale:

1. Munca s§i protectia sociald a muncii constituie drepturi consfinfite prin Constitutia
Romaniei. Astfel, dispozitiile constitutionale (art.41) prevad: ,, Dreptul la muncd nu poate fi ingrddit.
Alegerea profesiei, a meseriei sau ocupatiei, precum si a locului de muncd este liberd.”

2. Masurile de protectie privesc securitatea i igiena muncii, regimul de lucru al femeilor si al
tinerilor, repaosul sdptiméanal, concediul de odihni, precum si alte situatii specifice.

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

4. Prezentul Regulament intern (RI) este aprobat la nivelul Primdriei Oragului Topoloveni cu
scopul enuntarii regulilor, in principal disciplinare, aplicabile la locul de munca.

5. Cadrul legal:

Regulamentul intern a fost elaborat in temeiul urmitoarelor acte normative:

a) Constitutia Romaéniei, republicata;

b) Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completérile ulterioare;

¢) Art,VII alin.(3) — (9) si alin (35) din O.U.G. nr.121/ 2023 pentru modificarea si
completarea OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru modificarea
art..III din OUG nr.191/2022 pentru modificarea si completarea OUG nr.57/2019 privind
Codul administrativ si art.73- 76, 98-100,102-104, 106 — 108, 116 -125 din Anexanr.10 la
OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, reprezentand NORME privind organizarea
si dezvoltarea carierei functionarilor publici din cadrul autoritatilor si institutiilor publice
in cadrul carora sunt stabilite functiile publice prevazute la art.385 alin.(1) si (2) din
prezentul cod,cu exceptia celor care beneficiaza de statute speciale in conditiile legii -
referitoare la organizarea si desfasurarea concursurilor de recrutare pentru ocuparea
functiei publice de executie vacanta din cadrul autoritatilor / institutiilor publice locale;

d) Legeanr. 367/2022 privind dialogul social, cu modificarile si completérile ulterioare;

e) Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si béarbati, republicati, cu
modificérile si completarile ulterioare;

f) Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plétit din fonduri publice, cu
modificdrile si completérile ulterioare;

g) Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de
muncd, aprobatd cu modificéri si completiri prin Legea nr. 25/2004, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

h) Legea concediului paternal nr. 210/1999, cu modificarile si completarile ulterioare;

i) Legeanr. 81/2018 privind reglementarca activititii de telemuncd, cu modificérile si
completarile ulterioare;

j) Hotédrarea Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihni si alte concedii ale
salariatilor din administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unititile bugetare, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare;

k) Hotirdrea Guvernului nr. 302/2022 pentru aprobarea normelor privind modul de
constituire, organizare si functionare a comisiilor paritare, componenta, atributiile si
procedura de lucru ale acestora, precum si a normelor privind incheierea si monitorizarea
aplicdrii acordurilor colective;

I) Hotdrdrea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

m) Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 41/2016 privind stabilirea unor mésuri de
simplificare la nivelul administratiei publice centrale, administratiei publice locale si al

e ———— e
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institutiilor publice si pentru modificarea si completarea unor acte normative, aprobatd cu
modificari prin Legea nr. 179/2017, cu modificarile si completérile ulterioare;

n) Legea nr. 9/2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului
nr. 41/2016 privind stabilirea unor mésuri de simplificare la nivelul administratiei publice
centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative;
ulterioare;

p) Hotirdrea Guvernului nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
completarile ulterioare;

q) Hotidrdrea Guvernului nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor de discipling, cu modificarile si completarile ulterioare;

r) Legea nr. 349/2002 pentru prevenirea i combaterea efectelor consumului produselor din
tutun, cu modificdrile si completarile ulterioare;

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

t) Hotirarea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

u) Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, republicati;

v) Hotirirea Guvernului nr. 831/2022 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica;

w) Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solufionare a
petitiilor, aprobati cu modificiri prin Legea nr. 233/2002, cu modificérile ulterioare;

x) Legeanr. 115/1996 pentru declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor, a unor
persoane cu functii de conducere si de control si a functionarilor publici, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

y) Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea §i sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificarile si completarile ulterioare;

z) Legea nr. 161/2003 privind unele misuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificarile i completirile ulterioare;

aa) Legea nr. 251/2004 privind unele mésuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu
prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei;

bb)Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitétilor publice,
pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiinfarea, organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum §i pentru modificarea si completarea
altor acte normative, cu modificarile si completarile ulterioare;

cc) Legea nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, cu modificarile si
completdrile ulterioare; .

dd)Hotirarea Guvernului nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei Nafionale Anticoruptie
2021-2025 si a documentelor aferente acesteia;

ee) Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru probarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice.

6. Sfera de aplicabilitate:
Regulament intern se aplici tuturor salariatilor care isi desfisoara activitatea in cadrul Primériei

Orasului Topoloveni, indiferent de natura juridici a relatiilor in temeiul cirora isi desfagoard respectiva

——
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activitate (relatii de muncéd/de serviciuv/de management/functii de demnitate publicd), dupd cum
urmeaza:
a) Primarului §i viceprimarului oragului;
b) Secretarului general al U.A.T.;
¢) Salariatilor din aparatul de specialitate al primarului;
d) Salariafilor din institutiile si serviciile cu §i fara personalitate juridica ale Consiliului local;
¢) Persoanelor cu statut de delegat, detasat, invitat, vizitator, contractor, subcontractor;
f) Elevilor si studentilor, precum si altor persoane care desfasoara activitifi de practica scolara
si universitard ori de documentare in cadrul Primariei.

7. Definitii:

a) administratia publica locald - totalitatea activitatilor desfasurate, in regim de putere
publicd, de organizare a executdrii si de executare in concret a legii si de prestare de servicii
publice, in scopul satisfacerii interesului public local;

b) alesii locali - primarul, viceprimarul, consilierii locali, presedintele consiliului judetean,
vicepresedintii consiliului judetean si consilierii judeteni; in exercitarea mandatului lor,
alesii locali indeplinesc o functie de autoritate publica;

c¢) aparatul de specialitate al primarului - totalitatea compartimentelor functionale, féra
personalitate juridicd, de la nivelul unititii administrativ-teritoriale, precum gi secretarul
general al unititii administrativ-teritoriale; primarul, consilierii personali sau personalul din
cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul, administratorul public nu fac parte din aparatul
de specialitate;

d) autorititile executive la nivelul unititilor administrativ-teritoriale - primarii
comunelor, ai oragelor, ai municipiilor, ai subdiviziunilor administrativ-teritoriale ale
municipiilor, primarul general al municipiului Bucuresti si presedintele consiliului
Jjudetean;

e) compartimentul functional - structurd functionald constituitd in cadrul aparatului de
specialitate al primarului, formatid din persoane cu atributii si sarcini relativ stabile,
subordonate unei autoriti{i unice; compartimentul de resort reprezintd un compartiment
functional;

f) demnitarii - persoane care exercitd functii de demnitate publicd in temeiul unui mandat,
potrivit Constitutiei, Codului administrativ si altor acte normative;

g) functia publici - ansamblul atributiilor si responsabilitatilor, stabilite in temeiul legii, in
scopul exercitirii prerogativelor de putere publica de cétre autoritatile si institutiile publice;

h) functia de demnitate publici - ansamblul de atributii si responsabilitati stabilite prin
Constitutie, legi si/sau alte acte normative, dupé caz, obtinute prin investire, ca urmare a
rezultatului procesului electoral, direct sau indirect, ori prin numire;

i) institutia publici - structurd functionald care actioneazi in regim de putere publicé si/sau
presteazd servicii publice i care este finantatd din venituri bugetare si/sau din venituri
proprii, In conditiile legii finantelor publice;

j) personalul din administratia publicd - demnitarii, functionarii publici, personalul
contractual si alte categorii de personal stabilite in conditiile legii de la nivelul autoritatilor
si institutiilor administratiei publice locale;

k) primiiria - structurd functionald fara personalitate juridica si fird capacitate procesuala, cu
activitate permanentd, care duce la indeplinire hotirdrile autoritatii deliberative si
dispozitiile autoritifii executive, solutiondnd problemele curente ale colectivitafii locale,
constituitd din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau
persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului;
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) neregularitate - orice fapti care presupune o incélcare a legii, a deontologiei profesionale
sau a principiilor bunei administriri, eficientei, eficacitifii, economicititii gi transparentei;

B. Obiectivele prezentului Regulament urméresc sd asigure cresterea calitétii serviciului public, o
bund administrare in realizarea interesului public, prin:
a) reglementarea normelor de conduiti profesionali necesare realizarii unor raporturi
sociale si profesionale corespunzitoare credrii si mentinerii la nivel inalt a prestigiului
institutiei publice si al personalului;
b) informarea publicului cu privire la conduita profesionald la care este indreptatit sé se
astepte din partea personalului primériei in exercitarea functiei;
c) crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetiteni si personalul din
administratia publica, pe de o parte, si intre cetiteni si autoritétile administratiei publice,
pe de alta parte.

C. Principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici si a personalului
contractual din primarie sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform céruia persoanele care ocupi diferite
categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

¢) asigurarea egalitiitii de tratament a cetitenilor 1n fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform céruia persoanele care ocupi diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica
acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform cédruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficient,
corectitudine i congtiinciozitate; .

¢) impartialitatea si independenta, principiu conform céruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii sunt obligate si aibd o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes altul decat
interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morala, principiu conform ciruia persoanelor care ocupi diferite categorii de
functii le este interzis sd solicite sau si accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun
avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel de aceastd
functie;

g) libertatea gindirii gi a exprimirii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii pot sd-si exprime si si-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si
a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea diferitelor categorii de
functii ocupantii acestora trebuie sé fie de buné-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform céruia activitatile desfisurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetétenilor;

j) responsabilitatea si rispunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii rispund in conformitate cu prevederile legale atunci cind atributiile de serviciu nu

au fost indeplinite corespunzitor.

D. Prezentul Regulament intern a fost intocmit cu consultarea sindicatului reprezentativ §i a comisiei
paritare si cuprinde dispozitii care stabilesc:

I. Reguli privind protectia, igiena, securitatea si siniitatea in munci;
IL. Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii i al inlituririi oricirei forme
de inciilcare a demnitatii;
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REGULAMENT INTERN Page 5



ORASUL TOPOLOVENI Editia: 2

JUDETUL ARGES REGULAMENT INTERN Revizia: 1

Cod: RI-01 Pag. 6 din 36

III. Protectia maternititii la locul de munci;

IV. Respectarea legii antifumat la locul de munci;

V. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

V1. Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor;

VII. Reguli concrete privind disciplina muncii. Proceduri privind sesizari ale
regulilor de etici;

VIII. Timpul de munca si timpul de odihni;

IX. Abateri disciplinare i sanctiunile aplicabile;

X. Reguli referitoare la procedura disciplinara;

XI. Riaspunderea salariatilor;

XII. Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

XIII. Criteriile si procedurile de evaluare profesionali a salariatilor;

XIV. Protectia datelor cu caracter personal;

XV. Accesul in perimetrul angajatorului;

XVI. Dispozitii finale.

L. Reguli privind protectia, igiena, securitatea si sinfitatea in munca

Art. 1. — (1) Consiliul local ca autoritate deliberativd si primarul ca autoritate executiva se
obliga, prin masurile pe care le dispun, si asigure securitatea i sénétatea salariatilor in toate aspectele
legate de munca, fara a crea salariatilor obligatii financiare.

(2) Angajatorul asigurd conditiile necesare ca sarcinile de munci i activitatile corespunzétoare
sa fie organizate astfel Incit exigentele profesionale sd corespundi capacititii fizice, fiziologice si
psihologice ale salariatilor, iar solicitarea profesionald sé fie in limitele normale.

(3) Anual, se face controlul medical periodic al salariatilor, in conformitate cu prevederile
legale in domeniu. Salariatii au obligatia de a efectua controalele medicale, conform legii.

(4) Persoanele (grupurile) sensibile la riscuri specifice, cum ar fi: femeile gravide, lauzele sau
femeile care aldpteazi, tinerii, precum si persoanele cu dizabilititi, trebuie protejate impotriva
pericolelor care le afecteazi in mod specific.

(5) Pentru asigurarea securititii si sinatatii in munci a salariatelor gravide si/sau mame lauze
sau care alipteazd, angajatorul asigurd conditiile necesare transpunerii in fapte a mésurilor privind
igiena, protectia sdndatatii §i securitatea in munca a acestora.

(6) Daci o salariatd gravida sau care aldpteazd desfdsoard la locul de muncé activitate care
prezintd riscuri asupra sarcinii sau a aldptirii, angajatorul 1i va modifica in mod corespunzator
conditiile si/sau orarul de muncd ori o va repartiza la un alt loc de munca férd riscuri pentru sindtatea
sau securitatea sa, in caz contrar salariata va intra in concediu de risc maternal.

Art. 2. — (1) Dispozitiile referitoare la securitatea si sdnétatea in muncd se completeazi cu
dispozitiile Legii nr. 319/2006 a securitatii si sdndtdtii in muncd, cu modificarile si completarile
ulterioare, ale Hotérarii nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr. 319/2006, cu modificirile si completdrile ulterioare, precum §i cu normele si normativele de
securitate si séndtate in munci in vigoare.

