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Capitolul 1.
Dispozitii generale

Art. 1 Prezentul Regulament Intern constituie cadrul care trebuie sa asigure desfisurarea in bune
conditii a activiti{ii fiecirui salariat, respectarea strictd a regulilor privind protectia, igiena §i securitatea in
munci a regulilor privind ordinea si disciplina muncii, a regulilor referitoare la procedura disciplinara,
abaterile disciplinare si sancfiunile ce pot fi aplicate, respectarea principiulului nediscriminirii si al
inlaturarii oricarei forme de incilcare a demnitatii, drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariafilor,
organizarea timpului de munci, criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor.

Art.2 Prezentul regulament se aplicd tuturor salariatilor Primariei Comunei Micestii de Campie
(functionari publici sau personal cu contract individual de muncd), indiferent de durata contractului de
munci sau raportului de serviciu, precum si celor detagati sau delegafi.

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

Capitolul II.
Drepturile si obligatiile conducerii institutiei

Art. 4 Conducerea institutiei are urmitoarele drepturi in conditiile legii:

a) sd stabileascd organizarea si functionarea institufiei;

b) si stabileascd atribufiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

c) s stabileasca obiectivele de performantd individuala, precum si criteriile de evaluare a realizirii acestora.

d) sa dea dispozitii 1n scris, care au un caracter obligatoriu pentru funcfionari publici sau personalul cu
contract individual de muncé, sub rezerva legalitafii lor;

e) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

f) sd constate sdvarsirea abaterilor disciplinare gi sa aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii.

Art. 5 Conducerea institutiei are urmitoarele obligatii importante:

a) sa supund aprobirii Consiliului Local organigrama, statul de functii §i regulamentul de organizare si
functionare al Primériei, conform prevederilor legale;
b) si asigure incadrarea si promovarea in functie, cu respectarea prevederilor legale;
¢) si asigure stabilitatea in munci a fiecirui salariat si sa garanteze ca exercitarea functiei sd nu depinda de
relatiile interpersonale sau politice;
d) si asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricéror incercéri de incélcare prin
manifestiri de subiectivism sau abuz;

e) s acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege;
f) sa se consulte cu reprezentantii salariafilor in privinta deciziilor susceptibile si afecteze substantial
drepturile i interesele acestora;
g) sa pliteasci toate contribufiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sd refind §i sd vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
h) si asigure accesul salariatilor la servicii medicale de medicina a muncii;
i) sa infiinteze registrul general de eviden{i a salariatilor si s opereze Inregistrarile prevazute de lege s ia n
considerare sugestiile si propunerile pertinente formulate de salariati in vederea imbunétatirii activitafii;
j) sd elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat;

k) si informeze salariatii asupra condifiilor de muncd §i asupra elementelor care privesc desfisurarea
relatiilor de munca;
1) si asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea sarcinilor de munca
si conditiile corespunzatoare de munci;
m) si comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a Primériet,
n) s asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;
o) si identifice si si asigure adaptarea locului de muncd pentru salariatii cu dizabilititi si de a pune la
dispozitia acestora instrumentele de asigurare a accesibilitétii, in vederea exercitérii in mod corespunzator a
atributiilor aferente functiilor ocupate de acestia;



p) sa asigure: protectia salariatilor impotriva amenintérilor, violentelor, faptelor de ultraj cirora le-ar putea fi
victima in exercitarea functiei sau in legdturd cu acestea;

q) s& sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, n vederea Imbundtatirii
activititii autorititii sau institutiei publice in care isi desfdgoara activitatea, precum si a calitafii serviciilor
oferite cetatenilor.

Capitolul III.
Drepturile, indatoririle si obligatiile
functionarilor publici si ale salariatilor cu contract individual de munca

A) Drepturile Functionarilor publici
Art. 6 Functionarii publici au urmétoarele drepturi:
a)dreptul la opinie;
b)dreptul la tratament egal;
¢) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea prezentului regulament si care il
vizeaza In mod direct;
d) dreptul de asociere sindicald si de asociere in organizatii profesionale,
e) dreptul la greva, in conditiile legii,
f) dreptul la o salarizare si alte drepturi conexe in conditiile legislatiei ~ privind salarizarea unitard a
personalului platit din fonduri publice;
g) dreptul de a fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publicd, in conditiile legii;
h) dreptul la concediu de odihni anual si alte concedii, in condifiile legii;
i) dreptul la un mediu sénitos la locul de munca;
j) dreptul la asistentd medicald, proteze si medicamente, in conditiile legii;
k) dreptul la recunoasterea vechimii in muncé, in specialitate i in grad profesional;
1) dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat, potrivit legislatiei;
m) drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia;
n) dreptul la protectia legii;
0) dreptul de a fi despégubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritétii sau institufiei publice;
p) dreptul de a desfisura activititi in sectorul si sectorul privat cu respectarea prevederilor legale privind
q) dreptul de a refuza, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daca le
considera ilegale;
r) dreptul la libera exprimare, in conditiile legii.
B) Indatoririle si obligatiile functionarilor publici
Art. 7
(1) Functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Micestii de Campie le
revine indatorirea de a indeplini in conditiile legii dispozitiile primite de la superiorii ierarhici si de a
respecta intocmai indatoririle si obligatiile previzute de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completdrile ulterioare.
(2) Functionarii publici raspund potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia publicd pe
care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate
Art. 8 Functionarilor publici le revin urmatoarele obligatii:
a) si respecte Constitutia, legile {arii, statul de drept, drepturile si libertatile fundamentale ale cetdfenilor in
relatia cu administratia publicd, precum si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispoziiilor legale in
conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduitd care rezultd din indatoririle
previzute de lege:
b) si respecte demnitatea functiei publice definute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfisoard activitatea
c) si respecte libertatea opiniilor si de a nu se ldsa influentati de considerente personale sau de popularitate,
in exprimarea opiniilor.
d) sd aibi o atitudine concilianti si si evite generarea conflictelor datorate schimburilor de pareri



¢) si asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetdfenilor, prin participarea activd la luarea
deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor autoritdtilor si ale institutiilor
publice

f) sd aibd un comportament profesionist precum si de a asigura in conditiile legii transparenta administrativa,
pentru a cdstiga si a menine increderea publicului in integritatea, impar(ialitatea si eficacitatea autoritailor
si institutiilor publice

g) de a apdra in mod loial prestigiul autorititii sau institutiei publice in care isi desfdgoard activitatea, precum
si de a se abtine de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia

h) sa informeze autoritatea sau institutia publica in mod corect si complet, in scris, cu privire la situatiile de
fapt si de drept care privesc persoana si care sunt generatoare de acte administrative, in conditiile expres
prevazute de lege

i) sii raspunda, potrivit legii, in indeplinirea atributiilor ce le revin din functia publica pe care o detin, precum
si a atributiilor ce le sunt delegate

j)}sd indeplineasci dispozitiile primite de la superiorii ierarhici

k) sdexecute dispozitiile formulate in scris, cu exceptia cazului in care acesta sunt vadit ilegale

1) sa aduca dispozitiile ilegale la cunostint superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia in astfel
de situatii

m) si péstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legdtura cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau la cunostintd in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu
aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public

n) si asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitdilor administrativ- teritoriale, s evite
producerea oricarui prejudiciu, ationdnd in orice situatie ca un bun proprietar.

0) sa foloseasci timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd autoritatii sau institutiei publice numai pentru
desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute

p) sa propuni si si asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficientd a banilor publici, in
conformitate cu prevederile legale

q) s rezolve, in termenele stabilite de citre superiorii ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate

1) si nu permitd utilizarea functiei publice in actiuni publicitare pentru promovarea unei activité(i
comerciale, precum si in scopuri electorale

s) sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de intersee si al incompatibilitatilor, precum gi
normele de conduiti.

s) sd prezinte la numirea intr-o functie publics, la Incetarea raportului de serviciu, precum si in alte situatii
prevazute de lege, declaratia de avere si interese, pe care este obligat si le actualizeze anual, sau de cate ori
este nevoie, potrivit legii

t) s& aiba un comportament bazat pe respect, bund-credintd, corectitudine, integritate morala si profesionald t)
sd nu aducd atingere onoarei, reputatiei, demnitatii, integritatii fizice si morale a persoanelor cu care intra in
legaturd in exercitarea functiei publice, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, acte sau fapte care pot
afecta integritatea fizicd sau psihica a oricarei persoane

u) si adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clard si eficient a problemelor cetéfenilor;
v) si adopte o atitudine demna si civilizata fata de orice persoana cu care intra in legatura in exercitarea
functiei publice, fiind indrituiti, pe baza de reciprocitate, sa solicite acesteia un comportamenrt similar

w) si asigure ecgalitatea de tratament a cetatenilor in fata autorititilor si institutiilor publice, principiul
conform ciruia functionarii publici au indatorirea de a preveni §i combate orice forma de discriminare in
indeplinirea atribufiilor profesionale

X) si promoveze o imagine favorabild tarii si autorittii sau institutiei publice pe care o reprezintd in cadrul
unor organizatii internationale, institutii de invatimant, conferinte, seminare si alte activitafi cu caracter
international

y) sd aibd o conduiti corespunzitoare regulilor de protocol cu ocazia deplasarilor externe;

7) s actioneze conform prevederilor legale si si isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial;

aa) s se angajeze in scris ¢i vor lucra in administragia publica, 2 - 5 ani de la terminarea programelor de
perfectionare profesionald, finan{ate din bani publici, cu o duratd mai mare de 90 de zile

ab) s restituie institutiei, in cazul nerespectérii angajamentului, contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru
perfectionare, calculate in conditiile legii;



ac)'sd restituie institutiei contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare. Precum si drepturile
salariale primite in perioada perfectionirii, calculate in conditiile legii, daci nu au absolvit din vina lor
forma de perfectionare profesionali;

ad) de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare a recomandarilor
formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii;

Art. 9. Functionarilor publici le este interzis:

a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdtura cu activitatea autoritatii sau institugiei
publice in care isi desfisoara activitatea, cu politicile §i strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual;

b) si faci aprecieri neautorizate in legituri cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea sau
institutia publica in care isi desfigoard activitatea are calitatea de parte sau sa furnizeze In mod neautorizat
informatii in legaturd cu aceste litigii;

¢) si dezviluie si si foloseasc# informatfii care au caracter secret, in alte condifii dect cele previzute de lege;
d) sa acorde asistentd si consultan{d persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de acfiuni juridice
ori de altd naturd impotriva statului sau autoritaii ori institutiei publice in care isi desfasoard activitatea

e) Prevederile de la litera a )-d) se aplicd si dupi Incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2 ani,
daci dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

f) si afiseze, in cadrul autorititilor sau institutiilor publice, Insemne ori obiecte si 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 langé partidele politice, precum si
pentru activitatea candidatilor independenti;

g) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

h) si se serveascd de actele pe care le indeplinesc In exercitarea atributiilor de serviciu pentru a $i exprima
sau manifesta convingerile politice;

i) sd participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru;
j) si solicite sau sa accepte , direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice,
daruri sau alte avantaje, cu exceptia cazului in care bunurile pe care functionarii publici le-au primit cu titlu
gratuit in cadrul unor activititi de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice detinute, care se
supun prevederilor legale specifice;

k) in relatiile cu reprezentantii altor state, si exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute
internationale;

1) este interzisd incdlcarea legilor si obiceiurilor tdrii gazdd, in timpul deplasirilor externe in interesul
serviciului;

m) si promitd luarea unei decizii de citre instutitia publicd, de catre alfi functionari publici, precum si
indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

Art.10 Functionarilor publici de conducere le este interzis si favorizeze sau si defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publici pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme principiilor care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici.

B) Drepturile si obligatiile personalului contractual

Art.11
(1) Personalul contractual, incadrat in baza unui contract individual de munca exercitd drepturile si
indeplineste obligatiile stabilite de legislatia in vigoare in domeniul raporturilor de munci si de contractele
colective de munca direct aplicabile.
(2) Personalul contractual, incadrat in baza unui contract de management exercitd drepturile si indeplineste
obligatiile stabilite de dispozitiile legale in vigoare direct aplicabil, precum si cele rezultate din executarea
contractului.
(3) Personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Micestii de Campie,
depune declartii de avere si de interese, numai in conditiile Legii nr.176/2010, cu modificarile si
completarile ulterioare.
(4) Personalul contractual are dreptul si obligatia de a-si Imbunatati in mod continu abilitafile si pregatirea
profesionala.



(5) Salarizarea personalului contractual se face in conditiile legii privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice si in condititiile legislatiei muncii.

C) Reguli comune specifice tuturor salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Micestii de Campie

Art.12

(1) Salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Micestii de Campie le revin in
timpul exercitdrii serviciului, urmatoarele obligatii:

a) sa indeplineasci atributiile ce le revin conform fisei postului;

b) sé respecte disciplina muncii;

¢) si respecte prevederile sistemului de management al calitatii implementat in Primarie;

d) sa excludd manifestérile de formalism si birocratie;

e) si foloseasci integral si cu maximum de eficientd timpul de munca, in scopul indeplinirii obligatiilor de
serviciu;

f) si participe, atunci cdnd necesitifile o cer si se dispune, indiferent de functia sau de postul ocupat, la
efectuarea oricdror actiuni ce revin administratiei publice locale;

g) si instiinteze seful ierarhic de indata ce au luat la cunostin{d de existenta unor nereguli, abateri ori lipsuri
In munecd, sau de alta natura,

h) si depuni eforturile necesare pentru ridicarea calificdrii profesionale §i pentru cresterea caliti{ii muncii;
i) sa isi insuseasca si si aplice prevederile actelor normative de interes general si cele specifice domeniului
de activitate;
i) sd isi desfasoare activitatea numai in limitele legilor in vigoare;

k) s aibd un comportament profesional si civic, adecvat prestigiului institufiei;

1) s& respecte prevederile legale si cele cuprinse in prezentul regulament intern, precum si in contractul
individual de munci;

m) si fie fidel fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

n) si respecte mésurile de securitate si sindtate a muncii din institufie;

0) sé respecte secretul de serviciu;

p) si anunte compartimentele de specialitate in termen de trei zile despre orice modificare in actele de stare
civild, domiciliu, studii etc;

q) si respecte normele de conduitd etica si profesionald prevazute in Codul de conduitd, al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Micestii de Campie.
r) alte obligatii prevazute de lege.

(2) Salariatii cu functii de conducere au in plus, fatd de obligatiile prezentate la alin. (1) si urmétoarele:

a) de a asigura organizarca activititii personalului, de a manifesta initiativa si responsabilitate si de a sustine
propunerile personalului din subordine;

b) s# asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in
conditiile legislatiei specifice aplicabile fiecarei categorii de personal. In acest sens acestia au obligatia:

- sd repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului de competentd aferent functiei
publice ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane din subordine:

- sd asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzitoare a
competentelor fiecdrei persoane din subordine;

- sd monitorizeze performanta profesionali individuald si colectiva a persoanalului din subordine,
sd semnaleze in mod individual performantele necorespunzitoare si si implementeze mésuri
destinate amelioririi performantei individuale si dupi caz colective, atunci cand este necesar;

- sd examineze si si aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a componentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cand propun acordarea de stimulente materiale sau morale;

- sd evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionald al fiecarui subordonat gi sd
propuni participarea la programe de formare si perfectionare profesionald pentru fiecare persoand
din subordine;

- si delege sarcini si responsabilititi, in conditiile legii, persoanelor din subordine care defin
cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitarii functiei respective;

- saexcluda orice forma de discriminare si de hértuire, de orice naturi i in orice situafie, cu privire
la personalul din subordine;



¢) de a nu se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine;
d) sa participe la sedintele Consiliului Local care au pe ordinea de zi proiecte de acte normative intocmite
de compartimentele pe care le conduc.
Art.13 Seinterzice salariatilor

a) prezentarea la serviciu in finuta indecenti sau necorespunzitoare, ori sub influenta bauturilor alcoolice;

b) parasirea locului de munca sau plecarea din institufie fard motive temeinice i fird aprobarea gefilor
ierarhici sau neconsemnarea in condica de teren;

¢) orice preocupiri de ordin personal pe durata programului de activitate;

d) folosirea in interes personal a calculatoarelor si a aparaturii din dotare precum si a altor mijloace materiale
aparfindnd institutiei, efectuarea de convorbiri telefonice in interes personal, in acest sens posturile telefonice
fixe din dotare vor fi parolate iar cele pe mobile vor avea convorbiri limitate, urménd ca depasirile sa fie
suportate de catre salariatii care se fac responsabili de aceste depdsiri;

e) scoaterea din cadrul institutiei a oriciror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte de inventar, fara
bonuri de iesire eliberate de cei in drept; scoaterea actelor de serviciu inclusiv cu scopul de a lucra la
domiciliu;

f) aducerea in institutie a copiilor minori in scopul supravegherii acestora;

g) introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice in sediul institutiei in timpul programului;

h) purtarea de discutii inutile la locurile de munci cu persoane striine de compartiment sau din afara
institutiei in probleme personale;

i) fumatul in birouri sau holuri, acest lucru fiind permis numai in locuri special amenajate;
i) comercializarea de citre salariati a produselor de orice fel In incinta institufiei.

k) sarbatorirea diferitelor evenimente personale ale salariatilor, in birourile instituiei.

D)furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publici sau privatd a statului ori a unitéilor
administrativ teritoriale, supuse operatiunilor de vénzare, concesionare sau inchiriere in alte condiii decét
cele previzute de lege;

m) achizitionarea unui bun aflat in proprietatea privati a statului sau a unititilor administrativ teritoriale,
supus vinzarii in conditiile legii, in urmatoarele cazuri:

- cind a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atribuiilor de serviciu, despre valoarea ori
calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

- cAnd a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vénzarii bunului respectiv;

- cénd poate influenta operatiunile de vénzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele interesate de
cumpdrarea bunului nu au avut acces.
n) prevederile lit. m) se aplica in mod corespunzitor §i in cazul concesiondrii sau Inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publicé ori privatd a statului sau a unitatii administrativ-teritoriale.

Capitolul IV
Reguli privind respectarea nedisciminarii si al inlaturirii oricirei
forme de incalcare a demnitatii
Art.14
(1) Relatiile dintre institutie si salariatii sdi sunt guvernate de principiul nediscrimindrii gi al inlaturdrii
orcarei forme de incilcare a demnitatii, principiu garantat prin Constitutie $i care guverneaza drepturile
cetdtenilor romani
(2) In cadrul relatiilor de munci functioneaza principiul egalititii de tratament fatd de tofi salariatii,
egalitatii de sanse intre femei si barbati, principiul bunei credinte
(3) Orice discriminare fata de un salariat, definitd in conformitate cu prevederile legislatiei specifice privind
prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, este interzisa.
Art.15 Prin egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati in relatiile de munca se intelege
accesul nediscriminatoriu la:
a) alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitati.
b) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei profesionale.
¢) venituri egale pentru muncéd de valoare egala.
d) informare si consilicre profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionala.
€) promovare la orice nivel ierarhic si profesional.



f) conditii de incadrare in muncd si de muncd ce respectd normele de sdndtate si securitate in munca,
conform prevederilor legislatiei in vigoare.
g) beneficii, altele decat cele de naturd salariald, precum si la sistemele publice si private de securitate
sociala.
h) organizatii patronale,sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate de acestea.
i) Prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.16

(1) In cadrul institutiei este interzisd orice discriminare directd sau indirecta fata de un salariat, bazata pe
criterii de sex, orientare sexuald, etnie, religie, rasd, culoare, varstd, optiune politicd, origine sociala,
handicap, situatie sau responsabilitate familiali, apartenentd sau activitate sindicald sau orice alt criteriu care
are ca scop sau efect restrdngerea sau inlaturarea recunoasterii, folosinfei sau exercitirii, in conditii de
egalitate, a dreptului omului si a libertitilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul
economic, politic, social si cultural sau orice alte domenii ale vietii publice.

(2)  Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferin{d,

intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute mai sus, care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restringerea ori inliturarea recunoasterii, folosinfei sau exercitarii drepturilor prevazute in
legislatia muncii sau legislatia specifica functiei publice

(3)  Constituie discriminare indirectd situatia In care o dispozitie, un criteriu sau o practicd, aparent
neutra, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de alt sex, cu exceptia
cazului in care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceasta practicd este justificatd obiectiv de un scop
legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzitoare si necesare

(4) Nu poate fi interpretat in sensul restringerii unor drepturi, dreptul institutici de a refuza angajarea
unei persoane care nu corespunde cerintelor ocupationale determinate de necesitatea asigurdrii performantei
in domeniul respectiv, atit timp cét refuzul nu constituie un act de discriminare in sensul celor mentionate la
alin.(1)

Art.17 In cadrul institutiei este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici
care dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, In legaturd cu relatiile de serviciu sau de munca,
referitoare la:

a) Anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor i selectia candidafilor pentru ocuparea posturilor
vacante

b) Incheierea, suspendarea, modificarea si / sau incetarea raportului juridic de munca pentru ocuparea
posturilor vacante

¢) Stabilirea sau modificarea atributiilor din figa postului

d) Stabilirea remuneratiei

¢) Beneficii, altele decat cele de naturd salariala, precum gi la securitatea sociald

f) Informare si consiliere profesionald, programe de inifiere, calificare, perfectionare, specializare, si
recalificare profesionala

g) Evaluarea performantelor profesionale individuale

h) Promovarea profesionald

i) Aplicarea masurilor disciplinare

j) Dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acestea

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

1) Este considerati discriminare orice dispozitie de a discrimina o persoana pe criteriu de sex

Art.18

(1) Constituie discriminare bazati pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept hartuire sau

hartuire sexuald, avand ca scop sau efect:

a) de a crea la locul de munci o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau  de descurajare pentru persoana
afectata,
b) de a infuenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionald,
renumeratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionald, in cazul
refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viatd sexuald.



(2) Constituie hirtuire, situatia in care se manifestd un comportament nedorit, legat de sexul persoanei,
avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in cauza si crearea unui mediu de intimidare, ostil,
degradant, umilitor sau jignitor.

(3) Constituie hartuire sexuald situatia In care se manifesta un comportament nedorit cu conotatie

sexuald, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii unei

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

Art.19

(1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare. Constituie discriminare urmdtoarele

fapte:

a) orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcind sau de concediul de
maternitate,

b) orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau a unui barbat, privind concediul pentru
cresterea copiilor sau concediului paternal.

(2) Estre interzis si i se solicite unei candidate, in vedererea angajérii, si prezinte un test de graviditate

si/sau sa semneze un angajament ca nu va ramane Insarcinata sau ca nu va naste pe durata de valabilitate

a contractului individual de munca.

(3) Concedierea nu poate fi dispusd pe durata in care :

a) salariata este gravidi sau se afld in concediul de maternitate
b) salariata/salariatul se afl in concediul pentru cresterea copiilor in varsta de pand la 2 ani

respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati .

c) Salariatul se afld in concediul paternal

(4) La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copilului in vérsta de pand la?2

ani respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilititi sau a concediului paternal, salariata/salariatul are

dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munca ori la un loc de muncd echivalent, avand conditii de munca

echivalente, ti de asemenca, de a beneficia de orice Imbunitatire a conditiilor de muncéla care ar fi avut

dreptul in timpul absentei.
Art.20

(1) Orice comportament activ sau pasiv care, prin efectele pe care le genereaza, favorizeaza sau
defavorizeazd nejustificat ori supune unui tratament injust sau degradant un salariat fatéd de alte persoane,
grupuri de persoane sau comunititi, atrage réspunderea potrivit dispozitiilor legale, da a nu intra sub
incidenta legii penale.