(2) Misurile de securitate i sdnitate in munc a salariatilor, activititile de prevenirea riscurilor
profesionale de pregitire, informare, instruire i organizarea securititii si sanatifii in munca se aplicd
de citre persoana responsabild, in colaborare cu gefii compartimentelor de muncé, conform dispozitiei
primarului.

(3) Misurile concrete — mijloace, materiale, servicii — privind imbunitégirea conditiilor de
munci, sdnitatea si securitatea In muncd a salariatilor, pentru asigurarea unor condifii optime in
desfasurarea procesului de muncd, sunt negociate si stabilite impreund cu conducerea sindicatelor, in

conditiile legii.
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Art. 3. - Instruirea salariatilor in domeniul securitétii si sanététii in munca se face de cétre
persoana imputernicitéd in acest sens.

Art. 4. — Salariatii sunt obligafi s3-si Insugeasci si sd respecte prevederile legislatiei din
domeniul securitatii §i sénétitii in muncé, de prevenire i stingere a incendiilor, sd acorde primul ajutor
celor accidentati.

Art. 5. — (1) Incilcarea dispozitiilor legale referitoare la securitatea si sinitatea in munci,
prevenirea si stingerea incendiilor atrage rdspunderea administrativa, civild sau penald, dupi caz,
potrivit legii.

(2) Nerespectarea regulilor gi masurilor stabilite privind sénitatea si securitatea in munci,
inclusiv neluarea masurilor si neaducerea la cunostinta salariatilor a acestora de cétre salariatii cu
atributii In acest sens, se sanctioneazi disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal, dupa caz.

(3) Angajatorul asigurd masurile necesare cu privire la respectarea dispozitiilor cuprinse in
Legea nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, cu modificérile si completérile
ulterioare.

II. Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si al inlituririi oricirei forme de
incilcare a demnititii

Art. 6. — Primarul asigura egalitatea de sanse si tratament intre salariati, femei si bérbati, fara
privilegii si fird discrimindri, conform prevederilor art. 16 alin. (1) din Constitufia Romaniei,
republicatd, cu modificarile si completarile iulterioare, in cadrul relatiilor de munca.

Art. 7. —In sensul prevederilor art. 6 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre
femei si barbati, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare, constituie discriminare orice
ordin sau dispozitie de a discrimina o persoand pe baza criteriului de sex.

Art. 8, —Este considerata discriminare, dupi criteriul de sex si hirtuirea sexuald a unei persoane
de citre o altd persoani la locul de muncd sau alt loc In care aceasta 1si desfasoara activitatea. Prin
hirtuire sexuala se intelege orice comportament nedorit: verbal, nonverbal sau fizic, de naturd sexuala,
care are ca scop atingerea demnititii persoanei si/sau crearea unui mediu degradant, de intimidare,
ostilitate, de umilire sau ofensator.

Art. 9. — Este interzisa orice forma de discriminare bazata pe criterii de sex in ceea ce priveste
accesul femeilor si barbatilor la serviciul de medicina muncii §i la programele de prevenire a
imbolnavirilor si de promovare a sanatitii salariatilor cdrora le este aplicabil prezentul regulament.

Art. 10. — Salariatilor cirora le este aplicabil prezentul regulament le este asiguratd participarea
echilibratii a femeilor si barbatilor la conducere si la actul de decizie, avind drept criteriu competenta
profesionala.

Art, 11. — (1) Salariatii au dreptul ca, in cazul in care se considerd discriminati, sd formuleze
sesiziri/reclamatii ciitre primar sau impotriva sa, daci acesta este direct implicat, si sé solicite sprijinul
sindicatelor, in conditiile legii, pentru rezolvarea situatiei la locul de muncd sau, dacd
sesizarea/reclamatia nu a fost rezolvatd la acest nivel, prin mediere. De asemenea, salariatii
nemultumiti au dreptul si se adreseze instantelor de judecatd competente spre solutionare.

(2) In cazul in care se constati comportamente definite drept hartuire sexuald, dupd ce a fost
sesizat, primarul va informa autoritatile publice abilitate.

(3) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de harfuire sexuald, atit impotriva
reclamantului, cat si impotriva oricirei persoane care ajuté la investigarea cazului, vor fi considerate
acte discriminatoare si vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale In vigoare.

Art. 12. - Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii §i al inldturérii oricdrei forme
de incilcare a demnitétii:

a) potrivit art. 5 din Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicatd, cu modificarile §i
completirile ulterioare:

#
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(1) In cadrul relatiilor de munc# functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti
salariatii §i angajator.

(2) Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, discriminare prin asociere,
hértuire sau faptd de victimizare, bazati pe criteriul de rasd, cetdtenie, etnie, culoare, limba, religie,
origine sociald, trasdturi genetice, sex, orientare sexuald, vArstd, handicap, boald cronica
necontagioasd, infectare cu HIV, optiune politici, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenti
ori activitate sindicald, apartenenta la o categorie defavorizati, este interzisi.

(3) Constituie discriminare directd orice act sau faptd de deosebire, excludere, restrictie sau
preferintd, intemeiat(d) pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop
sau ca efect neacordarea, restrngerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor
prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirectd orice prevedere, actiune, criteriu sau practicd aparent
neutrd care are ca efect dezavantajarea unei persoane fafd de o altd persoand in baza unuia dintre
criteriile prevazute la alin. (2), 1n afard de cazul in care acea prevedere, actiune, criteriu sau practica
se justificd In mod obiectiv, printr-un scop legitim, si daca mijloacele de atingere a acelui scop sunt
proportionale, adecvate si necesare.

(5) Hirtuirea constd in orice tip de comportament care are la bazd unul dintre criteriile
prevazute la alin. (2) care are ca scop sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane si duce la crearea
unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator.

(6) Discriminarea prin asociere constd din orice act sau faptd de discriminare sévarsit(d)
impotriva unei persoane care, desi nu face parte dintr-o categorie de persoane identificatd potrivit
criteriilor prevazute la alin. (2), este asociati sau prezumati a fi asociata cu una sau mai multe persoane
apartindnd unei astfel de categorii de persoane.

(7) Constituie victimizare orice tratament advers, venit ca reactie la o plangere sau sesizare a
organelor competente, respectiv la o actiune in justitie cu privire la Incélcarea drepturilor legale sau a
principiului tratamentului egal si al nediscriminarii.

(8) Orice comportament care consti in a dispune, scris sau verbal, unei persoane si utilizeze o
forma de discriminare, care are la bazi unul dintre criteriile prevazute la alin. (2), impotriva uneia sau
mai multor persoane este considerat discriminare.

(9) Nu constituie discriminare excluderea, deosebirea, restrictia sau preferinta in privinfa unui
anumit loc de munca in cazul in care, prin natura specifici a activitatii in cauza sau a conditiilor in care
activitatea respectiva este realizatd, existd anumite cerinte profesionale esentiale si determinante, cu
conditia ca scopul s fie legitim si cerintele proportionale.

(10) Orice tratament nefavorabil salariatilor si reprezentantilor salariatilor aplicat ca urmare a
solicitdrii sau exercitdrii unuia dintre drepturile prevazute la art. 39 alin. (1) este interzis.

b) la art. 6 din Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare se stabileste cé:

(1) Orice salariat care presteaza o munca beneficiazi de conditii de muncé adecvate activititii
desfisurate, de protectie sociald, de securitate §i sinatate in munca, precum si de respectare a demnitétii
si a congtiintei sale, fard nicio discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteazi o munci le este recunoscut dreptul la negocieri colective,
dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor
nelegale.

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

(4) In cazul in care salariatii, reprezentantii salariatilor sau membrii de sindicat inainteazi
angajatorului o plangere sau inifiaza proceduri in scopul asigurarii respectirii drepturilor prevézute in
prezenta lege, beneficiazi de protectie impotriva oricirui tratament advers din partea angajatorului.

#
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(5) Salariatul care se considerd victima unui tratament advers din partea angajatorului in
sensul alin. (4) se poate adresa instantei de judecatd competente cu o cerere pentru acordarea de
despagubiri si restabilirea situatiei anterioare sau anularea situatiei create ca urmare a tratamentului
advers, cu prezentarea faptelor in baza cérora poate fi prezumata existenta respectivului tratament.

¢) incadrarea in muncd, in cadrul institutiei, a persoanelor cu handicap se va face pe locuri de
muncé protejate. Locurile de munci protejate sunt locurile de muncé special organizate in scopul
elimindrii impedimentelor de orice fel, prin asigurarea inlesnirilor si a adaptérilor corespunzitoare
fiecérei persoane cu handicap.

Art. 13. - In cadrul relatiilor dintre salariati si primar, in calitatea sa de angajator, este interzis
orice comportament care si aiba ca scop/efect defavorizarea sau supunerea la un tratament injust sau
degradant.

I11. Protectia maternititii la locul de munca

Art. 14. - (1) Pentru asigurarea securititii gi sénatatii In munca a salariatelor gravide si/sau
mame lduze sau care alapteazi, angajatorul va asigura conditiile necesare transpunerii in fapte a
maésurilor privind igiena, protectia sanatitii si securitatea in muncd a acestora in conformitate cu
prevederile legale privind protectia maternititii la locurile de munca.

(2) Salariata gravida este femeia care anuntd in scris angajatorul asupra stérii sale fiziologice
de graviditate si anexeazi un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul
specialist care sd 1i ateste aceasta stare.

(3) Salariata care a nidscut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupid efectuarea
concediului de lauzie si solicita angajatorului in scris masurile de protectie prevéizute de lege, anexédnd
un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tirziu de 6 Iuni de la data la care a
nascut.

(4) Salariata care aldpteazi este femeia care, la reluarea activitétii dupé efectuarea concediului
de lduzie, isi aldpteazi copilul i anuntd angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat
al perioadei de aldptare, anexdnd documente medicale eliberate de medicul de familie in acest sens.

(5) Salariatele beneficiazi in conditiile legii de concediu postnatal obligatoriu de 42 de zile pe
care salariata mama are obligatia sa il efectueze dupa nagtere, in cadrul concediului pentru sarcina si
lduzie cu durata totald de 126 de zile, de care beneficiaza.

(6) Salariatele beneficiaza de concediul de risc maternal pentru protectia sdnatéii §i securitétii
lor si/sau a fétului ori a copilului lor.

(7) Atat salariatele, cat si angajatorul, au obligatia sd respecte prevederile O.U.G. nr. 96/2003,
cu modificarile ulterioare, precum si orice normi care reglementeazi protectia maternitétii la locurile
de munca.

(8) In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de cétre
o salariati ci se afld in una dintre urmatoarele situatii: gravida, lduza sau alapteaza, acesta are obligatia
sd Ingtiinteze medicul de medicina muncii.

(9) Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra stirii de graviditate a
salariatei.

(10) in cazul in care o salariati desfisoard la locul de muncd o activitate care prezintd riscuri
pentru sinitatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si aldptarii, angajatorul este
obligat si 1i modifice in mod corespunzator conditiile si/sau orarul de muncé ori, daci nu este posibil,
sd o repartizeze la alt loc de muncd fard riscuri pentru sinitatea sau securitatea sa, conform
recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor
salariale.

(11) In cazul in care angajatorul, din motive justificate nu le poate modifica locul de munca

salariatele au dreptul la concediu de risc maternal.
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(12) Angajatorul este obligat si acorde salariatelor care aldpteazi, in cursul programului de
lucru, doud pauze pentru aldptare de céte o ora fiecare, pand la implinirea vérstei de un an a copilului.
In aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se giseste copilul.

(13) La cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului sdu de munci cu doud ore zilnic.

(14) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de muncé, acordate pentru alaptare, se
includ in timpul de munci si nu diminueaza veniturile salariale.

(15) Salariata gravida, care a nascut recent si care aliipteazd nu poate fi obligata si desfisoare

muncé de noapte.
(16) Este interzis angajatorului sa dispund Incetarea raporturilor de munca sau de serviciu in

a) salariatei gravide, 1duze sau care alipteaza din motive care au legitura directi cu starea sa;

b) salariatei care se afla in concediu de risc maternal;

¢) salariatei care se afla in concediu de maternitate;

d) salariatei care se afld In concediu pentru cresterea copilului In varstd de pana la 2 ani, in cazul
copilului cu handicap, in vérsta de pani la 3 ani;

e) salariatei care se afla In concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani,
in cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 18 ani.
(17) Interdictia concedierii salariatei care se afla in concediu de risc maternal se extinde, o

singurd datd, cu pana la 6 luni dupa revenirea salariatei in unitate.