(2) Sunt considerate discriminatorii prevederile, criteriile sau practicile care dezavantajeaza anumifi
salariafi, fata de alti salariati, in afara cazului in care aceste prevederi, criterii sau practici sunt justificate
obiectiv de un scop legitim, iar metodele de atingere a acelui scop sunt adecvate si necesare.

(3) In cazul in care se considerd discriminati, angajafii au dreptul ca, pe baza criteriului  de sex, sa
formuleze sesiziri/reclamatii citre angajator sau impotriva lui, daca acesta este direct implicat, si sd solicite
sprijinul organizatiei sindicale din unitate pentru rezolvarea situatiei la locul de munca .

(4) In cazul in care aceastd sesizare/reclamatic nu a fost rezolvatd la nivelul angajatorului prin mediere,
persoana angajati care prezinti elementele de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei discriminéri directe
sau indirecte bazate pe criteriul de sex in domeniul muncii, pe bazd prevederilor prezentei legi, are dreptul
atat s3 sesizeze institutia competentd, cAt si sd introducd cerere citre instanta judecatoreasca competenta ina
cirei circumscriptie teritoriald isi are domiciuliul sau resedinta, respectiv la sectia/completul pentru conflicte
de munca si drepturi de asiguriri sociale din cadrul tribunalului sau, dupa caz instanta de contencios
administrativ, dar nu mai tarziu de 3 ani de la data savérsirii faptei.

(5) Persoana care prezinta elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei discriminari directe sau
indirecte bazate pe criteriul de sex, in alte domenii decat cel al muncii, are dreptul sa se adreseze institutiei
competente sau si introducd cerere citre instanta judecitoreascd competentd, potrivit dreptului comun, si sa
solicite despigubiri materiale si /sau inlaturarea consecintelor faptelor discriminatorii de la persoana care lea
savarsit.



Capitolul V
Protectia personalului din Primaria Comunei Micestii de
Campie care semnaleazi incilciiri ale legii

Art.21 Angajatii care au reclamat sau au sesizat incalcari ale legii in cadrul autoritafii publice ,
savarsite de catre persoane cu functii de conducere sau execufie din autoritatile,institutiile publice i din
celelalte unitati bugetare se bucuri de protectia Legii nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes
public,

Art.22
(1) Prevederile Legii nr. 361/2022 se aplici persoanelor care efectueazi raportari si care au obfinut
informatiile referitoare la incélcari ale legii, intr-un context profesional. In categoria acestor persoane intré,
cel putin, urméatoarele:

a) lucratorii;

b) persoancle care desfisoara o activitate independentd, in infelesul art. 49 din Tratatul privind
functionarea Uniunii Europene;

¢) actionarii si persoanele care fac parte din organul de administrare, de conducere sau de supraveghere al
unei intreprinderi, inclusiv membrii neexecutivi ai consiliului de administrafie, precum si voluntarii si
stagiarii remunerafi sau neremunerati;

d) orice persoani care lucreazi sub supravegherea si conducerea persoanei fizice sau juridice cu care s-a
incheiat contractul, a subcontractantilor si a furnizorilor acesteia.

(2) Prezenta lege se aplicd si persoanelor ale ciror raporturi de muncd nu au inceput inca i care
efectueazi raportiri prin intermediul canalelor de raportare interne sau externe sau divulgé public informatii
privind incalcari ale legii obtinute in timpul procesului de recrutare sau altor negocieri precontractuale sau in
cazul in care raportul de munca sau raportul de serviciu a incetat.

(3) Prezenta lege se aplicd, de asemenea, persoanelor care raporteaza sau dezviluie public informatii
privind incélcari ale legii in mod anonim.

Art.23 fn intelesul Legii nr. 361/2022
Avertizor in interes public - persoana fizici care efectucazd o raportare sau divulga public informafii
referitoare la incilciri ale legii, obtinute in context profesional

Art.24 Principiile care guverneazi protectia raportirilor privind incalcari ale legii sunt urmétoarele:

a) principiul legalititii, potrivit ciruia autoritdfile, institutiile publice, alte persoane juridice de drept
public, precum si persoanele juridice de drept privat au obligatia de a respecta drepturile si libertétile
fundamentale, prin asigurarea respectarii depline, printre altele, a libertatii de exprimare si de informare, a
dreptului la protectia datelor cu caracter personal, a libertitii de a desfagura o activitate comerciald, a
dreptului la un nivel ridicat de protectic a consumatorilor, a dreptului la un nivel ridicat de proteciie a
sandtatii umane, a dreptului la un nivel ridicat de protectie a mediului, a dreptului la o cale de atac eficientd
si a dreptului la apdrare;

b) principiul responsabilititii, potrivit caruia avertizorul in interes public are obligatia de a prezenta date
sau informatii cu privire la faptele raportate;

¢) principiul impartialitatii, potrivit ciruia examinarea si solufionarea raportérilor se fac fard subiectivism,
indiferent de convingerile si interesele persoanelor responsabile de solufionarea acestora;

d) principiul bunei administriri, potrivit ciruia autorititile si institufiile publice, alte persoane juridice de
drept public sunt datoare si isi desfasoare activitatea in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de
profesionalism, in conditii de eficienta si eficacitate a folosirii resurselor;

¢) principiul echilibrului, potrivit ciruia nicio persoand nu se poate prevala de prevederile prezentei legi
pentru a diminua sanctiunca administrativa sau disciplinard pentru o fapt a sa mai grava care nu are legatura
cu raportarea;

f} principiul bunei-credinte, potrivit ciruia este ocrotitd persoana care a avut motive intemeiate sé creadd ca
informatiile referitoare la incalcirile raportate erau adevirate la momentul raportarii si cd respectivele
informatii intrau in domeniul de aplicare al prezentei legi.




Art.25 Semnalarea unor fapte de incilcare a legii de catre persoancle mentionate la art. 21, art.22
previzute de lege ca fiind abateri disciplinare, contravenii sau infractiuni, constituie avertizare in interes
public si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infracfiuni In legaturd directa cu
infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legatura cu serviciul,

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitétilor Europene;

¢) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor unittilor prevazute la
art.22 conform Legii.nr. 361/2022;

d) incélcarea prevederilor privind incompatibilitédtile si conflictele de interese;

¢) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese sau numite politic;
g) incalcidri ale legii in privinga accesului la informatii si a transparentei decizionale;

h) incilcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

i) incompetenta sau neglijenfa in serviciu,
j) evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare, retrogradare si
eliberare din functie;

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

1) emiterea de acte administrative sau de alti naturd care servesc interese de grup sau clientelare;

m) administrarea defectuoasi sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al autoritifilor publice,
institutiilor publice si a celorlalte unitagi prevazute la art. 22 conform Legii.nr. 361/2022;

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

Art.26 Sesizarea privind Incilcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, conform art. 4 lit.
h), poate fi facutd, alternativ sau cumulativ, conform Legii.nr. 361/2022
a) sefului ierarhic al persoanei care a incilcat prevederile legale, potrivit art.5 conform Legii nr. 361/2022
b) conducitorului autoritdfii publice, institufiei publice sau al unitatii bugetare din care face parte persoana
care a incilcat prevederile legale, potrivit art.5 conform Legii.nr. 361/2022 sau in care se semnaleazd
practica ilegala, chiar daci nu se poate identifica exact faptuitorul;
¢) comisiilor de disciplini sau altor organisme similare din cadrul autoritétilor publice, institufiei publice sau
al unitatii previzute, din care fac parte persoanele care au incilcat legea;

d) organelor judiciare;

e) organelor insircinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a incompatibilitatilor,
f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

1) organizatiilor neguvernamentale.

Art.27 In cazul in care exista indicii ca s a savarsit sau ca se pregateste savarsirea de citre un angajat a
unei nereguli / abateri, angajatul institutiei care supecteazi aceste neregului este obligat si actioneze imediat
printr-o sesizare.

Art.28 Sesizarea argumentatd cu fapte relevante existente si dovezi va fi adresatd sefului ierarhic al
persoane care a incilcat prevederile legale, conducatorul institutiei publice sau consilierului de etica si va
contine cel putin urmatoarele elemente:

-Compartimentul in care s-a constatat neregula

- Persoana/ persoanele care a/au sivérsit neregularitatea

- Data sé@vérsirii neregularitatii

- Descrierea pe larg a neregulii constatate

- Descrierea prejudiciului cauzat

- Numele si prenumele persoanei care semnaleazi neregula

Art.29 Sesizarea completata conform celor de mai sus se introduce intr-un plic care va avea mentiunea
,,semnalare neregularititi” precum si destinatarul. Plicul se pune in cutia special creatd pentru depunerea
avertizérilor Tn interes public.

Art.30 Plicurile cu sesiziri se ridicai de citre secretarii Comisiilor de disciplind care le inregistreaza intr-
un registru special privind evidenta sesizirii neregularititilor.Dupa inregistrare plicurile se distribuie
destinatarilor.



“Art.31 Daca, din orice motiv, persoana care face sesizarea doreste sd i se asigure confidentialitatea cu
privire la identitatea sa, persoana care primeste sesizarea are obligatia de a pastra confidentialitatea.
Art.32 In fafa comisiei de disciplin sau a altor organe similare, avertizorii beneficiaza de protectie dupd
cum urmeazi:

a) avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buna-credintd, in conditiile art. 20 lit. h),
péani la proba contraré;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisiile. de
disciplini sau alte organisme similare din cadrul autoritéilor publice, institutiilor publice sau al altor unitafi
previzute la art.2 conform Legii.nr. 361/2022 au obligatia de a invita presa §i un reprezentant al sindicatului
sau al asociatiei profesionale.

Anuntul se face prin comunicat pe pagina de Internet a autoritafilor publice, institufiei publice sau a
unitatii bugetare, cu cel putin 3 zile lucritoare Inaintea sedintei, sub sancfiunea nulitfii raportului si a
sanctiunii disciplinare aplicate.

fn situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct sau indirect, ori
are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de disciplind sau alt organism similar va
asigura protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea.

Capitolul VI
Angajarea, Modificarea si Incetarea raporturilor de munci sau de serviciu

Art.33 Angajarea salariatilor se face in conformitate cu prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare in cazul functiilor publice si ale Legii nr. 53/2003
privind Codul muncii, republicata, in cazul functiilor contractuale din institufie.

Art.34 Transferul, ca modalitate de modificare a raporturilor de serviciw/de muncd fn cazul
functionarilor publici/personalului contractual, poate avea loc in interesul serviciului sau la cererea
functionarilor publici/personalului contractual, in conditiile legii.

Art.35 Salariatii pot fi delegati, detasati sau mutati, dupd caz, in cadrul altui compartiment de lucru
numai n conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, sau ale OUG
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Capitolul VII
Timpul de lueru , Timpul de Odihna, Prezenta si accesul in institutie
A. Timpul de lucru
Art.36. (1) Timpul de munca reprezintd timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea
sarcinilor de munca.
(2) Durata normald a timpului de lucru este de 8 ore pe zi, 40 de ore pe saptdménd si este valabila
pentru tot personalul angajat al instituiei, indiferent de functia ocupatd. Programul zilei de munca este:
Luni —Vineri : ora 8,00 — 16,00
Personalul de curatenie va avea un program de 8 ore zilnic adaptat specificului activitatii
Art. 37. Daca munca se efectucaza in schimburi, durata timpului de muncd va putea fi prelungita peste 8
ore pe zi si peste 48 de ore pe siptamand, cu conditia ca media orelor de munca, calculati pe o perioada
maxima de 3 saptimani, si nu depiseascd 8 ore pe zi sau 48 de ore pe saptamana.
- SaAmbiti, duminca, Tn sirbitorile legale si ori de cate ori este nevoie, in functie de situatie, de
evenimentele din comuna Micestii de Campie, personalul poate fi chemat la program cu respectarea
prevederilor legale in vigoare.
Art.38. Repaosul siptimanal se acorda de reguld sdmbita §i duminica.
Art.39 Prin exceptie, raportul de serviciu poate fi exercitat cu duratd redusa a timpului de muncé la
jumitate de norma, denumit raport de serviciu cu timp partial, in conditiile limitativ prevazute de legea in
vigoare, aplicabile funcfionarilor publici sau personalului contractual, dupé caz.