IV. Respectarea legii antifumat la locul de munci

Art. 15. - (1) Este interzis a se fuma in spatiile inchise de la locul de muncé, in scopul de
protejare a sanétatii angajatilor si de respectare a Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea
efectelor consumului produselor din tutun, cu modificérile si completérile ulterioare.
(2) Locul de munca este ,,locul destinat sd cuprindd posturi de lucru, situate in clddirile
intreprinderii si/sau unitdfii, inclusiv orice alt loc din aria intreprinderii si/sau unitdtii la care
lucrdatorul are acces in cadrul desfasurdrii activitafii".
(3) Angajatorul va afisa 1anga indicatorul cu "Fumatul interzis" numérul de telefon al celei mai
apropiate structuri de politie.
(4) Institutia poate fi sanctionatd de cétre:
a) reprezentanti ai MAI atunci cind acestia constatd, in cadrul unei actiuni de control,
cd angajatii saw/ si cetdtenii fumeazi intr-un spatiu in care fumatul este interzis;
b) inspectorii de muncd din cadrul inspectoratelor teritoriale de muncé atunci cind
acestia constatd ca sunt incalcate prevederile Legii securitétii i séndtafii in muncd nr.
319/2006, cu modificirile si completirile ulterioare.

(5) Angajatii pot face sesiziri cu privire la incélcarea legii anti-fumat, prin:
a) apelarea numarului de telefon al reprezentantilor locali ai MAI;
b) apelarea inspectoratului teritorial de munca.

(6) Incalcarea interdictiei de a fuma este o abatere disciplinari gravi, angajatorul va putea si
recurgd la sanctiuni precum desfacerea contractului individual de muncad sau chiar plata unor
despigubiri care si acopere prejudiciul cauzat prin incilcarea regulilor privind fumatul (de exemplu,
in situatia in care nerespectarea interdictiei fumatului a cauzat prejudicii angajatorului).

V. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor
Art. 16. — (1) Potrivit art. 549 din Codul administrativ, personalul contractual incadrat in

autoritdfi si institutii publice in baza unui contract individual de muncéd exercitd drepturile si
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indeplineste obligatiile stabilite de legislatia in vigoare in domeniul raporturilor de munca si de
contractele colective de munca direct aplicabile.

(2) Dispozitiile Partii a VI-a, Titlul I11, din Codul administrativ se completeaza cu prevederile
Legii nr. 53/2003, republicatd, cu modificérile i completarile ulterioare, si cu alte legi speciale care
reglementeazi regimul aplicabil anumitor categorii de personal sau contractului de management, dupa
caz.

(3) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce sunt stabilite in favoarea lor prin lege.

Art. 17. — (1) Drepturile salariatilor, personal contractual in baza unui contract individual de
muncé, sunt cele stabilite prin Codul administrativ si prevederile art. 39 alin. (1) din Legea nr.
53/2003, Codul muncii, republicatd, cu completarile si modificdrile ulterioare, respectiv:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si sdptadmaénal;

¢) dreptul la concediu de odihnd anual;

d) dreptul l1a egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate Tn muncs;

f) dreptul la securitate si sdndtate in munca;

g) dreptul la acces la formare profesionald;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si ale mediului de
munci,

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individualé;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

m') dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care i asigurd condifii de muncd mai
favorabile daci si-a incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni la acelasi angajator;

n) alte drepturi previzute de lege sau de Contractul colectiv de muncd, aplicabil (dacd este
cazul).

(2) Personalul contractual in baza unui contract de management exercitid drepturile si
indeplineste obligatiile stabilite de dispozitiile legale in vigoare direct aplicabile, precum si cele
rezultate din executarea contractului.

(3) Personalul contractual depune declaratii de avere si de interese numai in conditiile Legii
nr. 176/2010, cu modificarile si completéarile ulterioare.

(4) Personalul contractual are dreptul si obligatia de a-si imbunatiti in mod continuu abilititile
si pregitirea profesionald. Entitatea publici are obligatia si elaboreze planul de perfectionare
profesionald a personalului contractual, anual, precum si obligatia sd prevadd in buget sumele necesare
pentru plata programelor de pregitire, formare si perfectionare profesionald organizate de Institutul
National de Administratie sau de alti furnizori de formare si perfectionare profesionald, a cheltuielilor
de transport, cazare i masa, In conditiile legii.

(5) Drepturile functionarilor publici, stabilite in cuprinsul prevederilor art. 412 - 429 din Codul
administrativ, cu completarile ulterioare se referd la:

* dreptul la opinie - dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat;

= dreptul la tratament egal - la baza raporturilor de serviciu dintre autoritétile si instituiile
publice i functionarii publici sti principiul egalitatii de tratament fatd de tofi functionarii
publici. Orice discriminare fati de un functionar public, definit in conformitate cu prevederile
legislatiei specifice privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, este
interzisa,

» dreptul de a fi informat - functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la deciziile
care se iau in aplicarea Codului administrativ si care il vizeazi in mod direct;

ﬂ
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* dreptul de asociere sindicald - dreptul de asociere sindicald si de asociere la organizatii
profesionale este garantat functionarilor publici. Functionarii publici pot, in mod liber, sa
infiinfeze organizatii sindicale, si adere la ele si si exercite orice mandat in cadrul acestora. in
situatia in care functionarii publici sunt alegi in organele de conducere ale organizatiilor
sindicale, in functii salarizate, acestia au obligatia ca in termen de 15 zile de la alegerea in
organele de conducere ale organizatiilor sindicale sa opteze pentru una dintre cele doud functii.
In cazul In care functionarul public opteazd pentru desfisurarea activititii in functia de
conducere 1n organizatiile sindicale, raporturile de serviciu ale acestuia se suspendd pe o
perioadd egald cu cea a mandatului in functia de conducere din organizatia sindicali.
Functionarii publici alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in functii
nesalarizate, pot detine simultan functia publicd si functia in organele de conducere ale
de interese care le este aplicabil;

= dreptul la grevi - functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in conditiile legii.
Functionarii publici care se afla in greva nu beneficiazi de salariu si alte drepturi salariale pe
durata grevei;

* drepturile salariale si alte drepturi conexe - pentru activitatea desfasurata, functionarii
publici au dreptul la salariu, prime si alte drepturi, in conditiile legislatiei privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice. Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate
cu prevederile legii privind salarizarea personalului platit din fonduri publice. Pentru
functionarii publici care au domiciliul in altd localitate decit cea In care isi desfasoard
activitatea si cdrora nu li se poate asigura o locuinti de serviciu, autoritatile publice locale pot
decide, in baza unui regulament propriu, decontarea cheltuielilor de deplasare;

»  dreptul la asigurarea uniformei - functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligafi s
poarte uniforma in timpul serviciului o primesc gratuit;

* durata normali a timpului de lucru - durata normala a timpului de muncé pentru functionarii
publici este, de reguld, de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe sidptiméini, cu exceptiile prevazute
expres de prezentul cod sau de legi speciale. Pentru orele lucrate peste durata normalid a
timpului de lucru sau in zilele de repaus sdptiménal, sirbatori legale ori declarate zile
nelucritoare, potrivit legii, functionarii publici au dreptul la recuperare sau la plata majorati,
in conditiile legii;

* dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publica -
functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publicd, in conditiile
Codului administrativ si cu respectarea conditiilor previzute de cartea I titlul IV din Legea
nr. 161/2003, cu modificdrile si completarile ulterioare;

* dreptul la concediu - functionarii publici au dreptul la concediu de odihni, la concedii
medicale si la alte concedii, in conditiile legii. in perioada concediilor medicale, a concediilor
de maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot
inceta si nu pot fi modificate decét din initiativa functionarului public in cauzi, cu excepfia
situatiilor prevazute la art, 512 alin. (4) si (5) din Codul administrativ;

* dreptul la un mediu sinitos la locul de munci - autoritatile si institutiile publice au obligatia
si asigure functionarilor publici conditii normale de munca si igiend, de naturd si le ocroteasca
sinitatea si integritatea fizicd si psihicd. Autorititile si institutiile publice au obligatia sd
de a pune la dispozitia acestora instrumentele de asigurare a accesibilitéfii, in vederea
exercitirii in mod corespunzitor a atributiilor aferente functiilor publice ocupate de acestia;

* dreptul la asistentd medicald, proteze si medicamente - functionarii publici beneficiaza de
asistentd medical3, proteze si medicamente, in conditiile legii;
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* dreptul la recunoasterea vechimii in munci, in specialitate si in grad profesional -
functionarii publici beneficiazid de vechime in munca, in specialitate gi in grad profesional.
Vechimea in munca este vechimea dobanditd In conditiile reglementate de legislatia muncii,
precum si vechimea dobéanditi in exercitarea unui raport de serviciu. Vechimea in specialitate
este vechimea dobanditd in temeiul unui contract individual de muncé, al unui raport de
serviciu sau ca profesie liberald, demonstratd cu documente corespunzitoare de catre persoana
care a desfasurat o activitate intr-o functic de specialitate corespunzitoare profesiei sau
specializdrii sale. Constituie vechime in specialitate §i vechimea dobanditd in temeiul unui
contract individual de munci, raport de serviciu sau ca profesie liberald in statele membre ale
Uniunii Europene, precum si in alte state cu care Romania a incheiat conventii de recunoastere
reciproca a acestor drepturi, demonstratd cu documente corespunzitoare de cétre persoana care
a desfasurat o activitate intr-o functie de specialitate corespunzaitoare profesiei sau specializérii
sale. In toate cazurile vechimea in specialitate se raporteazi la durata normali a timpului de
muncd, fiind calculatd prin raportare la fractiunea de norma lucratd si se demonstreazid cu
documente corespunzitoare. Perioada de suspendare a raporturilor de serviciu ale
functionarilor publici nu constituie vechime in munca, in specialitate si in grad profesional, cu
exceptiile previzute de lege. Vechimea in gradul profesional este vechimea rezultatd din
activitatea efectiv desfdsuratd de functionarul public intr-o funcfie publicd de executie
corespunzitoare gradului profesional detinut, cu exceptiile prevazute la art. 513 alin. (1) lit. c)
si art. 514 alin. (1) lit. a)-d) si j) din Codul administrativ;

* dreptul la pensie si la alte drepturi de asiguriri sociale de stat - functionarii publici
beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurdri sociale de stat, potrivit legii;

* drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia -in
caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la pensie
de urmag primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului de baza din ultima luna de
activitate a functionarului public decedat. In cazul in care decizia pentru pensia de urmas nu a
fost emisa din vina autoritatii sau a institutiei publice in termen de 3 luni de la data decesului,
aceasta va achita in continuare drepturile previzute pand la emiterea deciziei pentru pensia de
urmas;

» dreptul la protectia legii - functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de
protectia legii. Autoritatea sau institutia publica este obligatd sd suporte cheltuielile necesare
asigurdirii asistentei juridice, in cazul in care impotriva functionarului public au fost formulate
sesizdri cétre organele de cercetare penald sau actiuni In justifie cu privire la modul de
exercitare a atributiilor de serviciu. Conditiile de suportare a cheltuielilor necesare asigurarii
asistentei juridice se stabilesc prin act administrativ al conducétorului autoritétii sau institufiei
publice. Autoritatea sau institutia publicd este obligatd sd asigure protectia functionarului
public impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj cdrora le-ar putea fi victima in
exercitarea functiei publice sau in legiturd cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept,
autoritatea sau institutia publicd va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii;

* dreptul de a fi despigubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autorititii sau
institutiei publice - autoritatea sau institutia publicd este obligatd sid il despdgubeasca pe
functionarul public in situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritétii sau instituiei publice,
un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu;

= desfisurarea de activititi in sectorul public si in sectorul privat - functionarii publici pot
desfisura activititi remunerate In sectorul public si In sectorul privat, cu respectarea

B0 w e

Art. 18. - (1) Salariatii institutiei au dreptul la zile libere plitite pentru evenimente familiale

dupa cum urmeaza:
- ciisitoria salariatului: 5 zile;

e e e —————
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- nasterea sau cisitoria unui copil: 3 zile;

- control medical anual pentru functionarii publici: 1 zi;

- In cazul decesului sotiei/sotului salariatului, sau al unei rude a salariatului ori a
sotului/sotiei acestuia, de pinid la gradul II (pentru personal contractual) gradul al III-lea
(pentru functionarii publici)- salariatul are dreptul la 3 zile.

- 0 zi libera, in ziua donirii de singe, conf. art.11 din HG nr.1364/2006.

- In limita a maximum 16 ore pe luni, in conditiile prevazute la art. 2 lit. f), din OUG
nr.96/2003, se acorda dispensa pentru salariatele gravide in vederea consultatiilor prenatale in
cazul in care investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, firi diminuarea
drepturilor salariale.

(2) Tatil copilului nou-ndscut are dreptul la un concediu paternal de 10 zile lucritoare, in
conditiile previzute de art. 1, alin. (2) din Legea nr. 210/1999 privind concediul paternal.

(3) In cazul in care tatdl copilului nou-ndscut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de
puericulturd, durata concediului paternal, acordat in conditiile art. 1, alin. (2) din Legea nr.210/1999,
se majoreazd cu 5 zile lucritoare. Tatil poate beneficia de majorarea respectiva pentru fiecare copil
nou-nascut, pe baza atestatului de absolvire a cursului de puericulturd, indiferent cand este acesta
obtinut.