B.Timpul de odihna
Art.40 Dreptul la concediul de odihng, este garantat salariatilor, acesta nu poate forma obiectul unei
cesiuni, renuntari sau limitari.
Art.d1 Pentru munca realizatd angajatii au dreptul la un concediu de odihni acordat in raport cu
vechimea in munca, dupa cum urmeaza :
- pana la 10 ani vechime in muncé de 21 zile lucrétoare
-peste 10 ani vechime in munca de 25 zile lucratoare
Art.42 In afara concediului de odihn, in cazul unor evenimente familiale deosebite, salariafii au dreptul
la urmétoarele zile libere plétite:
a) 5 zile lucriitoare pentru cdsatoria salariatului;
b) 3 zile lucritoare pentru nasterea sau casatoria unui copil al salariatului;
¢) 3 zile lucritoare pentru decesul sotiei/sotului, salariatului
d) 1 zi lucritoare pentru decesul unei rude de pana la gradul al 111 lea al salariatului ori a sofului/sotiei
acestuia, inclusiv
e) 1 zi lucrdtoare pentru controlul medical anual;
) Tatil copilului nou-nascut care are calitatea de lucrator are dreptul la un concediu paternal platit de 10
zile lucrétoare.
¢) Daca tatal copilului nou-niscut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de puericulturd, durata
concediului paternal, acordat in conditiile art. 4 din Legea nr.210/1999, se majoreazi cu 5 zile lucratoare.
(2) Tatal poate beneficia de prevederile lit.f) pentru fiecare copil nou-nascut, pe baza atestatului de
absolvire a cursului de puericulturd, indiferent cand este acesta obfinut.
Art. 43 Sunt zile nelucritoare zilele de sarbitori legale si religioase, stabilite prin lege.
Art.44 Concediul suplimentar
(1) Persoanele cu handicap grav beneficiaza de concediul de odihnd suplimentar de minimum 3 zile pe an
(2) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcind si liuzie, pe o perioada de 126 zile calendaristice, In
conditiile legislatiei in vigoare. Concediul pentru sarcini se poate acorda pe o perioada de 63 de zile inainte
de nastere, iar concediul pentru lduzie este de 42 de zile calendaristice. Persoanele cu handicap beneficiaza,
la cerere de concediu pentru sarcind, incepand cu luna a 6 a de sarcind.
(3) Angajatele beneficiazi de concediu pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, de pana la 3 ani, in conformitate cu legislatia in vigoare.
(4) Barbatii au dreptul la un concediu paternal platit de 5 zile lucritoare acordat la cerere, in primele
8 saptamani de la nasterea copilului.
Art. 45

(1) Angajatorul are obligatia acordarii concediului de Ingrijitor salariatului in vederea oferirii de catre
acesta de ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi gospoddrie cu
salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave, cu o durata de
5 zile lucritoare Intr-un an calendaristic, la solicitarea scrisd a salariatului.

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

(3) Perioada previizuti la alin. (1) nu se include in durata concediului de odihna anual si constituie
vechime in munci si in specialitate.

(4) Prin derogare de la prevederile art. 224 alin. (2) din Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul
sandtitii, republicata, cu modificirile si completdrile ulterioare, salariafii care beneficiaza de concediul de
ingrijitor sunt asigurati, pe accastd perioada, in sistemul asigurarilor sociale de s#natate fara plata
contributiei. Perioada concediului de ingrijitor constituie stagiu de cotizare pentru stabilirea dreptului la
indemnizatie de somaj si indemnizatie pentru incapacitate temporara de muncd acordate in conformitate cu
legislatia Tn vigoare.

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

Art. 46

(1) Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca in situafii neprevazute, determinate de o

situatie de urgenta familiald cauzatd de boald sau de accident, care fac indispensabild prezenfa imediatd a




salariatului, in conditiile informanrii prealabile a angajatorului si cu recuperarea perioadei absentate pand la
acoperirea integrald a duratei normale a programului de lucru a salariatului.

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

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

Art. 47

(1) Concediul paternal este concediul acordat tatilui copilului nou-nascut in conditiile prevdzute de Legea
nr. 283 din 17 octombrie 2022, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Concediul de ingrijitor este concediul acordat salariatilor in vederea oferirii de ingrijire sau sprijin
personal unei rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi gospodarie cu salariatul §i care are nevoie de
ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave.

(3) Ingrijitor este salariatul care oferd ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care
locuieste Tn aceeasi gospodirie cu salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unet
probleme medicale grave.

4 in sensul art. 45 alin. (1), precum si al alin. (3), prin rudi se ntelege fiul, fiica, mama, tatél sau
sotul/sotia unui salariat.

Art. 48
(1) Angajatorul are obligatia acorddrii concediului paternal la solicitarea scrisd a salariatului, cu
respectarea dispozifiilor Legii nr. 210/1999, cu modificarile i completdrile ulterioare.

(2) Acordarea concediului paternal nu este condifionata de perioada de activitate prestatd sau de vechimea
in munci a salariatului.”

Art .49 Tn afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la concedii fara plata, in limita de 90 de
zile calendaristice pe an pentru rezolvarea unor situatii personale (studii, tratament medical, etc.)

Art. 50 Programarea concediului de odihni se face la sférgitul anului calendaristic, esalonat pentru tot
cursul anului urmator, tindndu-se seama de buna desfigurare a activitdfii institutiei, dar si de interesele
salariatului. Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an. Atunci cand programarea concediilor se face
fractionat, salariatul este obligat si efectueze intr-un an calendaristic cel pufin 10 zile lucritoare de concediu
neintrerupt. In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul
de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei si a superiorului in
acest sens, angajatorul este obligat si acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni
incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual. Compensarea in bani
a concediului de odihna neefectuat este permisi numai in cazul incetdrii raportului de munca /contractului
individual de muncéa/raportului de serviciu

Responsabilitatea programarii si efectuarii concediilor de odihna ale angajatilor Primariei
Comunei Micestii de Campie, le revine:

-Secretarului Comunei Micestii de Campie pentru personalul din subordinea directa

-Compartimentului Resurse Umane pentru angajatii care nu se incadreaza in situafiile sus mentionate

Art, 51 Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
1 ianuarie, 2 ianuarie — Anul Nou
24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Roméne
Vinerea Mare
Prima si a doua zi de pasti
1 mai — Ziua Muncii
1 iunie — Ziua Copilului
Prima si a doua zi de Rusali
15 august — Adormirea Maicii Domnului
30 noiembrie — Sfantul Andrei



1 decembrie — Ziua Nationald a Roméniei
Prima si a doua zi de Créciun

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

B. Accesul si prezenta salariatilor in institutie
Art. 52 Accesul in institulie se face de citre salariati pe bazd de semnitura in condica de prezenid aflata
in acest scop. Semnarea se face personal la inceperea si la terminarea programului de lucru, cu evidentierea
orelor de incepere si cele de sférsit ale programului de lucru.
Art. 53. Urmarirea prezentei salariatilor, evidenta si pontajul se fac de citre:
- Secretarul General al Comunei Micestii de Campie pentru personalul din subordinea directa
- Compartimentul Resurse Umane pentru angajafii care nu se incadreazd In situatiile sus
mentionate pe baza condicilor de prezentd, a cererilor salariatilor cu privire la efectuarea
concediului de odihni, a concediului medical, concediului fird platd, precum si cel pentru situafii
deosebite.

Pontajele lunare se transmit compartimentului de resurse umane cel tdrziu pana in data de 1 a fiecdrei
luni calendaristice, pentru luna anterioara.

Concediile medicale purtind viza medicului de familie, concediile fara plata, precum si cele pentru
situatii deosebite se depun in original la Compartimentul Resurse Umane, o copie pastrandu-se la
compartimentul in care este incadrat salariatul.

Concediile medicale, persoana in cauzi va anunta §i va depune la Comp.Resurse Umane, in termen
de 24 ore de la data ivirii stirii de incapacitate temporard de munca certificatul medical de catre medicul
abilitat in acest sens, cu exceptiile prevazute de lege.

Pontajul general al salariatilor la sfarsitul fiecdrei luni se face de cétre Compartimentul Resurse
Umane pe baza pontajelor prezentate de citre compartimentele din structura institufiei. Responsabilitatea
veridicitatii datelor din pontajele fiecarui compartiment de specialitate revine persoanelor care intocmesc si
semneaza respectivele pontaje.

Art.54 Efectuarea de munca suplimentara peste programul normal de lucru sau in zilele libere se face
conform Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulierioare, numai pe baza de
referat de necesitate aprobat de catre primar, iar plata acestora se realizeaza conform prevederilor legale.

Fird referatul de aprobare pentru efecutarea orelor suplimentare, se interzice rdménerea in institufie peste
programul de lucru, ori intrarea in institutie in afara orelor de program

Art.55 Compensarea cu timp liber corespunzator a orelor prestate peste durata normala a timpului de
lucru de catre personalul incadrat in institutie se realizeaza intr-un interval de 60 de zile calendaristice.

Art.56 Iesirea din institutic a salariatilor in interes de serviciu sau interes personal, se face pe baza
aprobirii sefilor ierarhici,rispunzitori de compartimente gi cu Inscrierea obligatorie in condica de teren a
compartimentului respectiv, iar pentru personalul de conducere pe baza condicii de deplasare aprobata de
Primarul Comunei Micestii de Campie, care se pastreazi la Cabinetul Primarului,

Capitolul VIII
Salarizarea
Art.57 Pentru munca prestatd, angajatii au dreptul la un salariu stabilit potrivit legii de salarizare a
personalului bugetar.
Art. 58 Ziua de platd a drepturilor salariale este data de 10 ale fiecdrei luni.

Capitolul IX.
Evaluarea functionarilor publici si personalului contractual

Art.59 Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecicrea obiectiva a
activititii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare
stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

Art.60 Criteriile generale de evaluare a personalului sunt prevézute in actele normative. in functie de
specificul activitatii autoritatii sau instituiei publice si de activitétile efectiv desfagurate de catre salariat,



evaluatorul poate stabili si alte criterii de evaluare care, astfel stabilite, se aduc la cunostinta
salariatului evaluat la inceputul perioadei evaluate.

Art.61 Salariatii care exercitd, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi evaluati pentru
perioada exercitirii temporare, pe baza criteriilor de evaluare stabilite pentru functia de conducere
respectiva.

Art.62 Obiectivele profesionale individuale se stabilesc pentru fiecare salariat conform atributiilor de
serviciu din fisa postului la inceputul fiecarui an de ciitre evaluator. Obiectivele pot fi revizuite trimestrial
sau ori de céte ori intervin modificari semnificative in prioritdile institutiei cu privire la activitafile
corespunzitoare postului.

Art.63 Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facutd cu probitate, deontologic
profesionald, realism si obiectivitate.

Art.64 Procedura evaluirii se realizeazd in urmdtoarele etape:

a) completarea figei de evaluare (Anexa nr.1 si 2) de cétre evaluator;
b) interviul;
¢) contrasemnarea fisei de evaluare de citre conducitorul institutiei.