Art.19. - (1) Indatoririle/obligatiile personalului contractual in baza unui contract individual
de munca, sunt cele previzute de Codul administrativ si la art. 39 alin. (2) din Legea nr. 53/2003,
Codul muncii, republicatd, cu completérile si modificérile ulterioare:

a) obligatia de a realiza norma de munci sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce 1i revin
conform fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

¢) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in Regulamentul intern, in Contractul colectiv
de munci, aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

d) obligatia de fidelitate fatd de entitatea publica in executarea atributiilor de serviciu;

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

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

g) alte obligatii previdzute de lege sau contracte colective de muncéd/acorduri colective
aplicabile.

(2) Dispozitiile art. 376 alin. (2), 430, 432 - 434, 437 - 441, 443 - 449, 458 si art. 506 alin.
(1) - (9) din Codul administrativ se aplici in mod corespunzitor si personalului contractual.

(3) Indatoririle/obligatiile functionarilor publici, conform prevederilor art. 430 — 450 din Codul
administrativ, cu completirile ulterioare si vizeaza:

a) respectarea Constitutiei si a legilor;

b) profesionalismul si impartialitatea — functionarii publici fiind obligati s isi indeplineasci
cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea indatoririle de serviciu si sé se abfind de
la orice faptd care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului
functionarilor publici;

b) functionarii publici de conducere sunt obligati sé sprijine propunerile §i initiativele motivate
ale personalului din subordine, in vederea imbunétatirii activitétii autoritafii sau institutiei publice in
care isi desfigoara activitatea, precum si a calitétii serviciilor publice oferite cetétenilor;

¢) functionarii publici au indatorirea de a respecta normele de conduita profesionald si civicd
prevazute de lege;

d) functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, si se abtind de la
exprimarea sau manifestarea publicd a convingerilor si preferintelor lor politice, si nu favorizeze vreun
partid politic sau vreo organizatie cireia i este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice.
In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

——————— e ———————— L
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- sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor
carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care
functioneaza pe langa partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor independenti;

- s furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publicé;

- s# afiseze, in cadrul autorititilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate
cu sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor cirora le este aplicabil acelasi regim
juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneazi pe langé partidele
politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;

- 54 se serveascd de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru a-
si exprima sau manifesta convingerile politice;

- sd participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

e) functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce revin din functia
publica pe care o detin, precum si de indeplinirea atributiilor ce le sunt delegate;

f) functionarul public este obligat si se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii
ierarhici, cu exceptiile prevazute de lege;

g) functionarii publici au obligatia si pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

h) obligatia asigurdrii unui serviciu public de calitate;

i) functionarilor publici le este interzis si solicite sau s accepte, direct sau indirect, pentru ei
sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje;

j) la numirea intr-o functie publicd, precum si la incetarea raportului de serviciu, functionarii
publici sunt obligati si prezinte, in conditiile legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice,
declaratia de avere. Declaratia de avere se actualizeazi anual, potrivit legii;

k) functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de cétre superiorii
ierarhici, lucrdrile repartizate;

1) functionarii publici au obligatia si respecte intocmai regimul juridic al conflictului de

eqe,

m) functionarii publici au obligatia de a fi loiali fatd de entitatea in care isi desfagoard
activitatea;

n) functionarii publici au indatorirea de a informa autoritatea sau institufia publicd, in mod
corect si complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si care
sunt generatoare de acte administrative in conditiile expres prevazute de lege;

o) functionarii publici au obligatia utilizirii responsabile a resurselor publice;

p) functionarilor publici le este interzis si permitd utilizarea functiei publice in actfiuni
publicitare pentru promovarea unei activititi comerciale, precum si in scopuri electorale.

q) functionarii publici sunt obligati ca, in relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii
persoanelor juridice care se adreseazi autoritafii sau institugiei publice, s& aibd un comportament bazat
pe respect, bund-credin{3, corectitudine, integritate morald si profesionala.

Art. 20. - (1) Functionarilor publici le este interzis si ocupe functii de conducere in organele
de conducere, alese sau numite, ale partidelor politice, definite conform statutului acestora, ale
organizatiilor cirora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice sau ale fundatiilor
ori asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice.

(2) Functionarilor publici le este interzis si primeascd direct cereri a céror rezolvare intrd in
competenta lor sau si discute direct cu petentii, cu exceptia celor cérora le sunt stabilite asemenea
atributii, precum si s intervind pentru solufionarea acestor cereri.

(3) Este interzisa orice discriminare intre functionarii publici pe criterii politice, de apartenenta
sindicald, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare materiald, origine sociald sau
de orice alta natura.
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Art. 21. — (1) In vederea asigurarii cresterii calititii serviciului public, pentru o buni
administrare In realizarea interesului public, precum si pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de
coruptie din administratia publica locald — salariatii se obliga si cunoasca si sd respecte prevederile
Codului administrativ.

(2) Incilcarea de catre personalul entititii cu vinovitie a indatoririlor de serviciu atrage
rdspunderea administrativi, civild sau penald, dupd caz, dispozitiile art. 490 si 491 din Codul
administrativ fiind aplicabile in mod corespunzitor functionarilor publici si personalului contractual.

(3) Organele cu atributii disciplinare gi comisia de disciplind au competenta de a cerceta
incalcarea prevederilor legale i de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

(4) In cazurile In care faptele sdvargite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni,
vor fi sesizate organele de urmérire penald competente, in conditiile legii.

(5) Salariatii rdspund, potrivit legii, in cazurile in care, prin faptele sdvarsite cu incélcarea
normelor de conduitd profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art. 22. — (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate In calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitétii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetétenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temetul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului local, In primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociali §i de mediu a unitétii administrativ-teritoriale, care se publici pe pagina de internet
a unitdtii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participi la sedintele consiliului local si dispune méasurile necesare pentru pregatirea §i
desfisurarea in bune conditii a acestora,

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreazi, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald §i de mediu a unititii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitétii administrativ-
teritoriale si le supune aprobérii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. c), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unititii administrativ-teritoriale si contul de Incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute
de lege;

¢) prezinti consiliului local informiri periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

d) initiaz3, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscaldi a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cit si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de

interes local;
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b) ia mésuri pentru prevenirea si, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia misuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activititilor din
domeniile previzute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizirii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), din Codul
administrativ precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitétii administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncé, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducétorii institutiilor si serviciilor publice de interes
local;

f) asiguri elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobérii consiliului
local si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificdrii si certificdrii de cétre compartimentele de specialitate din punctul de
vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrdrilor gi ia masurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unititile adm1mstrat1v teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si
judetene.

(7) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile Partii a VI-a, Titlul II
Capitolul VI sau Titlul III, Capitolul IV, dupa caz din Codul administrativ.

(8) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civil3, a sarcinilor ce ii
revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in unitatea administrativ-teritoriald in care a fost ales. In aceasti calitate,
primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducétorilor serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unititile administrativ-teritoriale, dacd sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de
specialitate.

Art. 23. — (1) In conformitate cu prevederile art. 231 din Codul administrativ alesii locali
rispund, dupa caz, administrativ, civil sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce
le revin, in conditiile legii si ale prezentului cod.

(2) Potrivit art. 240 din Codul administrativ, primarul investeste cu formuld de autoritate
executarea actelor administrative emise sau adoptate in exercitarea atributiilor care 1i revin potrivit
legii.

(3) Aprecierea necesitatii si oportunitatea adoptaru si emiterii actelor administrative aparfine
exclusiv autorititilor deliberative, respectiv executive. Intocmirea rapoartelor sau a altor documente
de fundamentare previzute de lege, contrasemnarea sau avizarea pentru legalitate §i semnarea
documentelor de fundamentare angajeaza raspunderea administrativa, civild sau penald, dupi caz, a
semnatarilor, in cazul incilcarii legii, in raport cu atributiile specifice.

(4) Actele autorititii publice locale angajeazi, in conditiile legii, rispunderea administrativa,
civild sau penald, dupd caz, a functionarilor publici §i personalului contractual din aparatul de
specialitate al primarului care, cu inc#lcarea prevederilor legale, fundamenteazi din punct de vedere
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tehnic i al legalitifii emiterea sau adoptarea lor sau contrasemneazi ori avizeazd, dupd caz, pentru
legalitate aceste acte.

(5) in cazul in care printr-un act administrativ al autoritaii publice locale emis sau adoptat firs
a fi fundamentat, contrasemnat sau avizat din punct de vedere tehnic sau al legalititii s-au produs
consecinte vatimdtoare, este angajatd rdspunderea juridicd a autoritdtii executive sau autoritdfii
deliberative, dupi caz, in conditiile legii si ale Codului administrativ.

(6) Functionarii publici sau personalul contractual, dupa caz, responsabili pot formula obiectii
ori refuza efectuarea acestora in conditiile art. 490, respectiv art. 553 din Codul administrativ.

(7) Prevederile alin. (2) - (6) se aplica si in cazul altor acte administrative sau asimilate acestora
in conditiile legii emise, respectiv adoptate de autoritdfile administraiei publice locale.

Art. 24. - (1) Autorititile si institutiile publice au obligatia de a asigura participarea pentru
fiecare functionar public la cel putin un program de formare si perfectionare profesionald o datd la doi
ani, organizat de Institutul National de Administratie sau de alti furnizori de formare profesionala, in
conditiile legii.

(2) Modalitatea concretd de formare profesionald, drepturile si obligatiile partilor, durata
formérii profesionale, precum i orice alte aspecte legate de formarea profesionald sunt previzute in
Codul administrativ, Contractul colectiv de muncé/Acordul colectiv, aplicabile si fac obiectul unor
acte adifionale/angajamente la contractele individuale de muncéd/actele administrative
(dispozitii/decizii) privind raporturile de serviciu, intocmite conform legii.

Art. 25. — (1) Sindicatele, avand ca scop apdrarea si promovarea drepturilor colective si
individuale precum si interesele profesionale, economice, sociale, culturale si sportive ale membrilor
sdi, participd, in conditiile legii, prin reprezentantii lor la negocierea si incheierea Contractului colectiv
de muncéd/Acordului colectiv aplicabil, precum si la tratative sau acorduri cu primarul, in calitatea sa
de angajator.

(2) Prevederile Contractului colectiv de muncd/Acordului colectiv aplicabil produc efecte
pentru toti salariafii primériei.

(3) Conform principiului recunoasterii reciproce, sindicatul, fiind legal constituit si
reprezentativ, poate incheia, in conditiile legii, cu primarul oragului, in calitatea sa de angajator, orice
alte tipuri de acorduri, conventii sau intelegeri, in forma scrisé, care reprezinti legea pértilor.

V1. Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art. 26. — (1) Primarul, in calitatea sa de angajator, asigurd buna organizare si desfigurare a
activititii de primire, evidentiere si rezolvare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor, rispunzand
pentru legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal, prin compartimentele de
specialitate.

(2) Obiectul unor cereri sau reclamatii poate fi:

a) referitor la incalcarea anumitor drepturi ale salariatului previzute de lege;

b) privind conditiile de munci sau sarcinile stabilite;

¢) privind conflictele apidrute in procesul de muncd. Modalitatea prin care salariafii pot
atentiona asupra problemelor apdrute este sesizarea, pe care o adreseazd de reguld sefului lor ierarhic.

(3) Cererile sau reclamatiile salariatilor sunt primite si inregistrate prin registratura Primiriei.
Cererile sau reclamatiile salariatilor sunt repartizate de cétre primar spre rezolvare compartimentelor
de specialitate, cu atributii in domeniu, care au obligatia de a prezenta primarului, spre semnare, modul
de rezolvare a petitiilor salariatilor si sd expedieze raspunsurile in termenele prevazute de lege.

(4) Rispunsurile sunt semnate de seful compartimentului, cel care a emis raspunsul si de cétre

primarul orasului.
(5) Cererile sau reclamatiile anonime nu se iau in considerare.
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(6) Salariatii nemulfumiti de raspunsul dat la contestatie au dreptul de a se adresa instantelor
judecitoresti in termen de 30 de zile, daca legea nu prevede altfel, de la data comunicarii modului de
solutionare.

Art. 27. - (1) In conformitate cu dispozitiile Legii nr. 361/2022 privind protectia avertizorului
in interes public, cu modificérile si completirile ulteruoare, raportarea privind incalcéri ale legii se
efectueazi, in principal, prin intermediul canalelor interne de raportare existente. Avertizorul in interes
public care efectueaza o raportare privind incélcéri ale legii poate alege, insd, intre canalul intern de
raportare si canalul extern de raportare. La alegerea canalului de raportare avertizorul in interes public
poate lua in considerare aspecte precum:

a) existenta riscului de represalii, in cazul raportarii prin canalele interne;

b) imposibilitatea remedierii incalcarii in mod eficace prin intermediul canalelor interne de
raportare.

(2) Raportarea se face in scris, pe suport hértie sau in format electronic, prin comunicare la
liniile telefonice sau prin alte sisteme de mesagerie vocald, sau prin intalnire fatd in fat3, la cererea
avertizorului in interes public.

(3) Raportarea cuprinde, cel putin, urmatoarele: numele si prenumele, datele de contact ale
avertizorului in interes public, contextul profesional in care au fost obtinute informatiile, persoana
vizatd, dacd este cunoscutd, descrierea faptei susceptibile sa constituie incélcare a legii, precum si,
dupd caz, probele in sustinerea raportrii, data i semnétura, dupé caz.

(4) Raportirile se inscriu intr-un registru, care cuprinde data primirii raportarii, numele si
prenumele, datele de contact ale avertizorului in interes public, obiectul raportérii si modalitatea de
solutionare. Registrul se tine in format electronic.

(5) Persoana desemnati si solutioneze raportarea are obligatia de a nu dezvilui identitatea
avertizorului In interes public si nici informatiile care ar permite identificarea directd sau indirectd a
acestuia, cu exceptia situatiei in care are consimfdmantul expres al acestuia.

(6) In solutionarea raportirii si efectuarea de actiuni subsecvente, autoritatea are urmitoarele
obligatii:

a) primegte, examineaza i rispunde la raportari, scop in care desemneazi persoane cu aceste
atributii;

b) efectueaza actiuni subsecvente referitoare la incélcéri ale legii;

¢) asigurd confidentialitatea raportarii;

d) asigurd pastrarea raportarilor o perioadd de 5 ani de la momentul inregistrérii pentru a
permite efectuarea de verificari suplimentare;

¢) mentin contactul cu avertizorul in interes public, in vederea solicitirii de informatii
suplimentare si informarii;

f) informeaza avertizorul in interes public cu privire la modalitatea de solutionare a raportérii.

Art. 28. - Eliberarea adeverintelor tipizate, la solicitarea salariatilor, care sé ateste calitatea de
angajat si drepturile salariale ale solicitantului se face de cdtre Compartimentul resurse umane.

Art. 29. — (1) Salariatii au dreptul si obligatia de a formula propuneri privind cresterea eficientei

.....

activitatii institutiei.
(2) Sindicatele, in conditiile legii, au dreptul de a formula cereri, reclamatii, propuneri,

referitoare la incilcarea anumitor drepturi ale salariatilor, privind conditiile de muncé sau sarcinile
stabilite, privind conflictele apdrute in procesul de muncd, privind imbunititirea sau cresterea

.....

Art. 30. — (1) Salariafii au dreptul si solicite audienti la primar, cét si la alte persoane cu functii
de conducere, conform programelor de audientd afisate la avizier si pe site-ul Primariei Orasului

Topoloveni in scopul rezolvarii problemelor personale.
(2) Solutiile si modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia audientelor sunt

comunicate si 1n scris celor care le-au formulat.
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Art. 31. — Persoanele striine (publicul) au acces la compartimentele entititii publice, pentru
solutionarea solicitarilor adresate primdriei, conform programului afigat la intrarea in sediul institutiei
si pe site-ul institutiei.

VII. Reguli concrete privind disciplina muncii. Proceduri privind sesiziri ale incéilcérii regulilor
de etica

Art. 32. - Pentru a asigura cresterea calitafii serviciului public, o bund administrare in
realizarea interesului public, pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din administratia
publicd locald, salariatii primdriei trebuie si respecte urmitoarele norme de conduiti morald si
profesionala:

a) in toate actele si faptele lor s respecte legile térii §i sd actioneze pentru punerea in aplicare
a dispozifiilor legale, in conformitate cu atributiile ce le revin, cu respectarea eticii profesionale;

b) si apere in mod loial prestigiul institutiei, sd se abtind de la orice act sau fapt care poate
aduce prejudicii imaginii si intereselor legale ale acesteia;

¢) si nu exprime In public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu activitatea
institutiei, cu politicile i strategiile acesteia;

d) si nu faci aprecieri neautorizate in legitura cu litigiile aflate in curs de solutionare in care
institutia este parte;

e) si nu dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevdzute de

lege;

f) sa nu acorde asisten{i si consultanti persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de
actiuni juridice sau de altd naturd impotriva institutiei.

Art. 33. - In relatiile cu salariatii primériei, precum si cu persoanele fizice sau juridice, fiecare
salariat al institutiei este obligat si aibi un comportament bazat pe respect, buna credinta, corectitudine
si amabilitate, avand obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei §i demnitatii acestora, prin
expresii jignitoare, dezviluirea unor aspecte ale vietii private, formularea unor sesiziri sau plangeri
calomnioase.

Art. 34. — (1) Salariatii au obligatia si adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru
rezolvarea clari si eficientd a sarcinilor de serviciu.

(2) In indeplinirea sarcinilor de serviciu, salariatii au obligatia de a respecta demnitatea functiei
pe care o ocupd, de a adopta o atitudine conciliantd in exprimarea opiniilor si de a evita generarea
oricirui conflict.

Art. 35. — (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd de ciétre salariatii
imputerniciti in acest sens.

(2) Salariatii desemnati de cétre primar s participe la activitdfi sau dezbateri publice sunt
obligati si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat.

Art. 36. — Atunci cand salariatii primiriei reprezintd interesele in cadrul altor organizatii,
institutii sau cu prilejul unor conferinte sau alte activitati, acestia au obligafia sd creeze/promoveze
imaginea favorabild a primariei, si nu exprime opinii personale privind aspectele nationale ori
disputele internationale.

Art. 37. - Atat in cadrul institutiei cit si in deplasdrile in interes de serviciu, salariatii au
obligatia de a manifesta o conduitd corespunzitoare si de a avea o {inutd decenta.

Art. 38. — (1) In procesul de luare a deciziilor, salariafii sunt obligati sa actioneze conform
prevederilor legale si si-si exercite puterea in mod fundamentat §i impartial.

(2) Salariatii cu functii de conducere au obligatia si examineze si s aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine.
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Art. 39. - In activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare de acte oficiale, de
evaluare sau participare la anchete ori actiuni de control, salariatii au obligatia de a folosi prerogativele
functiei pe care o detin numai in scopurile prevazute de lege.

Art. 40. - (1) in cazul in care salariatii, in exercitarea atributiilor pe care le au, se afli in situatia
unui conflict de interese, acestia il vor anunta imediat pe seful compartimentului unde isi desfagoara
activitatea, care este obligat s ia masurile prevazute de lege.

(2) In cazul in care salariatul apreciazi cd ordinul ierarhic superior este ilegal, va putea refuza
executarea acestuia, motivand in scris refuzul.

Art. 41. - (1) Salariatii au obligatia si foloseasca timpul de lucru si bunurile institutiei numai
pentru desfasurarea activitatii aferente functiei pe care o defin.

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

Art. 42. — Obligatiile personalului destinat asigurarii relatiei cu publicul sunt urmatoarele:

a) sa dea dovadi de disciplini atit in relatiile cu cetétenii, cat si in cadrul institutiei in care igi
desfdsoara activitatea;

b) si fie calm, politicos si respectuos pe intreaga perioadd de realizare a relatiei cu publicul;

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

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

¢) si pistreze confidentialitatea tuturor informatiilor relevante obtinute de la cetéifean;

f) si formuleze raspunsuri legale, complete si corecte si sd se asigure cd acestea sunt infelese
de cetdtean;

g) si indrume cetdteanul citre serviciul de specialitate in vederea obtinerii de informatii
detaliate care depdsesc competentele structurii de asistenta;

h) si Intrerupa activitatea cu publicul numai in situatia folosirii de cétre cetifean a unui limbaj
trivial, a formulirii de amenintiri la adresa sa ori a utilizarii de citre cetatean a violentei verbale/fizice.

Art. 43. — Personalul institutiei destinat sa asigure relafia cu publicul face cunoscute datele
proprii de identificare, prin intermediul unui ecuson purtat vizibil asupra sa sau prin alt mod de afisare.

Art. 44. - Incalcarea oricdrei obligatii privind standardul etic al salariatilor va fi adus3 la
cunostinta sefului ierarhic superior al celui care incalcd acest standard de citre persoana sau
compartimentul care a sesizat aceste incélcari. Seful jerarhic este obligat, prin prezentul regulament,
sa procedeze conform regulilor referitoare la procedura disciplinara.

VIIL. Timpul de munca si timpul de odihna

Art. 45. — (1) Angajatorul are obligatia de a tine la locul de muncé evidenta orelor de munca
prestate zilnic de fiecare salariat, cu evidentierea orei de Incepere si a celei de sférsit al programului
de lucru, si de a supune controlului inspectorilor de munci aceasti evidenta, ori de cite ori se solicitd
acest lucru. Pentru salariatii mobili si salariatii care desfigoard munca la domiciliu, angajatorul {ine
evidenta orelor de munci prestate zilnic de fiecare salariat in conditiile stabilite cu salariafii prin acord
scris, in functie de activitatea specifica desfasuratd de citre acestia.

(2) Timpul de munci reprezintd timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea
sarcinilor de munci. Durata normali a timpului de munca este de 8 ore/zi si de 40 ore/sdptaméana.

(3) Prin exceptie, durata timpului de muncd, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungita
peste 48 de ore pe sdptimand, cu conditia ca media orelor de muncd, calculati pe o perioada de referintd
de 4 luni calendaristice, s nu depaseasca 48 de ore pe saptdména.

(4) Repausul siptimanal se realizeazd in zilele de sdmbitd si duminicd, corespunzitor

reglementarilor legale in vigoare.
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(5) Cand munca se efectueazd in schimburi, durata timpului de munca va putea fi prelungiti
peste 8 ore pe zi si peste 48 de ore pe saptdmana, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o
perioadd maxima de 4 luni, sd nu depédgeascd 8 ore pe zi sau 48 de ore pe saptimana.

(6) In cazul in care in anumite sectoare se va stabili ca durata zilnicd a timpului de munca s
fie de 12 ore, aceasta va fi urmati de o perioadd de repaus de 24 de ore.

(7) Munca prestata intre orele 22,00 - 6,00 este consideratd muncé de noapte.
(8) Salariatul de noapte reprezintd, dupé caz:

a) salariatul care efectueaza munca de noapte cel putin 3 ore din timpul séu zilnic de

lucru;

b) salariatul care efectueazi munca de noapte in proportie de cel putin 30% din timpul

séu lunar de lucru.

(9) Salariatii de noapte beneficiaza:

a) fie de program de lucru redus cu o ora fata de durata normali a zilei de munci, pentru
zilele in care efectueazi cel putin 3 ore de munci de noapte, fari ca aceasta sa duca la scdderea
salariului de baz;

b) fie de un spor pentru munca prestati in timpul noptii de 25% din salariul de bazi,
dacd timpul astfel lucrat reprezinti cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

(10) Programul de lucru al institutiei este:

a) Aparatul de specialitate al Primarului si serviciile publice subordonate Consiliului
local: - de luni péni vineri - de la ora 8:00 la ora 16:00;

b) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor:

- luni, marti, miercuri - de la ora 8:00 la ora 16:00;

- joi - de la ora 8:00 la ora 18:00;

- vineri - de la ora 8:00 la ora 14:00;

¢) Biblioteca Orasului Topoloveni

- luni - de la ora 8:00 la ora 16:00;

- marti - de la ora 10:00 la ora 16:00;

- miercuri si vineri - de la ora 8:00 la ora 14:00 la sediu si de la 14:00 — 16:00 teren;

- joi —de la ora 8:00 la ora 18:00;

(11) Programul de lucru al salariatilor primériei se afiseazi la sediul institutiei.

(12) Toti angajatii, au datoria si semneze zilnic condica de prezentd, la inceperea si la sférsitul
programului de lucru.

(13) in ultima zi lucritoare a lunii, sefii structurilor transmit compartimentului resurse umane
foaia de prezentd, in care se evidentiaza timpul de muncd §i alte situatii pentru a fi puse in plata.

(14) Pentru angajatii care sunt desemnati pe perioade determinate si realizeze activitafi in
cadrul unor alte colective de lucru, evidentierea prezentei se face in foaia de prezentd intocmitd de
coordonatorul colectivului.

(15) In timpul programului de lucru, angajatii se vor afla la locul de munci si vor folosi integral
si eficient timpul de munca, pentru indeplinirea sarcinilor repartizate;

(16) Salariatii care nu respectd programul de lucru aprobat sunt absenti nemotivati, in condica
de prezentd inscriindu-se ore nemotivate pentru fiecare fractiune de ord de intarziere la inceperea
programului de lucru sau la plecarea, mai devreme, de terminarea programului de lucru aprobat.

(17) Cand necesitatile institutiei o impun, angajatii pot presta ore suplimentare peste programul
normal de lucru, numai daci efectuarea orelor suplimentare a fost dispusa in scris de seful ierarhic si
aprobata de primar, fird a depési 360 de ore anual.

(18) Pentru orele lucrate peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de repaus
saptimanal, sirbitori legale ori declarate zile nelucrétoare, potrivit legii, functionarii publici au dreptul
la recuperare sau la plata majoraté, in conditiile legii.
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(19) Intérzierile sau plecérile de la program se pot face numai pe bazi de bilete de voie, care
vor fi mentionate in condica de prezentd. In aceastd condicd vor mai fi mentionate recuperdrile,
invoirile in interes personal, precum si situatiile de concediu de odihni, concediu medical si delegatie.

(20) Concediile de odihni si alte concedii sunt reglementate prin OUG nr.57/2019 — Codul
Administrativ, Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, H.G.250/1992 republicati, OGR nr.6/2007,
precum si alte prevederi legale privind protectia sanétatii si securititii salariatilor.