Art.65 n sensul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:

a) persoana aflatd in functia de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul caruia isi desfagoara
activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau care coordoneaza activitatea acestuia;

b) persoana aflati in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii organizatorice a autoritafii
sau institutiei publice, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere;

¢) Primarul Comunei Micestii de Campie pentru secretarul general al comunei ,impreund cu 2 consilieri locali
desemnati prin hotrare.

Art.66 Sunt supusi evaluirii anuale salariafii care au desfdsurat activitate cel putin 6 luni Tn cursul
perioadei evaluate. Sunt exceptati de la evaluarea anuala salariatii care ocupd funcfia de debutant si care sunt
evaluati la sfarsitul perioadei de debut.

Art.67 Activitatea profesionald se apreciaza anual, prin evaluarea performanielor profesionale
individuale. Perioada evaluatd este cuprinsi intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face
evaluarea, dar nu mai putin de 6 luni de activitate pe functia respectivd. Perioada de evaluare este cuprinsé
intre 1 ianuaric — 31 martie din anul urmitor perioadei evaluate pentru toti functionarii publici care au
desfagurat efectiv activitate minim 6 luni.

Art.68 In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se face
si in cursul perioadei evaluate, In urmétoarele cazuri:

a) atunci cnd pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munci / raportul de serviciului al
salariatului evaluat inceteazi sau se modifics, in condifiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat pentru
perioada de pani la incetarea sau modificarea raporturilor de muncd;

b) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate raportul de muncé/raportului de serviciu al evaluatorului
inceteaza, se suspenda sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia ca, inainte de
incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munca/raportului de serviciu ori, dupd caz, intr-o
perioads de cel mult 15 zile calendaristice de la Incetarea ori modificarea raporturilor de munca, sé realizeze
evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariafilor din subordine. Calificativul acordat se va
lua in considerare la evaluarea anuali a performantelor profesionale individuale ale acestora;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobéndeste o diploma de studii de nivel superior si
urmeaza si fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzétoare studiilor absolvite.

Art.69 Persoanele care au calitatea de evaluator, completeazd fisele de evaluare, dupd cum urmeaza:
a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor si apreciazi activitatea conform criteriilor stabilite, prin
raportare la atributiile stabilite prin fisa postului;

b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

¢) consemneazi, dupi caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective intdmpinate de acesta
in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considerd relevante;

d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmétoarea perioada de evaluare si, daca este
cazul, criterii specifice pentru functiile de executie;

¢) stabilesc eventualele necesitafi de formare profesionald pentru anul urmétor perioadei evaluate.



Art.70 Interviul, ca etapd a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care are loc

intre evaluator si persoana evaluata, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostin{i persoanei evaluate notdrile i consemnarile facute de evaluator in figa de evaluare;

b) se semneazi si se dateazd fisa de evaluare de cétre evaluator si de catre persoana evaluata. In cazul in care
intre persoana evaluati si evaluator existd diferente de opinie asupra notérilor si consemndrilor facute, in figa
de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei evaluate; evaluatorul poate modifica fisa de
evaluare.

Art.71 Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si criteriilor de
evaluare, prin acordarea fiecirui obiectiv si/sau criteriu a unei note de la 1 la 5, nota expriménd aprecierea
gradului de indeplinire. Pentru a obtine nota finald a evaluatorului se face media aritmetica a notelor obtinute
ca urmare a aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmeticd a notelor acordate pentru
fiecare obiectiv sau criteriu. Semnificatia notelor previzute la alin. (1) este urmatoarea: nota 1 - nivel minim
si nota 5 - nivel maxim.

Art.72 Calificativul final al evaluirii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum urmeaza:

a) intre 1,00-2,00 - nesatisfacétor;
b) intre 2,01-3,50 - satisfdcétor;
¢) intre 3,51-4,50 - bine;

d) intre 4,51-5,00 - foarte bine.

Art.73 Dupi finalizarea etapelor procedurii de evaluare, fisa de evaluare se inainteazd
contrasemnatarului, respectiv conducatorului institutiei. In situatia in care calitatea de evaluator o are seful
autoritatii sau institutiei, fisa de evaluare nu se contrasemneaza.

Art.74 Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului, in urmatoarele
cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitéfii;
b) intre evaluator si persoana evaluati existd diferenfe de opinie care nu au putut fi solufionate de comun
acord. Fisa de evaluare modificati in conditiile prevdzute la lit. a) se aduce la cunogtinta salariatului evaluat.

Art. 75 Salariatii nemulfumiti de rezultatul evaludrii pot sa 1l conteste la conducitorul autoritatii sau
institutiei publice. Contestatia se formuleazi in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de
catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneazd in termen de 15 zile calendaristice de la
data expirarii termenului de depunere a contestatiei de cétre o comisie constituitd in acest scop prin act
administrativ al conducatorului autoritatii. Rezultatul contestatiei se comunici salariatului in termen de 5 zile
calendaristice de la solutionarea contestatiei. Salariatul nemulfumit de modul de solutionare a contestafiei
formulate se poate adresa instantei competente, in conditiile legii.

Capitolul X
Reguli privind protectia, igiena si securitatea muncii,
in cadrul institutiei

Art.76 Conducerea Primariei Comunei Micestii de Campie are obligatia si asigure personalului
institutiei conditii normale de munci si igiend, de naturd si le ocroteasca sandtatea si integritatea fizicd, sd
prevind accidentele de munci si bolile profesionale, dupd cum urmeaza:
a) si solicite Tnspectoratului Teritorial de Munca Bistrifa autorizarea funcfiondrii din punct de vedere al
protectiei muncii, si mentini conditiile de munci pentru care a fost autorizatd §i sd ceard revizuirea acesteia
n cazul modificarii conditiilor de munca, potrivit legii;
b) si stabileascd misuri tehnice, sanitare, organizatorice si de protectia muncii;
¢) si stabileasca pentru salariati reguli proprii pentru aplicarea normelor de protecfie a muncii,
d)sd asigure si sd controleze prin lucratorul desemnat, cunoasterea si aplicarea de cétre tofi salariafii a
masurilor tehnice, sanitare, organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale in domeniul protectiei
muncii
e) si ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informdrii si educdrii salariatilor in procesul de
munca
f) si numeascd sau si angajeze numai persoane care, in urma controlului medical, corespund locului de
munci si sarcinilor de munca pe care urmeazi sa le execute



g) sd tind evidenta locurilor de munca cu conditii vatamatoare sau grele, precum si a accidentelor de munci,
bolilor profesionale, accidentelor tehnice si s ia masuri de eliminare a conditiilor respective si imbunétatirea
acestora.

Art. 77 Personalul Institutiei are obligatia:
a)si isi insuseasc si si respecte instructiunile de utilizare a echipamentelor de lucru din dotare ;
b)sd desfigoare activitatea Tn asa fel incit si nu se expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire atat
propria persoana cat $i pe ceilalti colegi;

c) si aduca la cunostinta conduceri institutiei orice defectiune tehnica sau alta situafie care constituie un

pericol de accidentare sau de imbolnévire;

d) sd inceteze activitatea la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident sau pagube si sd

informeze conducerea Institufiei;

¢) s ia la cunostinti prevederile Regulamentului de functionare a Comitetului de securitate si sanatate in

munca;

f) Pentru a beneficia de misurile de protectic prevdzute de lege, salariatele aflate in una din situatiile

previzute de 0.U.G.96/2003 privind protectia maternitafii la locurile de muncd, cu modificarile si

completarile ulterioare, au obligatia de a anunta in scris conducerea Institutiei, urméand a fi aplicate de catre

cei responsabili, procedurile operationale in domeniu,

g)si asigure si si controleze prin lucritorul desemnat cunoagterea si aplicarea de catre toti salariaii a

misurilor tehnice, sanitare, organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale in domeniul protectiei
muncii;

h) si ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educérii salariailor in procesul de
muncai;

i)sa numeasca sau si angajeze numai persoane care, in urma controlului medical, corespund locului de
munci si sarcinilor de muncd pe care urmeaza si le execute;

j)si tind evidenta locurilor de munci cu conditii deosebite, vatimatoare sau grele, precum si a accidentelor
de munca, bolilor profesionale, accidentelor tehnice si si ia mésuri de eliminare a conditiilor respective si
imbunatitirea acestora;

Art.78 Regulile generale aplicabile conducerii si salariatilor cu privire la conditiile de muncé si
igiend sunt urmatoarele;

a) fiecare salariat §i conducerea instituiei trebuic si vegheze, atit la securitatea i sdnitatea proprie cat si a
celorlalii salariati din primérie;

b) fumatul in incinta primiriei, in alt loc decét in cel amenajat, precum si consumarea bduturilor alcoolice in
institutie sunt interzise.

Art.79 In cadrul Primariei Comunei Micestii de Campie activitatea privind securitatea si sdnitatea in
munci, de prevenire si proteciie, monitorizarea stdrii de sdnatate a salariatilor, evaluarea riscurilor, instruirea
si verificarea insusirii de cétre to{i salariafii a masurilor luate pe linia de protectia si securitatea muncii, se
realizeazi pe baza planului de prevenire si protectie intocmit la nivelul institufiei.

Art.80 Pentru activitatea de prevenire si protectie, angajatorul desemneazd, prin act administrativ un
salariat care indeplineste conditiile impuse de lege si va avea atributii in acest domeniu, consemnate in figa
postului

Art.81 Pentru coordonarea activititii de prevenire si protectie, se constituie, prin dispozifie de primar,
comitetul de securitate si sinitate in munci, care este format din cinci membrii si functioneaza pe baza
regulamentului propriu.

Art.82 Conducerea institutiei asigurd amenajarea gi dotarea corespunzatoare a fiecirui loc de munca
cu mobilier, materiale, rechizite si aparatura necesara.

Art.83 Primaria arc obligatia s asigure angajafilor conditii normale de munca si igiend, de naturd sa
le ocroteasci sinitatea si integritatea fizica si psihica. in cazul deplasaulm in interesul serviciului, angajafii
au dreptul si foloseascd masinile institufiei, cu conditia s defind permis de conducere corespunzator gi si
aibi fisa de aptitudini completatd cu specificatiile respective.

Art.84 Examenul medical la angajare si controlul periodic medical de medicina muncii in baza
contractului incheiat cu unitatea prestatoare de servicii medicale, este obligatoriu pentru toti salariafii.

Art.85 Salariatilor li se pot aproba, in mod exceptional, pentru motive de sindtate, doveditd pe baza
unei decizii a organelor competente de expertizii medicald, schimbarea compartimentului de muncé, conform



prevederilor legale, dacé salariatul in cauza este apt profesional sd indeplineascd noile atributii care ii revin
conform fisei postului de la noul loc de munca.

Art.86 In cazul concediilor medicale, persoana in cauzi va anunta si va depune la institufia unde
lucreazi, in termen de 24 de ore de la data ivirii stirii de incapacitate temporare de muncd certificatul
medical eliberat depunand pana cel mai tarziu la data de 5 a lunii urmitoare celei pentru care a fost acordat
concediul medical eliberat de catre medicul abilitat Tn acest sens, cu exceptiile prevazute de lege

Art.87 La angajare, salariatii vor fi informa(i atdt asupra conditiilor de muncad cit si asupra
prevederilor prezentului regulament.

Art.88 Salariatii vor anunta imediat conducerea despre aparifia unor situatii care modifica securitatea
locului de munca sau pot afecta starea lor de sanitate.

Art.89 Salariatii sunt obligati sa isi insugeascd i sa respecte normele de protectie a muncii si de
prevenire si stingere a incendiilor.

Art.90 Salariatii sunt obligati si acorde primul ajutor, in caz de accidente de munca, celor
accidentafi.

Art.91 incilcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea si stingerea incendiilor atrag
raspunderea disciplinard, administrativa, materiald, civild sau penald, dupi caz, potrivit legii.

Art.92
1) Masurile necesare pentru asigurarea securitdfii si sanatatii salariafilor, inclusiv pentru activitafile de
prevenire a riscurilor profesionale de informare si pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a
organizarii securitifii si sinati{ii muncii si mijloacelor necesare acesteia se iau, pe baza instructiunilor
proprii de securitate si sinatate In munca, de catre Comitetul de securitate i sindtate In munca in colaborare
cu sefii serviciilor. In acest scop se asigurd compartimentelor care au atributii in relafiile cu publicul
materiale sanitare dezinfectante pentru prevenirea infectiilor cu unele boli transmisibile precum si in cazul
unor epidemii.

2) Fiecarui salariat i se pun la dispozitie instructiunile proprii privind securitatea si santatea in munca.

3) Instruirea salariatilor in domeniul securitdii i sdnatatii in munci este organizatd in trei faze ce vor fi
consemnate obligatoriu in fisa individuald de instructaj cu indicarea materialului predat, durata si data
instruirii:

- instruirea introductiv generalé

* instruirea la locul de munca

- instruirea periodica

Art.93 Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cu consecintd gravi sau produse pe
traseul domiciliu-loc de munci si invers vor fi comunicate imediat conducerii institutiei.

Art.94 Tiecare persoand este obligatd si-gi utilizeze echipamentul tehnic de protecfie si de lucru
conform cerintelor, fiind interzisd utilizarea acestuia in scopuri personale. Sunt considerate echipamente
tehnice: echipamentele de calcul, biroticd, autovehicule, aparate, in general toate materialele salariatului in
vederea executdrii atributiilor sale de serviciu. Este interzisd intervenfia din proprie inifiativd asupra
echipamentului tehnic sau de protectie, dacd intrefinerea acestuia este Incredinfatd unui specialist, salariatul
fiind obligat sa apeleze la serviciile acestuia.

Art.95 Nerespectarea regulilor si misurilor stabilite privind sindtatea si securitatea in munca,
inclusiv neluarca masurilor si neaducerea lor la cunostin{a salariatilor, de citre salariafii cu atribufii in acest
sens, constituie abatere disciplinard i se sanctioneaza disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal
dupa caz.

Art.96 Pentru protectia sandtatii si/sau securitifii salariatelor gravide si/sau mame la locurile lor de
munca se vor respecta prevederile O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitétii la locurile de munca i
ale prevederilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurdri sociale.

Art.97 Comportarea in caz de accidente la locul de munca va fi urmatoarea:
a)toate accidentele survenite in timpul serviciului vor fi aduse imediat la cunostinta conducerii Primariei,
aceleasi reguli fiind respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu-loc de munca sl invers;
b)accidentul care a produs invaliditate, accident mortal precum si accident colectiv vor fi comunicate de
indatd primarului comunei sau altei persoane din conducerea Primariei, responsabilului cu protectia
muncii, inspectoratului teritorial de munca precum si organelor de urmarire penald competente, potrivit legii.



Art.98 Utilizarea echipamentelor de protectie si de lucru din dotare va fi urmétoarea:
a)fiecare persoand este obligatd sa-si utilizeze echipamentul tehnic, de proteciie si de lucru conform
cerinfelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale;
b)sunt considerate echipamente tehnice: echipamentele de calcul, birotica, autovehicule, aparate, in general
toate materialele incredintate salariatului in vederea executdrii atributiilor sale de serviciu;
c)este interzisd intervenfia din proprie inifiativa asupra echipamentului tehnic sau de protectie, daca
intretinerea acestuia este incredintatd unui specialist, salariatul fiind obligat s apeleze la serviciile acestuia;
d)executarea sarcinilor de serviciu implica intrefinerea si curdfarea echipamentului tehnic si de lucru,
personalul fiind obligat si-si consacte timpul necesar acestei obligatii, conform cerinelor stabilite prin fisa
postului sau prin ordine specifice.

Art.99 Dispozitiile in caz de pericol vor fi urmatoarele:
-in caz de pericol (cutremur, incendiu, ete.) evacuarea personalului institufiei se efectucaza conform planului
de evacuare stabilit pe baza Normelor de pazi contra incendiilor i Planului de protectie civild;
-]a mobilizare si razboi responsabilul cu evidenfa militard si mobilizarea la locul de munca, va actiona
conform documentelor emise Tn acest scop.

Art. 100 In vederea prevenirii pagubelor angajatii vor actiona pentru ca:
-lucririle, documentatia de serviciu, tehnica de calcul din dotarea fiecarui compartiment sa fie asigurate prin
depunerea acestora in dulapuri, camere previzute cu sisteme si dispozitive de inchidere;
- in stare de urgenti sau necesitate, mai ales in cazul posibilitatii existentei in dulapuri a unor produse
insalubre sau periculoase, sau in cazuri de fortd majord, conducerea poate, dupa ce a informat salariafii
respectivi, si dispund deschiderea dulapurilor. Deschiderea se va face in prezena celor interesati. In cazul
absentei salariatului sau refuzului acestuia de a participa la actiune, aceasta se va face in prezenfa unui terg
angajat al institutiei si a unui reprezentant al salariafilor.

Capitolul XI
Reguli privind disciplina muncii
Art. 101 In incinta Primiriei, fiecare angajat este obligat si poarte la vedere, ecusonul cu numele si
prenumele, functia, compartimentul si fotografia posesorului.

Fiecare salariat are obligatia de a presta munca, potrivit atributiilor si fisei postului, de a respecta
prevedeile din prezentul regulament, precum si de a respecta normele de conduita.
Capitolul XII
Comisia de disciplina si Comisia paritari

Art. 102 Tn cadrul Primiriei sunt numite prin dispozitii ale Primarului, Comisiile de disciplina si
Comisia paritara.

Art. 103 Comisia de disciplind si Comisia paritard sunt constituite si isi desfasoard activitatea
conform prevederilor actelor normative aflate in vigoare

Capitolul XIIIL
Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile functionarilor publici

A.Tipuri de raspudere

Art. 104 (1) Incalcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea administrativi, civild sau penald, in conditiile legii si ale OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ cu modificarile si completarile ulterioare.
(2) Semnarea si contrasemnarea sau avizarea de catre functionarii publici a proiectelor de acte administrative
si a documentelor de fundamentare a acestora, cu incalcarea prevederilor legale, atrage raspunderea acestora
in fata legii.
(3) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea ori avizarea actelor si
documentelor prevazute la alin. (2), daca le considera ilegale, cu respectarea prevederilor art. 437 alin.(3) din
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile i completarile ulterioare.
(4) Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actele si documentele
prevazute la alin. (2) se face in scris si motivat in termen de 5 zile lucritoare de la data primirii actelor, cu
exceptia situatiilor in care prin acte normative cu caracter special sunt prevdzute alte termene, $i se
inregistreaza intr-un registru special destinat acestui scop.



(5) Fﬁnc;ionarii publici care refuzd si semneze, respectiv s contrasemneze ori avizeze sau carc prezintd
obiectii cu privire la legalitatea asupra actelor si documentelor prevazute la alin. (2), fara a indica temeiuri
juridice, in scris, cu respectarea termenului prevazut la alin.(4), raspund in conditiile legii.

B. Raspunderea aferenta actelor administrative

Art.105
(1) Intocmirea rapoartelor sau a altor documente de fundamentare prevazute de lege, contrasemnarea sau
avizarea pentru legalitate si semnare a documentelor de fundamentare angajeazi raspunderea administrativa,
civila sau penala, dupa caz, a semnatarilor, in cazul incilcarii legii, in raport cu atributiile specifice.
(2) Actele autorititilor administratiei publice locale angajeazd, in conditiile legii, raspunderea administrativa,
civild sau penaldi, dupa caz, a functionarilor publici din aparatul de specialitate al primarului, care, cu
incalcarea prevederilor legale, fundamenteaza din punct de vedere tehnic si al legalitatii emiterea sau
adoptarea lor sau contrasemneaza ori avizeaza, dupa caz, pentru legalitate aceste acte.
(3) In cazul in care printr-un act administrativ al autoritatilor administratiei publice locale emis sau adoptat
fard a fi fundamentat, contrasemnat sau avizat din punct de vedere tehnic sau al legalititii s-au produs
consecinte vatimitoare, este angajatid raspunderea juridicd a autoritiitii executive sau autoritifii deliberative,
dupi caz, in conditiile legii.
(4) Functionarii publici responsabili cu operatiunile previzute la alin.(2) pot formula obiectii ori refuza
efectuarea acestora in conditiile art. 490 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificérile
si completarile ulterioare, precum si al prezentului regulament.
(5) Prevederile alin. (1)-(4) se aplici si in cazul altor acte adminstrative sau asimilate acestora in conditiile
legii emise, respectiv, adoptate de autorititile administratiei publice locale.

C.Raspunderea in solidar cu autoritatea sau cu institutia publica

Art. 106
(1) Orice persoana care se considerd vitimati intr-un drept al sau intr-un interes legitim se poate adresa
instantei judecitoresti, in conditiile legii, impotriva autoritatii sau institutiei 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 asigurd din bugetul autoritatfii sau institutiei publice
previzute la alin.(1). Dacd instanta judecitoreasca constatd vinovatia functionarului public, persoana
respectivi va fi obligatd la plata daunelor, solidar cu autoritatea sau institutia publica.
(3) Raspunderea juridica a functionarului public nu se poate angaja daca acesta a respectat prevederile legale
si procedurile administrative aplicabile autoritatii sau institutiei publice in care isi desfagoard activitatea.

D. Raspunderea administrativ-disciplinara
Art. 107

(1) Incilcarea cu vinovitie de citre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare functiei publice pe
care o detin si a normelor de conduitd profesionald si civicd prevazute de lege constituie abatere disciplinara
si atrage raspunderea administrativ-disciplinard a acestora, conform prevederilor OUG nr. 57/2019 privind
Codului administativ cu modificarile si completérile ulterioare.
(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intdrzierea sistematici in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrérilor;

¢) absenta nemotivaté 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 lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestiri care aduc atingere prestigiului autoritétii sau institutiei publice in care funcfionarul public
isi desfasoard activitatea;

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

1) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu,

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

k) incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri §i interdictii stabilite prin lege pentru funcfionarii