(21) Salariatii au dreptul la concedii fara platd, a cdror duratd insumati nu poate depasi 90 de
zile lucratoare anual, pentru rezolvarea situatiilor personale previzute la art.25 alin.(1) si (2) din HG
nr.250/1992 republicati.

(22) Concediile fara platd pot fi acordate i pentru interese personale, altele decét cele previzute
la art.25 alin. (1) si (2) din HG nr.250/1992 republicatd, pe durate stabilite prin acordul pértilor.

(23) Nu se va lucra in zilele de sirbitoare nominalizate de actele normative in vigoare:

= ] ijanuarie, 2 ianuarie — Anul Nou

* 6 ianuaric — Boboteaza

* 7 ianuarie- Sfantul Joan Botezatorul

* 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Roméne
* Vinerea Mare, prima si a doua zi de Paste
* 1 mai — Ziua Muncii

* 1 iunie - Ziva Copilului

* Prima si a doua zi de Rusalii

* 15 august — Adormirea Maicii Domnului
* 30 noiembrie — Sfantul Andrei

* ] decembrie — Ziua Nationald a Romaéniei
» 25 decembrie, 26 decembrie — Craciunul

Art. 46. — (1) Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca pentru toti salariafii,
inclusiv pentru cei care beneficiazi de concediul de ingrijitor, cu acordul sau la solicitarea acestora,
care pot avea o duratd limitatd in timp. Programele individualizate de muncé presupun un mod de
organizare flexibil a timpului de munca.

(2) Durata zilnicd a timpului de munci este Impértitd in doud perioade: o perioada fixa in care
personalul se afld simultan la locul de munci si o perioadi variabild, mobild, In care salariatul isi alege
orele de sosire si de plecare, cu respectarea timpului de munci zilnic.

(3) Programul individualizat de munca poate functiona numai cu respectarea dispozitiilor art.
112 si 114 din Codul muncii.

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

(5) Atunci cind programul individualizat de munca are o duratd limitat, salariatul are dreptul
de a reveni la programul de muncai initial la sférsitul perioadei convenite. Salariatul are dreptul sd
revini la programul inifial anterior incheierii perioadei convenite, in cazul schimbirii circumstantelor
care au condus la stabilirea programului individualizat.

(6) Prin mod de organizare flexibil a timpului de lucru se intelege posibilitatea salariatilor de
adaptare a programului de lucru, inclusiv prin utilizarea formulelor de muncé la distani3, a programelor
de munca flexibile, programelor individualizate de munci sau a unor programe de muncé cu timp redus
de lucru.

Art. 47. — (1) La cerere, salariatii care au in intretinere copii in vérstd de pand la 11 ani
beneficiazi de 4 zile pe lund de munci la domiciliu sau in regim de telemuncd, in conditiile Legii nr.
81/2018 privind reglementarea activitatii de telemunca, cu modificarile i completérile ulterioare, cu
exceptia situatiilor in care natura sau felul muncii nu permite desfisurarea activitéfii in astfel de

conditii.
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(2) Cu exceptiile prevazute de legislatia In vigoare, in situatia in care ambii parinti sau
reprezentati legali sunt salariati, cererea previzuta la alin. (1) va fi insotitd de o declaratie pe propria
raspundere a celuilalt parinte sau reprezentant legal, din care si rezulte faptul cd, pentru aceeasi
perioads, acesta nu a solicitat concomitent desfigurarea activitatii in regim de munca la domiciliu sau
telemunca.

(3) Prin derogare de la prevederile Legii nr. 81/2018, cu modificérile si completérile ulterioare,
salariafii care isi desfdgoard activitatea 1n conditiile prevazute la alin. (1) au obligatia s& dispund de
toate mijloacele necesare indeplinirii atributiilor care le revin potrivit fisei postului.

IX. Abateri disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art. 48. — (1) Incilcarea cu vinovitie de citre salariati a indatoririlor corespunzitoare functiei
pe care o detin, a prevederilor contractului individual de muncé/actului administrativ cu referire la
raporturile de muncé/de serviciu, a regulilor de conduitd morald si profesionald previzute de lege si
prezentul regulament intern constituie abatere disciplinari si atrage rdspunderea disciplinard a
acestora.

(2) Abaterea disciplinard este o fapta in legéturd cu munca §i care constd Intr-o actiune sau
inactiune sdvarsitd cu vinovifie de citre salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale,
Regulamentul intern, Contractul colectiv de muncé/Acordul colectiv, aplicabile, contractul individual
de muncé/actul administrativ cu referire la raporturile de muncé/de serviciu, ordinele si dispozitiile
legale ale conducétorilor ierarhici.

Art. 49. - (1) Comisia de disciplind poate fi sesizatd de orice persoand care se considerd
vitamatad prin fapta unui functionar public sau de cétre persoana care, in exercitarea atributiilor,
consideri cd s-a produs incélcarea de cétre un functionar public a indatoririlor corespunzitoare functiei
publice pe care o detine sau/si a normelor de conduita profesionald si civicad previzute de lege. Dacd
existd mai multe sesiziri cu acelasi obiect, impotriva aceluiasi functionar public, acestea se conexeaza.

(2) in cazul in care fapta functionarului public a fost sesizati ca abatere disciplinari si ca
infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspendd péni la dispunerea clasirii ori
renuntdrii la urmirirea penald sau pini la data la care instanta judecdtoreascd dispune achitarea,
renuntarea la aplicarea pedepsei, amanarea aplicirii pedepsei sau incetarea procesului penal.

(3) Din comisia de disciplind face parte si un reprezentant al sindicatului reprezentativ sau
afiliat la o federatie reprezentativa la nivelul sectorului de activitate ori, dupa caz, un reprezentant
desemnat prin votul majoritatii functionarilor publici pentru care este organizati comisia de disciplina,
in cazul in care sindicatul nu este reprezentativ sau functionarii publici nu sunt organizati in sindicat.

Art. 50. - Sesizarile depuse la Comisia de discipling se solutioneazi conform prevederilor art.
492 din Codul administrativ in cuprinsul cdruia se precizeazi faptul ca incilcarea cu vinovétie de citre
functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare functiei publice pe care o detin si a normelor de
conduiti profesionald si civicd prevdzute de lege constituie abatere disciplinari si atrage rdspunderea
administrativ-disciplinard a acestora. Sunt considerate abateri disciplinare urmaétoarele fapte:

a) intirzierea sistematicd in efectuarea lucririlor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucririlor;

¢) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitétii lucrérilor cu acest caracter;

g) manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice In care
functionarul public isi desfdgoara activitatea;

h) desfisurarea in timpul programului de lucru a unor activititi cu caracter politic;

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

M
REGULAMENT INTERN Page 24




ORASUL TOPOLOVENI Editia: 2

JUDETUL ARGES REGULAMENT INTERN Revizia: 1

Cod: RI-01 Pag. 25 din 36

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca
urmare a recomandérilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;
k) incdlcarea prevederilor referitoare la indatoriri §i interdictii stabilite prin lege pentru

functionarii publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati;
pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

m) incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

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

Art, 51. — (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de céte ori constatd cd acestia au sdvarsit o
abatere disciplinara.

(2) Sanctiunile disciplinare (cu exceptia masurilor: mustrare scrisd - in cazul salariafilor-
functionari publici si avertismentul scris — in cazul salariatilor - personal contractual), sunt aplicate
numai dupé efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile de catre Comisia de disciplind sau persoanele
imputernicite in acest sens.

(3) Nerespectarea prevederilor alin. (2) este sancfionati cu nulitate absoluta a dispozitiei de
sanctionare.

Art. 52. - (1) Conform prevederilor art. 248 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul muncii,
republicatd, sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate salariatilor - personal contractual, in cazul in
care au sdvarsit o abatere disciplinard sunt:

a) avertisment scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus

retrogradarea, pentru o duraté ce nu poate depési 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza pe o durati de 1-3 luni, cu 5-10%;

d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupa caz, a indemnizatiei de conducere pe o perioada

de 1-3 luni, cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

(2) In cazul salariatilor - personal contractual, angajatorul dispune aplicarea sanctiunii
disciplinare printr-o decizie emisd in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data
ludrii la cunostintd despre sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data
sdvarsirii faptei.

(3) Sanctiunea disciplinara se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplici o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constatd prin dispozitie a angajatorului emisé in forma scrisa.

(4) Pentru functionarii publici, sanctiunile disciplinare ce pot fi aplicate pentru abaterile
prevazute la art. 50 din prezentul Regulament sunt cele stabilite la alin. (3) al art. 492 din Codul
administrativ, respectiv:

a) mustrarea scrisd;

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

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

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

e) retrogradarea Intr-o functie publici de nivel inferior, pe o perioadéd de pand la un an, cu

diminuarea corespunzitoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

(5) Sanctiunile ce trebuie aplicate in functie de fiecare abatere disciplinara savarsita pentru

faptele de la art. 50 din prezentul Regulament sunt:

a) pentru intirzierea sistematica in efectuarea lucrarilor, neglijenta repetatd in rezolvarea
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lucrérilor si nerespectarea programului de lucru se aplica fie mustrarea scris3, fie diminuarea

drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioadi de pani la 3 luni;

b) pentru absenta nemotivati de la serviciu se aplica una din urmétoarele sanctiuni:

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

- diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o perioadi de péni la un an de zile;

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

- retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioadd de péané la un an, cu

diminuarea corespunzitoare a salariului;
- destituirea din functia publica;
¢) pentru interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal,

nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter, manifestiri care
aduc atingere prestigiului autoritdtii sau institutiei publice in care functionarul public isi desfigoara
activitatea si desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activititi cu caracter politic se aplica
una din urmétoarele sanctiuni disciplinare: respectiv, diminuarea drepturilor salariale 10 - 15% pe o
perioadd de pand la un an de zile, suspendarea dreptului de promovare pe o perioadi de la unu la 3 ani,
retrogradarea Intr-o functie publicd de nivel inferior, pe o perioadi de pani la un an, cu diminuarea
corespunzitoare a salariului sau destituirea din functia public;

d) pentru abaterile disciplinare constdnd in refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de
serviciu, refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca
urmare a recomanddrilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale,
incdlcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii
publici, altele decét cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilititi si Incilcarea
prevederilor referitoare la conflicte de interese se aplicd una dintre sanctiunile disciplinare previzute

la alin. (3);

actioneazi pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii
cazului de incompatibilitate se aplica destituirea din functia publicd, in conditiile prevazute la art. 520
din Codul administrativ;

f) pentru savérsirea altor fapte prevdzute ca abateri disciplinare in actele normative din
domeniul functiei publice si functionarilor publici sau aplicabile acestora, se aplicd una dintre
sanctiunile disciplinare previzute la alin. (3).

(6) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizéirii comisiei
de disciplind, dar nu mai tirziu de 2 ani de la data sévArsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii
disciplinare prevazute la art. 492 alin. (2) lit. 1) din Codul administrativ cu privire la incompatibilitati,
pentru care sanctiunea disciplinard se aplicd in conditiile prevazute la art. 520 lit. b) din Codul
administrativ.

(7) Sanctiunile disciplinare se radiazé de drept, dupd cum urmeaza:

a) mustrarea scrisd - in termen de 6 luni de la aplicare;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioadd de pand la 3 luni;

- diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o
perioada de pana la un an de zile;
- suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de

la unu la 3 ani; - laexpirarea

- retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, termenului

pe o perioada de pani la un an, cu diminuarea pentru care au
corespunzitoare a salariului; fost aplicate
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¢) destituirea din functia publica - in termen de 3 ani de la aplicare;
d) de la data comunicérii hotirdrii judecdtoresti definitive prin care s-a anulat actul
administrativ de sanctionare disciplinard a functionarului public.

X. Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art. 53. - (1) Sanctiunea disciplinard se stabileste in raport cu cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avindu-se in vedere:

a) imprejurédrile in care fapta a fost savérsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in timpul serviciului a salariatului;

e) existenta in antecedentele acestuia a unor eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior
de catre acesta, care nu au fost radiate, in conditiile legii.

(2) In cazul personalului contractual, cu exceptia sanctiunii disciplinare previzute la art. 248
alin. (1) lit. a) din Codul muncii, nicio mésurd nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei
cercetari disciplinare prealabile, sub sanctiunea nulitatii absolute.

Art. 54. — (1) Pentru personalul contractual, in vederea efectudrii cercetarii disciplinare,
salariatul va fi convocat in scris de citre persoana desemnati de primar, de cétre presedintele comisiei
de disciplind constituiti la nivelul angajatorului sau de cétre consultantul extern specializat in legislatia
muncii, imputerniciti conform Codului muncii, precizindu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(2) in cazul neprezentirii salariatului la convocare, fird existenta unui motiv obiectiv,
sanctiunea va fi dispusi fara realizarea cercetirii disciplinare prealabile.

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

Art. 55. - (1) Rezultatele cercetarii disciplinare intreprinse de cétre persoana imputerniciti sau,
dupi caz, de comisia de cercetare disciplinard se consemneazi intr-un referat/proces-verbal inaintat
catre primar.