1) incilcarea prevederilor referitoare la incompatibilitdti daca functionarul public nu acfioneazd pentru
incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;
m) incdlcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;
n) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul funcfiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora.
(3) Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici:
a) mustrarea scrisa,
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada 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 perioada de la unu la 3 ani;
e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioadd de pand la un an, cu diminuarea
corespunzitoare a salariului;
f) destituirea din functia publica.
(4) Ca urmare a sivérsirii abaterilor disciplinare prevazute la alin.(2), se aplicd urmitoarele sancfiuni
disciplinare:
a) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. a), b) si d), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3) lit. a) sau b);
b) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. ¢) se aplicd una dintre sanctiunile disciplinare
prevazute la alin. (3) lit. b) -f);
¢) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. ¢) -h), se aplicd una dintre sanctiunile disciplinare
prevazute la alin. (3) lit. ¢) -f);
d) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. i) -k) i m), se aplicd una dintre sanciiunile
disciplinare prevazute la alin. (3);
¢) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. 1), se aplicd sancfiunea disciplinard prevazuta la alin.
(3) lit. ), in conditiile prevazute la art. 520;
f) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. n), se aplic una dintre sancfiunile disciplinare
previzute la alin. (3).
(5) Pentru functionarii publici de executie sanctiunea previzuta la alin. (3) lit. e) se aplica prin transformarea
funciei publice pe care o ocupd, pe perioada de executare a sanctiunii disciplinare. Pentru functionarii
publici de conducere in situatia in care sanctiunea prevazutd la alin. (3) lit. ) nu se poate aplica pentru ca nu
exista o functie publica de conducere de nivel inferior vacantd in cadrul autoritdtii sau institutiel publice, se
aplicd sanctiunea disciplinard prevazuti la alin. (3) lit. ¢).
(6) La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va {ine seama de cauzele si
gravitatea abaterii disciplinare, Imprejurdrile in care aceasta a fost sdvarsitd, gradul de vinovitie si
consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public, precum si de
existenta in antecedentele acestuia a altor sancfiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile
prezentului cod.
(7) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplica sanctiunea disciplinard aferenté abaterii disciplinare
celei mai grave.
(8) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizrii comisiei de disciplina,
dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii disciplinare prevazute
la alin. (2) lit. 1) cu privire la incompatibilitati, pentru care sanctiunea disciplinard se aplica in conditiile
previzute la art, 520 lit. b) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile
ulterioare.
(9) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizatd ca abatere disciplinard si ca infractiune,
procedura angajarii rispunderii disciplinare se suspendd pénd la dispunerea clasarii ori renuntérii la
urmdrirea penald sau pani la data la care instanfa judecitoreascd dispune achitarea, renunjarea la aplicarca
pedepsei, amanarea aplicarii pedepsei sau incetarea procesului penal. In aceste situatii, procedura angajarii
raspunderii disciplinare se reia §i sanctiunea disciplinard se aplica in termen de cel mult un an de la data
reludrii.
(10) Pe perioada cercetirii administrative, in situatia in care functionarul public a cérui faptd a fost sesizata
ca abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativa, conducatorul autoritdfii sau institufiei
publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta cercetarea sau, dupa
caz, de a dispune mutarea temporara a func{ionarului public in cadrul autoritatii ori institutiei publice ori in



cadrul altei structuri fara personalitate juridicd a autoritafii ori institutiei publice. Masura se dispune pe
intreaga durata pe care functionarul public poate influenta cercetarea administrativa.
(11)In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibild aplicarea
prevederilor alin. (10), persoana care are competenfa numirii in functia publica are obligafia si dispuna
mutarea temporard a functionarului public intr-o functie publica corespunzitoare nivelului de studii, cu
mentinerea drepturilor salariale avute.

E. Cazierul administrativ

Art.108
(1) Pentru evidentierea situagiei disciplinare a functionarilor publici, Agentia Nationald a Func{ionarilor
Publici elibereazd caziere administrative.
(2) Cazierul administrativ este un act care cuprinde sanctiunile disciplinare aplicate funcfionarului public si
care nu au fost radiate in conditiile legii.
(3) Cazierul administrativ este eliberat la solicitarea:
a) functionarului public, pentru propria situatie disciplinard;
b) conducétorului autoritafii sau institufiei publice in care functionarul public isi desfdgoard activitatea;
¢) conducatorului autoritifii sau institufiei publice n cadrul cireia se afla functia publicd din categoria
inaltilor functionari publici vacantd sau functia publici de conducere vacantd, pentru funcfionarii publici care
candideazi la concursul de promovare organizat in vederea ocupdrii acesteia;
d) presedintelui comisiei de disciplind, pentru functionarul public aflat In procedura de cercetare
administrativa;
e) altor persoane previzute de lege.

F. Radierea sanctiunilor disciplinare

Art. 109
(1) Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupd cum urmeaza:
a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinard prevazuti la art. 492 alin. (3) lit. a);
b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare prevézute la art. 492 alin.
(3) lit. b) -e) din O.U.G. nr.57/2019,;
¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevazuta la art. 492 alin. (3) lit. f);
d)de la data comunicarii hotararii judecitoresti definitive prin care s-a anulat actul administrativ de
sanctionare disciplinard a funcfionarului public.
(2) Radierea sanctiunilor disciplinare previzute la alin. (1) lit. a) -c)al art.106 se constatd prin act
administrativ al conducatorului autoritdtii sau institutiei publice.

G. Riaspunderea contraventionala

Art.110
(1) Raspunderea contraventionald a functionarilor publici se angajeaza in cazul in care acestia au savarsit o
contraventie in timpul si 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 cérei circumscriptie isi are sediul autoritatea sau institutia publica
in care este numit functionarul public sanctionat.

H. Rispunderea civila

Art111
Raspunderea civild a functionarului public se angajeaza:
a) pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului autoritatii sau institutiei publice in care funcfioneazi,
b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;
¢) pentru daunele plitite de autoritatea sau institugia publica, in calitate de comitent, unor terfe persoane, in
temeiul unei hotdrari judecitoresti definitive.

1.Ordinul sau dispozitia de imputare

Art.112
(1) Repararea pagubelor aduse autoriti{ii sau institufiei publice in situatiile prevazute la art. 499 lit. a) si b)
din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare, se dispune prin
emiterea de catre conducitorul autorititii sau institufiei publice a unui ordin sau a unei dispozitii de
imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupd caz, prin asumarea unui angajament de
plati, ia in situatia prevazuta la lit. ¢) a aceluiagi articol, pe baza hotardrii judecatoresti definitive.
(2) Impotriva ordinului sau dispozitiei de imputare functionarul public in cauzi se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii.




(3) Ordinul sau dispozifia de imputare riimasi definitivd ca urmare a neintroducerii ori respingerii aciunii la
instanta de contencios administrativ constituie titlu executoriu.

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

CAPITOLUL X1V
Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile personalului contractual

A.Tipuri de raspundere

Art.113 Incalcarea cu vinovatie de catre personalul contractual a indatoririlor de seviciu atrage
raspunderea disciplinara si/sau patrimoniala in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul
Munciicu modificarile si completirile ulterioare.

B. Raspunderea disciplinara

Art. 114 Constituie abateri deosebit de grave care pot atrage destituirea din functie sau desfacerea
disciplinara a contractului de munca chiar daca cel in cauza nu a mai avut abateri, urmatoarele fapte:

a) absenfa nemotivati de la serviciu 3 zile intr-o luna sau 5 zile In trei luni succesive;

b) intdrzierea repetatd la programul de lucru;

¢) furtul, insusirea sau scoaterea de bunuri din unitate fard forme legale;

d) pretinderea sau primirea de bani sau foloase necuvenite pentru a-si exercita atributiile de serviciu
sau traficul de influentd;

e) refuzul de a primi o dispozitie scrisd a Primarului Comunei Micestii de Campie i de a semna
pentru luare la cunostin{i a confinutului acesteia a angajatului aflat in timpul programului de lucru;

f) consumul de biuturi alcoolice sau prestarea serviciului sub influenta alcoolului;

g) atitudine necuviincioasd in relagiile de muncd prin adresarea de injurii, insulte sau calomnii,
precum si lovire sau alte violente sivarsite intre salariafi in incinta institutiei;

h) alte fapte deosebit de grave;

Art.115 Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului contractual in cazul in care personalul
contractual sdvérseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus retrogradarea,
pentru o duratd ce nu poate depési 60 de zile;

¢) reducerea salariului de bazd pe o duratd de 1-3 luni cu 5 - 10%;

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

1) desfacerea disciplinaré a contractului individual de munca.

Art.116 Sanctiunile disciplinare se aplici dupa cercetarea prealabild a faptei savarsite si dupd audierea
salariatului. Refuzul salariatului de a se prezenta la audieri sau de a semna o delaratie privitoare la abaterile
disciplinare care i se imputd se consemneaza intr-un proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetérii
prealabile si aplicarea sanctiunii. Aplicarea sanctiunii este de competenta primarului.

Sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor din cadrul instutiei se propune de comisia de disciplind
prentru personalul contractual constituitd la nivelul Primariei Comunei Micestii de Campie,conform
prevederilor legale.

Art.117 Impotriva sanctiunilor disciplinare persoana in cauzi poate depune contestatie potrivit legii.

C.Raspunderea patrimoniali

Art.118 Personalul contractual raspunde patrimonial in temeiul normelor §i principiilor raspunderii
civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina gi in legéturd cu munca lor.

Art.119 In situatia in care angajatorul constata ci salariatul sdu a provocat o pagubd din vina si in
legiturd cu munca sa, va solicita salariatului, printr-o nota de constatare si evaluare a pagubei, recuperarea
contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de 30 de zile de la
data comunicarii.

Art.120 Cand paguba a fost produsi de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se
stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.



Capitolul XV,
Procedura de solutionare a cererilor/reclamatiilor angajatilor
Art.121 Relatiile de serviciu intre angajatii institutiei decurg din structura

organizatoricd care genereaza relatii de :

1) fiecare sef rispunzind de legalitatea si temeinicia dispozitiilor date, precum si de consecinfele acestor
dispozitii.

2) Subalternii sunt obligati sa execute intocmai si la timp dispozifiile primite.

3) Orice cerere sau reclamatie individuala a salariatilor este adresata Primarului, care va dispune, in seris, in
termen de 10 zile de la Inregistrare.

Modul de solufionare:

1) Este obligatorie intocmirea unei cereri scrise in urmatoarele cazuri:

- in cazul solicitarii concediului de odihnd si a concediului farad plata;

- in cazul invoirilor, a compensirilor orelor suplimentare sau a compensirii serviciului de permanenta,

- solicitarea concediului platit pentru evenimente familiale deosebite;

- solicitarea unei adeverinte referitoare la drepturile salariale si la statutul de salariat.

2) Impotriva masurilor dispuse potrivit prevederilor legale salariatul se poate adresa instantei de contencios
administrativ, potrivit legii, in termen de 30 zile de la data comunicrii rdspunsului;

3) Pentru asigurarea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea demnitifii fiecirei
persoane, conducerea institufiei garanteazd ¢ procedurile de solutionare pe cale amiabila a plangerilor
individuale ale salariatilor sunt respectate si confidentiale, inclusiv a celor privind cazurile de violentd sau
harfuire sexuald, acestea fiind corect i impartial solutionate.

4) Definitia hirfuirii sexuale este cea reglementatd de lege si constituie abatere disciplinard care se
sanctioneazd conform legii, daci nu se incadreazi in categoria infractiunii.

Cap. XVL Date cu caracter personal

Art.122 Fard a aduce atingere celorlalte prevederi ale prezentei sectiuni, autoritatea contractanta are
obligatia de a asigura protejarea acelor informatii care 1i sunt comunicate de persoanele fizice sau juridice cu
titlu confidential, in masura in care, in mod obiectiv, dezvaluirea informatiilor in cauza ar prejudicia
interesele legitime ale respectivelor persoane, inclusiv in ceea ce priveste secretul comercial si proprietatea
intelectuala.
a) Salariatii care solicita acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de salariat al institutiei isi exprima
consimtamantul pentru prelucrareca datelor lor personale in scopul acordarii facilitatilor respective in
conditiile prevazute in acordul de acordare a facilitatilor
b) Toti 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 nelamurire, suspiciune sau observatie cu privire la
protectia datelor cu caracter personal ale salaritatilor sau colaboratorilor institutiei, in legatura cu orice
divulgare a datelor cu caracter personal si in legatura cu orice incident de natura sa duca la divulgarea
datelor cu caracter personal de care iau cunostinta, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta
imprejurare, prin orice mijloace.
¢) Incalcarea acestei obligatii de informare constituie o abatere disciplinara grava,care poate atrage cea mai
aspra sanctiune disciplinara
d) Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda nimic de natura sa
aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal
¢) sa asigure securitatea datelor cu caracter personal
f) sa se asigure ca orice prelucrare de date cu caracter personal se face in siguranta si ca nicio persoana
neautorizata nu are acces la date
g) Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta cu ocazia indeplinirii atributiilor de
serviciu in afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este interzisa.
h) Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completérile ulterioare.
i) Standardul de calitate ISO 9001:2015



j) Regulament (ue) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date gi de abrogare a directivei
95/46/ce (regulamentul general privind protectia datelor)
k) Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului Furopean si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecjia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)
I) Legea nr. 129 din 15 iunie 2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind infiinfarea,
organizarea §i functionarea Autoritétii Nationale de Supraveghere a Prelucrérii Datelor cu Caracter Personal,
precum §i pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor
cu caracter personal gi libera circulatie a acestor date
m) Legea nr. 363 din 28 decembrie 2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor
cu caracter personal de cétre autoritifile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetirii, urmaririi
penale si combaterii infractiunilor sau al executarii pedepselor, masurilor educative si de siguran{a, precum
si privind libera circulatie a acestor date.
n) Obligativitatea respectarii legii privind domeniul general al prelucrarii datelor cu caracter personal
(legislatie interna,europeana, internationala)
Capitolul XVII
Dispozitii finale

Art.123 Orice angajat are dreptul de a sesiza Primarul cu privire la dispozitiile Regulamentului dc
ordine interioara, in misura in care poate face dovada Incélcarii unui drept al séu.