(2) Referatul/procesul-verbal intocmit de citre persoana imputernicitd, respectiv de comisie,
va cuprinde in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinard si data la care s-a comis abaterea
disciplinard;

b) precizarea prevederilor din Regulamentul intern sau Contractul colectiv de muncd/Acordul
colectiv aplicabil, contractul individual de muncé/actul administrativ, etc., cu referire la raporturile de
muncd, incédlcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inliturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
discipinare prealabile sau motivele pentru care salariatul nu s-a prezentat la convocare pentru
efectuarea cercetrii disciplinare prealabile;

d) rispunsurile scrise pe care le da salariatul la intrebarile formulate pe baza notei explicative
adresate acestuia de citre persoana imputernicitd de primar; in cazul in care angajatul refuza si
rispundi la intrebirile adresate, acest fapt va fi consemnat in prezenta si cu semnétura unui alt angajat
din cadrul compartimentului de munca al salariatului;

¢) sanctiunea disciplinard propusd pentru a fi aplicatd angajatului, cu indicarea temeiului
juridic.

(3) Pe baza referatului aprobat de primar, Compartimentul resurse umane va propune
intocmirea dispozitiei pentru aplicarea sanctiunii disciplinare, cu respectarea prevederilor legale.
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Art. 56. — (1) Sub sanctiunea nulititii absolute, in dispozitia prin care se dispune aplicarea
sanctiunii disciplinare se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinard,

b) precizarea prevederilor din regulamentul intern, contractul individual de munca sau

contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incélcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inliturate apararile formulate de salariat in timpul

disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 251 alin. (3)
din Codul muncii, nu a fost efectuati cercetarea;

d) temeiul de drept in baza ciruia sanctiunea disciplinara se aplicé;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestat;

f) instanfa competentd la care sanctiunea poate fi contestata.

Art. 57. - (1) In cazul functionarilor publici, pentru aplicarea sanctiunilor disciplinare
prevazute la art. 492 alin. (3) lit. b) -f) din Codul administrativ, procedura de cercetare administrativa
este obligatorie.

(2) Procedura de cercetare administrativd consti in:

a) audierea persoanei care a formulat sesizarea si a functionarului public a cérui fapti a fost
sesizatd ca abatere disciplinard, a altor persoane care pot oferi informatii cu privire la solufionarea
cazului saw/si a membrului/membrilor comisiei de disciplind ori a persoanelor din cadrul
compartimentului de control, desemnati si efectueze cercetarea administrativa,

b) administrarea probelor propuse de pérti, precum si, dacd este cazul, a celor solicitate de
comisia de discipling;

¢) dezbaterea cazului.

Art. 58. — (1) Convocarea persoanelor care urmeazai a fi audiate, pentru prezentarea in fafa
comisiei de disciplind sau in fafa membrului/membrilor comisiei de disciplind desemnat/desemnati
pentru efectuarea cercetarii administrative, se face de cétre presedintele comisiei de disciplind, prin
citatie.

(2) Citatia este individuald si cuprinde urmatoarele elemente constitutive, sub sanctiunea
nulitatii:

a) numarul de inregistrare si data emiterii;

b) numele, prenumele, domiciliul/resedinta sau sediul institutiei unde isi desfasoara activitatea,
functia celui citat si calitatea avuta prin raportare la sesizarea aflata pe rolul comisiei de disciplina;

¢) numarul si data inregistrarii la comisia de disciplind a sesizarii aflate pe rol;

d) locul, data si ora organizirii sedintei;

¢) numele, prenumele si semnétura presedintelui comisiei de disciplin.

(3) Comunicarea citatiei si a tuturor actelor de procedura se face de cétre secretarul comisiei
de disciplind, personal, cu semniturd de primire, sau, dupd caz, prin scrisoare recomandatd cu
confirmare de primire sau prin posta electronicd cu confirmare de primire/livrare. Dovezile de
comunicare se depun la dosar.

(4) Citatia pentru audierea functionarului public a cirui faptd face obiectul sesizirii se
comunicd impreund cu un exemplar al sesizirii, precum $i cu copii ale inscrisurilor depuse de catre
persoana care a formulat sesizarea, dacé este cazul.

(5) Dupd primirea citatiei, a sesizirii indreptate impotriva sa §i a inscrisurilor depuse de
persoana care a formulat sesizarea, functionarul public poate sd formuleze o intdmpinare, pand la
termenul-limiti la care comisia de disciplind administreaza probele, care s cuprinda raspunsul la toate
capetele de fapt si de drept ale sesizérii, precum si mijloacele de proba prin care intelege sa se apere.
Se considerd mijloace de proba: inscrisurile si martorii.

(6) Persoana care a formulat sesizarea si functionarul public a cirui faptd a fost sesizatad pot
cere, in scris, ca procedura de cercetare administrativa sa se desfdsoare i in lipsd, pe baza actelor de
la dosar, cu exceptia termenelor stabilite pentru audiere.

ﬂ
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(7) Suspendarea raportului de serviciu al functionarului public a carui faptd a fost sesizati ca
abatere disciplinard nu impiedici desfisurarea cercetérii administrative.

Art. 59. — (1) Persoana care a formulat sesizarea se audiazi separat de functionarul public a
cirui fapta a fost sesizatd ca abatere disciplinard. La solicitarea uneia dintre parfi si cu acordul
celeilalte, audierea se poate realiza in prezenta persoanei care a formulat sesizarea si a functionarului
public a cérui fapta a fost sesizati.

(2) Audierea se consemneazi intr-un proces-verbal de audiere, care contine atat intrebérile

formulate de membrii comisiei de disciplind sau de membrul/membrii comisiei de

desemnat/desemnati pentru efectuarea cercetirii administrative, cit i rdspunsurile persoanei
audiate.

(3) In timpul audierii, persoana care a formulat sesizarea si functionarul public a cirui fapta

este cercetatd au obligatia de a propune mijloacele de proba pe care le considerd necesare.

(4) Daca persoanele audiate nu vor sau nu pot si semneze, se va mentiona acest lucru in

procesul-verbal de audiere.

(5) Refuzul persoanelor legal citate de a se prezenta la audieri se mentioneazi in procesul-

verbal de audiere si nu impiedicéd desfésurarea cercetarii administrative.

(6) Audierea se inregistreazi si pe suport electronic, care se pastreazi la dosarul cauzei si

constituie anex3 la procesulverbal de audiere.

Art. 60. — (1) Dezbaterea cazului se face de cétre comisia de disciplind pe baza:

a) proceselor-verbale de sedinti;

b) proceselor-verbale de audiere a persoanei care a formulat sesizarea, a functionarului public

a carui fapta a fost sesizatd ca abatere disciplinara, a martorilor, precum si in situatia

aplicérii art. 44 din Anexa nr. 7 la Codul administrativ;

¢) probelor administrate;

d) raportului membrului/membrilor comisiei de disciplind desemnat/desemnati

efectuarea cercetérii administrative.

(2) Comisia de disciplind poate si propund, in urma dezbaterii cazului:

a) aplicarea uneia dintre sanctiunile disciplinare previzute la art. 492 alin. (3) din Codul

administrativ, in cazul in care s-a dovedit sdvarsirea unei abateri disciplinare;

b) clasarea sesizdrii, atunci cind nu se confirmé sdvarsirea unei abateri disciplinare.

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

disciplini tine seama de:

a) cauzele care au determinat sdvéargirea abaterii disciplinare;

b) imprejurédrile in care aceasta a fost sivarsita;,

¢) gradul de vinovitie;

d) gravitatea si consecintele abaterii disciplinare;

¢) conduita functionarului public;

f) existenta unor sanctiuni disciplinare ale functionarului public, care nu au fost radiate in

conditiile prevazute de lege;

g) existenta unui concurs de abateri disciplinare.

Art. 61. — (1) In termen de 5 zile lucritoare de la data finalizirii procedurii cercetarii
administrative, comisia de disciplind intocmegte un raport cu privire la sesizarea in cauzi, care trebuie
s contind urmétoarele elemente:

a) numirul si data de inregistrare ale sesizarii;

b) numele si prenumele functionarului public a cirui faptd este sesizatd ca abatere disciplinara,
denumirea autoritifii sau a institutiei publice, precum §i a compartimentului in care acesta Isi

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

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

e) probele administrate;

f) propunerea privind sanctiunea disciplinard aplicabild de catre persoana care are competenta

legaléd de numire sau, dupé caz, propunerea de clasare a sesizirii;

g) motivarea propunerii;

h) numele, prenumele si semniturile presedintelui si ale celorlal{i membri ai comisiei de

disciplind, precum si ale secretarului acesteia,

i) data intocmirii raportului.

(2) in cazul in care se propune sanctiunea disciplinar privind destituirea din functia publica,

raportul trebuie sé cuprinda identificarea si descrierea consecintelor grave ale abaterii

disciplinare.

(3) Raportul comisiei de disciplind se aduce la cunostinta primarului, persoanei care a formulat
sesizarea §i functionarului public a cirui fapti a fost sesizatd, in termen de maximum 3 zile lucritoare
de la data intocmirii acestuia.

(4) Pe baza raportului comisiei de disciplind, Compartimentul resurse umane va propune
intocmirea dispozitiei pentru aplicarea sanctiunii disciplinare, cu respectarea prevederilor legale.

(5) In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului, dar nu mai tarziu de
implinirea termenului previzut la art. 492 alin. (8) din Codul administrativ, primarul emite dispozitia
de sanctionare disciplinara.

(6) Dispozitia de sanctionare a functionarului public trebuie sd confind in mod obligatoriu
urmitoarele elemente:

a) temeiul legal in baza céruia se aplica sanctiunea disciplinard, precum §i actele doveditoare
care stau la baza incadrérii in textul de lege;

b) numele si prenumele functionarului public;

¢) denumirea functiei publice, individualizatd prin categorie, clasd §i, dupd caz, grad
profesional;

d) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

e) sanctiunea aplicati, precum si motivul pentru care a fost aplicati o alta sanctiune decét cea
propusa de comisia de disciplina, dacé este cazul;

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

(7) La dispozitia de sanctionare se anexeaza raportul comisiei de disciplind, sub sancfiunea
nulitatii absolute.

Art. 62. - (1) Dispozitia de sanctionare se comunici in termen 5 zile calendaristice de la data
emiterii:

a) salariatului, a carui faptd a fost sesizatd ca abatere disciplinard, respectiv i s-a aplicat
sanctiunea disciplinard, cu semndtura de primire ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare
recomandati (cu aviz de primire), la domiciliul sau resedinta comunicaté de acesta;

b) persoanei care a formulat sesizarea, in cazul functionarilor publici;

¢) comisiei de disciplini care a elaborat si transmis raportul, in cazul functionarilor publici;

d) Compartimentului resurse umane §i compartimentului unde 1si desfigoard activitatea
persoana a cérei fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara;

¢) Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in cazul functionarilor publici.

(2) Dispozitia de sanctionare poate fi contestatdi de salariat la instantele judecdtoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.
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(3) Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicatd se poate adresa instantei de
contencios administrativ, solicitdnd anularea sau modificarea, dupi caz, a ordinului sau dispozitiei de
sancfionare,

XI. Raspunderea salariatilor

Art. 63. - (1) Incilcarea de citre personalul contractual si functionarii publici, cu vinovitie, a
indatoririlor de serviciu atrage rispunderea administrativé, civila sau penald, in conditiile legii si ale
Codului administrativ.

(2) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de cétre personalul contractual si functionarii
publici a proiectelor de acte administrative gi a documentelor de fundamentare a acestora, cu Incilcarea
prevederilor legale, atrage raspunderea acestora in conditiile legii.

(3) Salariatul/functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea
ori avizarea actelor si documentelor previzute la alin. (2), dacd le considerd ilegale, cu respectarea
prevederilor art. 437 alin. (3) din Codul administrativ.

(4) Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actele si
documentele previazute la alin. (2) se face in scris §i motivat in termen de 5 zile lucritoare de la data
primirii actelor, cu exceptia situatiilor in care prin acte normative cu caracter special sunt prevazute
alte termene, i se inregistreaza intr-un registru special destinat acestui scop.

(5) Functionarii publici care refuza sd semneze, respectiv sd contrasemneze ori avizeze sau care
prezintd obiectii cu privire la legalitate asupra actelor si documentelor prevézute la alin. (2), fard a
indica temeiuri juridice, 1n scris, cu respectarea termenului prevazut la alin. (4), raspund 1n conditiile

legii.

Art. 64. — (1) Orice persoand care se considera vitimata intr-un drept al séu sau intr-un interes
legitim se poate adresa instantei judecitoresti, in conditiile legii, impotriva autoritdtii publice care a
emis actul sau care a refuzat si rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un interes legitim.

(2) In cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asiguri din bugetul autorititii publice
prevazute la alin. (1). Dacd instanfa judecéitoreascid constatd vinovitia functionarului
public/personalului contractual, persoana respectivd va fi obligatd la plata daunelor, solidar cu
autoritatea sau institutia publica.

(3) Raspunderea juridicd a personalului contractual/functionarului public nu se poate angaja
dacd acesta a respectat prevederile legale si procedurile administrative aplicabile autoritifii publice in
care isi desfagoara activitatea.

Art. 65. — (1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor rdspunderii
civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legéturd cu munca
lor.

(2) In situatia in care angajatorul constati ci salariatul siu care isi desfisoari activitatea in
temeiul unui contract individual de munca a provocat o pagubé din vina si in legéturd cu munca sa, va
putea solicita salariatului, printr-o notd de constatare §i evaluare a pagubei, recuperarea contravalorii
acesteia, prin acordul pdrtilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de 30 de zile de la data
comunicarii.

(3) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul pértilor, conform alin. (2), nu poate fi mai
mare decét echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

Art. 66. — (1) Salariatul care a Incasat de la angajator o suma nedatoratd este obligat sd o
restituie.

(2) Daci salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau i care nu mai pot fi restituite in naturd
sau daci acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptétit, este obligat s suporte contravaloarea
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lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzi se stabileste potrivit valorii acestora de la data
platii.

Art. 67. - (1) In cazul in care contractul individual de munca inceteazi Inainte ca salariatul sa
il fi despédgubit pe angajator si cel in cauzi se incadreaza la un alt angajator ori devine functionar
public, retinerile din salariu se fac de cétre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publica,
dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis In acest scop de citre angajatorul pagubit.

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

Art. 68. - In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate
face Intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rati de retineri, angajatorul
se poate adresa executorului judecatoresc in condiiile Codului de procedura civila.

Art. 69. — Réspunderea civild a functionarului public se angajeaza:

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

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

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

Art. 70. — Réspunderea patrimoniald a functionarilor publici este stabilitdi numai in urma
efectudrii cercetarilor de catre comisia constituitd in acest sens prin dispozitie a Primarului.

Art. 71. - (1) Repararea pagubelor aduse autoritafii sau institutiei publice in situatiile
prevazute la art. 69 lit. a) si b) din prezentul regulament se dispune prin emiterea de cétre conducétorul
autoritétii sau institufiei publice a unei dispozitii de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea
pagubei, sau, dupd caz, prin asumarea unui angajament de platd, iar In situatia previzutd la lit. c) a
aceluiagi articol, pe baza hotarérii judecéatoresti definitive si irevocabile.

(2) Impotriva dispozitiei de imputare functionarul public in cauzi se poate adresa instantei de
contencios administrativ.

(3) Dispozitia de imputare raimasa definitivd ca urmare a neintroducerii ori respingerii actiunii
la instanta de contencios administrativ constituie titlu executoriu.

(4) Dreptul conducétorului autorititii sau institutiei publice de a emite dispozitia de imputare
se prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

Art. 72. — (1) Raspunderea contraventionald a functionarilor publici se angajeazi in cazul in
care acestia au sivarsit o contraventie in timpul §i in legiturd cu sarcinile de serviciu.

(2) Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii
functionarul public se poate adresa cu plangere la judecitoria in a cdrei circumscriptie isi are sediul
autoritatea sau institutia publicd in care este numit functionarul public sanctionat.

Art. 73. - (1) Raspunderea functionarului public pentru infractiunile sdvérsite in timpul
serviciului sau in legéturd cu atributiile functiei publice pe care o ocupd se angajeazd potrivit legii
penale.

(2) Savérsirea unor fapte ilicite, de citre personalul din administratia publica previzut de art.
5 lit. gg) din Codul administrativ, in exercitarea atributiilor ce 1i revin, atrage raspunderea
administrativa, civilad sau penald, dupi caz.

(3) Raspunderea civild si penala se angajeaza conform legislatiei specifice.

(4) Raspunderea administrativ-disciplinari reprezinti o formé a raspunderii administrative care
intervine in cazul sdvarsirii unei abateri disciplinare, in sensul incélcérii de cétre demnitari, functionari
publici si asimilatii acestora a indatoririlor de serviciu si a normelor de conduité obligatorie prevéizute
de lege si se sanctioneaza potrivit art. 568 si urmitoarele din Codul administrativ.

e,
REGULAMENT INTERN Page 32



ORASUL TOPOLOVENI Editia: 2

JUDETUL ARGES REGULAMENT INTERN Revizia: 1

Cod: RI-01 Pag. 33 din 36

XI1. Modalitiitile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice

Art. 74, - (1) La nivelul primériei sunt elaborate si actualizate ori de céte ori este necesar,
proceduri formalizate pe procese sau activititi care descriu totalitatea pasilor de urmat n succesiunea
logicd, modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitdtilor si actiunilor, respectiv
activitdfile de control implementate, responsabilitifile si atributiile personalului de conducere si
executie din cadrul institutiei, in conformitate cu prevederile Ordinului SGG nr. 600/2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice.

(2) Procedurile formalizate pe activitati, aprobate in conditiile legii, sunt aduse, in scris, la
cunostina tuturor salariatilor, cdrora le revin atributii privind realizarea activititilor descrise in
proceduri. De asemenea, figele posturilor vor fi modificate si completate, avindu-se in vedere
activitéfile previzute in procedurile formalizate si stabilite in sarcina fiecirui salariat.

XIII. Criteriile si procedurile de evaluare profesionali a salariatilor

Art. 75. - (1) Scopul principal al evaludrii performantelor profesionale individuale ale
salariatilor este corelarea obiectiva dintre activitatea salariatului si cerintele postului ocupat.

(2) Pentru activitatea realizatd incepand cu anul 2025 se va aplica metodologia de evaluare a
functionarilor publici prevédzuta in anexa nr. 6 la Codul administrativ.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se realizeaza de citre
evaluator/seful ierarhic sau demnitarii alegi in conditiile legii.

Art. 76. — Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor are urmitoarele
componente:

a) evaluarea gradului i modului de atingere a obiectivelor individuale (obiectivele de
performanta individuald rezultd din fisa postului §i sunt stabilite de citre seful ierarhic prin raportare
la functia detinuta, gradul profesional sau treapta profesionald a acesteia. Acestea pot fi revizuite ori
de céte ori se modifica atributiile postului);

b) evaluarea gradului de implementare a criteriilor de performanta stabilit potrivit prevederilor
legale in vigoare;

¢) evaluarea gradului de imbunatifire a nivelului de cunostinte, deprinderi ca urmare a
participarii salariatilor institutiei la cursuri de formare profesionali.

Art. 77. - Procedura evaludrii finale se realizeazi in urmétoarele 3 etape:

a) completarea raportului de evaluare de cétre evaluator;

b) interviul;

¢) contrasemnarea raportului de evaluare.

Art. 78. - Calificativul final al evaluirii este consemnat in Raportul de evaluare care este
semnat atat de cétre evaluator, cét si de salariatul evaluat.

Art. 79. - Salariatii nemulfumiti de rezultatele evaludrii pot sé le conteste la conducétorul
institutiei sau, dupa caz, se pot adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art. 80. - (1) Primarul poate dispune concedierea sau eliberarea din functie a salariatilor pentru
motive care tin de persoana salariatului:

a) in cazul in care salariatul personal contractual nu corespunde profesional locului de muncd
in care este incadrat, doveditd in conditiile legii;

b) pentru incompetentd profesionald in cazul obtinerii calificativului ,,necorespunzitor” la
evaluarea performantelor profesionale individuale. Eliberarea din functia publicd a functionarului
public se dispune prin act administrativ, in conditiile legii.

(2) Actul administrativ prin care se dispune concedierea salariatului, respectiv eliberarea din
functia publicd a functionarului public se comunicd salariatului/functionarului public in termenul

previzut de lege.
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(3) Dispozitia de concediere a salariatului, respectiv eliberarea din functia publici a
functionarului public poate fi contestati de salariat la instantele judecitoresti competente, in termenul
prevazut de lege.

XIV. Protectia datelor cu caracter personal

Art. 81. - Institutia prelucreazi datele cu caracter personal ale salariatilor In urmitoarele
scopuri previzute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:

a) respectarea clauzelor contractului de munci, inclusiv descércarea de obligatiile stabilite prin
lege sau prin acorduri colective;

b) gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

¢) asigurarea egalitatii si diversititii la locul de munci;

d) asigurarea sdndtatii i securititii la locul de munci;

e) evaluarea capacititii de munca a salariatilor;

f) valorificarea drepturilor de asistenti sociala;

g) exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munci,

h) organizarea incetirii raporturilor de munca.

Art. 82. —Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decét
cele mentionate la art. 81 sunt cele precizate in documentele si operatiunile care conservi dovada
consimtdmantului salariatilor pentru prelucrare.

Art. 83. - Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu
protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificdri in legaturd cu protectia
datelor cu caracter personal.

Art. 84. - Tofi salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic
sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legatura cu orice neldmurire, suspiciune
sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor institutiei si/sau ale
beneficiarilor/colaboratorilor/contribuabililor, in legaturd cu orice divulgare a datelor cu caracter
personal si in legaturd cu orice incident de natura si duci la divulgarea datelor cu caracter personal de
care 1au cunostintd, in virtutea atributiilor de serviciu i in orice altd imprejurare, prin orice mijloace.

Art. 85. — Salariatii care prelucreazi date cu caracter personal au obligatia si nu intreprinda
nimic de naturd si aducd atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor
si/sau ale beneficiarilor/colaboratorilor/contribuabililor. Prelucrarea datelor cu caracter personal de
care iau cunostinti cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la
utilizarea acestor date este interzisé.

Art. 86. — Prelucrarea datelor cu caracter personal se referd, dar nu exclusiv, la orice operatiune
sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu
caracter personal, cu sau fird utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea,
organizarea, structurarea, stocarea, adaptareca 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. 87. — Avand 1n vedere importanta speciald pe care institutia o acordi protectiei datelor cu
caracter personal, incélcarea obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor constituic o
abatere disciplinard grava si se sanctioneazi in conditiile previzute de legislatia in vigoare.

XV.Accesul in perimetrul angajatorului

Art. 88. — (1) Accesul salariatilor in perimetrul unititii se face pe bazi de legitimatie de
serviciu, eliberatd si vizatid de conducerea acesteia, precum si de cateld/card de acces pe una din
intrarile stabilite cu sistem de citire coduri de acces.
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(2) Accesul salariatilor in afara programului normal de lucru este permis numai cu aprobarea
conducerii unitatii, pe baza avizului sefilor serviciilor si compartimentelor functionale din care fac
parte salariatii respectivi.

(3) Activitatile in afara programului normal de lucru pot fi efectuate numai in zilele de lucru,
in intervalul 6:00 —22:00. Exceptii de la aceastd reguld se pot obtine pe bazi de referate justificative,
in care se precizeaza salariatii implicati si perioada de timp solicitata.

Art. 89. — Accesul persoanelor strdine este permis numai in timpul programului de lucru, in
spatiul destinat publicului, respectiv zona de relatii cu publicul si casierie, zone delimitate prin afisare.

Art. 90. - Salariatii au obligatia si predea legitimatia de serviciu la incetarea contractului
individual de munc&/raportului de serviciu, precum si a cardului de acces in unitate.

XVL. Dispozitii finale
Art, 91, — (1) Ocuparea posturilor vacante din entitatea publici se face prin concurs/ examen/

transfer, in conditiile legii si ale Codului administrativ, tindnd cont de natura functiei pentru care se
organizeazd concurs/ examen sau se propune transfer.

(2) Publicitatea concursului, desfigurarea concursului/ examenului se realizeazi potrivit legii.

Art, 92. — (1) Promovarea in grade sau trepte profesionale a personalului contractual se face
potrivit legii, In baza procedurii de organizare si desfasurare a examenului de promovare a personalului
contractual in grade si trepte profesionale.

(2) Promovarea in clasi si grade profesionale a functionarilor publici se face potrivit Codului
administrativ.

Art. 93. - Prezentul Regulament intern se completeazi cu dispozitiile cuprinse in Codul muncii
si Codul administrativ, precum si cu prevederile altor acte normative in vigoare referitoare la
asigurarea securitatii si séindtétii la locul de munca sau privitoare la organizarea si disciplina muncii.

Art. 94. - (1) Regulamentul intern va putea fi modificat atunci cdnd apar acte normative noi,
precum si ori de céte ori interesele angajatorului o impun.

(2) Dacéd modificarile sunt substantiale, Regulamentul intern va fi revizuit, ddndu-se textelor o
noud numerotare.

Art. 95. - Prezentul regulament intra in vigoare la data emiterii dispozitiei de aprobare si va fi
afigat pe site-ul institutiei, precum si la sediul acesteia.

INTOCMIT,
COMPARTIMENT RESURSE UMANE

INSPECTOR SUPERIOR
PREDA ANISOAR:

SINDICATUL EGALITATEA PITESTI,
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COMISIA PARITARA:

Membri titulari desemnati de primar
1.IVANESCU EUG
2.MILITARU ANA

Membrii titulari desemnati prin votul majaoritatii functionarilor publici:

1.ANTON DANIELA - MIHAELA
2.ANDRONACHE SORIN -IONUT

Membru supleant desemnat de primar
1.POPESCU ALINA TILEANA

Membru supleant dese S ) yotul majoritatii functionarilor publici
2. GULIE CATA .

Secretari ai comis N re nu au calitate de me it ai teia:
1.SERBAN ANDREEA CATALINA- secretar titular
2.GRIGORE FLORENTINA - secretar supleant
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