Art.124 Toti salariatii sunt obligafi si cunoasca gi sa respecte prevederile prezentului Regulament
intern

Art. 125 fincalcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinara si atrage
rispunderea disciplinard a functionarilor publici si personalului contractual, in conditiile legii.

Art.126 Salariafii institutiei au dreptul de a sesiza conducerea Institufici cu privire la incilcarea unor
drepturi prevazute de prezentul Regulament intern, in termen de 30 de zile de la luarea la cunostinga.

Art. 127 Regulamentul Intern va (i prelucrat personalului din structura de specialitate a Institufiei,
respectiv functionari publici, personal contractual iar un exemplar va fi depus la sediul institutiei,

Prezentul Regulament Intern este intocmit in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 privind
Codul muncii, republicat, Ordonanla de Urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ, Legea nr.
319/2006 privind securitatea §i sanatatea in muncd, Legea nr.153/2017 privind salarizérea unitara a
personalului platit din fonduri publice si alte acte normative care privesc raporturile de serviciu, raporturile
de munca si disciplina muncii.
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Anexanr.l

Anexa nr.
PRIMARIA COMUNEI MICESTII DE CAMPIE
COMPARTIMENT......ummmnsmassssaisisios
Raport cadru de evaluare
a performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual
NUMELE SI PRENUMELE ANGAJATULUIL
FUNCTIA:
DATA ULTIMEI PROMOVARI
NMELL SI PRENUMELE EVALUATORULUL
F TTIA
PERIOADA EVALUATA : DELA LA
Nrcrt Obiective % Indicatori de Realizat(pondere) Nota

in perioada evaluata din timp performanta %

Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor

« media aritmetica a notelor fiecarui obiectiv)

*) Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pentru perioada evaluata si pentru urmatoarea perioada pentru care se va
face evaluarea se stabilesc prin norme interne, proceduri sau metodologii, dupi caz, publicate pe pagina de internet a autoritafii sau

institutiei publice emitente.



Nr ,Cl'itel‘iiie de evaluare®*) Nota Comentarii
crt

1 Cunostinfe profesionale si abilitati

2 Calitatea, operativitatea si eficienta activitafilor desfisurate
3 Perfectionarea pregatirii profesionale

4 Capacitatea de a lucra Tn echipd

5 Comunicare

6 Discipliné

7 Rezistenta la stres si adaptabilitate

8 Capacitatea de asumare a responsabilitaii

9 Integritate si eticd profesionala

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare (media aritmeticd a
notelor fiecrui criteriu de evaluare)

**) Criteriile de evaluare sunt criteriile de performant¥ generale si/sau specifice in functie de nivelul postului. Continutul
criteriilor de evaluare specifice domeniului de activitate se stabilesc in functie de complexitatea postului.

Nota final4 a evaludrii: (Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare)/2

Calificativul acordat:

Rezultate deosebite:

Dificultdti obiective intdmpinate in perioada evaluata:

Alte observatii:

Numele si prenumele salariatului evaluat:

Functia:

Semnatura salariatului evaluat:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Semnatura evaluatorului:

Data:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:

Functia:

Semnéitura persoanei care contrasemneaza:

Data:




Anexa nr.2

Criteriile de performanta utilizate in evaluarea performantelor profesionale individuale ale

functionarilor publici

Nr. crt.

Criteriul de performanta

Definirea criteriului pentru functionarii
publici din clasa |

Definirea criteriului pentru functionarii
publici din clasa a lll-a

Capacitate de
implementare

Capacitatea de a pune eficient in practicad
solutiile proprii si pe cele

dispuse pentru desfisurarea in mod
corespunzator a activitatilor, in scopul
realizarii obiectivelor

Capacitatea de a pune eficient in practica
solutiile proprii si pe cele

dispuse pentru desfdsurarea in mod
corespunzdtor a activitatilor, in scopul
realizarii obiectivelor

Capacitateade arezolva
eficient problemele

Capacitatea de a depdsi obstacolele sau
dificultdtile intervenite Tn activitatea
curentd, prin identificarea solutiilor
adecvate de rezolvare si asumarea
riscurilor identificate

Capacitatea de a depdsi obstacolele sau
dificultdtile intervenite in activitatea
curentd, prin identificarea solutiilor
adecvate de rezolvare

Capacitatea de asumare a
responsabilitatilor

Capacitatea de a desfdsura in mod curent,
la solicitarea superiorilor ierarhici,
activitati care depdsesc cadrul de
responsabilitate definit conform fisei
postului; capacitatea de a accepta

erorile sau, dupa caz, deficientele propriei
activitdti si de a rdspunde

pentru acestea; capacitatea de a fnvdfa
din propriile greseli

Capacitatea de a accepta erorile sau,
dupai caz, deficientele propriei activitati si
de a rdspunde pentru acestea;
capacitatea de a invdta din propriile
greseli

Capacitatea de
autoperfectionare si de
valorificare a experientei
dohandite

Capacitatea de crestere permanentd a
performantelor profesionale, de
imbunatatire a rezultatelor activitatii
curente prin punerea in practicd a
cunostintelor si abilitatilor dobandite

Capacitatea de crestere permanentd a
performantelor profesionale, de
imbunatiiire a rezultatelor activitatii
curente prin punerea in practica a
cunostintelor si abilitatilor dobandite

Capacitatea de analizd si
sintezd

Capacitatea de a interpreta un volum
mare de informatii, de a identifica si
valorifica elementele comune, precum si
pe cele noi si de a selecta aspectele
esentiale pentru domeniul analizat

Creativitate si spirit de
inifiativa

Atitudine activa Tn solutionarea
problemelor si realizarea obiectivelor prin
identificarea unor moduri alternative de
rezolvare a acestor probleme;
inventivitate in gasirea unor cdi de
optimizare a activitatii; atitudine pozitivd

fatd de idei noi

Atitudine activd in solutionarea
problemelor si realizarea obiectivelor prin
identificarea unor moduri alternative de
rezolvare a acestor probleme; atitudine
pozitiva fatd de idei noi; spirit inventiv




Capacitatea de
planificare si de a actiona
strategic

Capacitatea de a previziona cerintele,
oportunitatile si posibilele riscuri si
consecintele acestora; capacitatea de a
anticipa solutii si de a-si organiza timpul
propriu sau, dupa caz, al celorlalti {in
functie de nivelul de competentd), pentru
indeplinirea eficienta a

atributiilor de serviciu

Capacitatea de a-si organiza timpul propriu
pentru indeplinirea eficienta a atributiilor

de serviciu

Capacitatea de alucra
independent

Capacitatea de a desfasura activitati
pentruindeplinirea atributiilor de
serviciu fard a solicita coordonare, cu
exceptia cazurilor in care activitatile
implicd luarea unor decizii care depdsesc
limitele de competentd

Capacitateadealucrain
echipa

Capacitatea de a se integra intr-o

echipa, de a-si aduce contributia prin
participare efectiva, de a transmite
eficient si de a permite dezvoltarea ideilor
noi, pentru realizarea obiectivelor echipei

Capacitatea de a se integra intr-o

echipd, de a-si aduce contributia prin
participare efectiva, de a transmite eficient
idei, pentru realizarea obiectivelor echipei

10.

Competentain
gestionarea resurselor
alocate

Capacitatea de a utiliza eficient
resursele materiale sifinanciare alocate
fdrd a prejudicia activitatea institutiei

Capacitatea de a utiliza eficient
resursele materiale sifinanciare alocate
fara a prejudicia activitatea institutiei




Anexa nr.3

Criterii de performanta pentru functionarii publici de conducere

Nr.
" Criterii de performanta Definirea criteriului
crt.
Capacitatea de a identifica activitdtile care trebuie desfasurate de structura
) ) condus3, delimitarea lor in atributii, stabilirea pe baza acestora a obiectivelor;
1. |Capacitatea de a organiza

repartizarea echilibrat3 si echitabild a atributiilor si a obiectivelor in functie de
nivelul, categoria, clasa si gradul profesional al personalului din subordine

Capacitatea de a conduce

Abilitatea de a crea o viziune realistd, de a transpune in practica si de a o sustine;
abilitatea de a planifica 5i de a administra activitatea unei echipe formate din
personalitati diferite, cu nivel diferit al capacitatii de a colabora la indeplinirea unei
atributii; capacitatea de a adapta stilul de conducere la situatii diferite, precum si
de a actiona pentru gestionarea si rezolvarea conflictelor

Capacitatea de coordonare

Armonizarea deciziilor si actiunilor personalului, precum si a activitatilor din cadrul
unui compartiment, in vederea realizarii obiectivelor acestuia

. [Capacitatea de control

Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a deciziilor in solutii
realiste, depistarea deficientelor si luarea masurilor necesare pentru corectarea la

timp a acestora

Capacitatea de a obtine cele
mai bune rezultate

Capacitatea de a motiva si de a incuraja dezvaltarea performantelor personalului
prin: cunoasterea aspiratiilor colectivului, asigurarea unei perspective de
dezvoltare si a unei atitudini de incredere; aptitudinea de a asculta si de a luain
considerare diferite opinii, precum si de a oferi sprijin pentru ob{inerea unor
rezultate pozitive pentru colectiv; recunoasterea meritelor si cultivarea
performantelor

Competenta decizionala

Capacitatea de a lua hotdréri rapid, cu simt de rdspundere si conform competentei
legale, cu privire la desfdsurarea activitatii structurii conduse

. [Capacitatea de a delega

Capacitatea de a transfera atributii personalului din subordine care corespunde
din punct de vedere legal si al competentelor proprii, in scopul realizarii la timp si
in mod corespunzdtor a obiectivelor structurii conduse

Abilitatiin gestionarea
resurselor umane

Capacitatea de a planifica si de a administra eficient activitatea personalului
subordonat, asigurdnd sprijinul si motivarea corespunzatoare

Capacitatea de a dezvolta
abilitdtile personalului

Cunoasterea aptitudinilor personalului din subordine, inclusiv prin capacitatea de
a crea, de a implementa si de a mentine politici de personal eficiente, in scopul
motivirii acestuia. Capacitatea de a identifica nevoile de instruire ale personalului
din subordine si de a formula propuneri privind tematica si formele concrete de

realizare a instruirii

10.

Abilitdti de mediere si
negociere

Capacitatea de a organiza si de a conduce o intélnire, precum si de a o orienta
cdtre o solutie comun acceptatd, tindnd seama de pozitiile diferite ale partilor;
capacitatea de a planifica si de a desfésura interviuri




11.

Obiectivitate in apreciere

Corectitudine in luarea deciziilor; impartialitate in evaluarea personalului din
subordine si in modul de acordare a recompenselor pentru rezultatele deosebite in
activitate

12.

Capacitatea de implementare

Capacitatea de a pune eficient in practica solutiile proprii si pe cele dispuse pentru
desfasurarea in mod corespunzator a activitatilor, in scopul realizarii obiectivelor

13,

Capacitatea de a rezolva
eficient problemele

Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite in activitatea
curenta, prin identificarea solutiilor adecvate de rezolvare si asumarea riscurilor

identificate

14.

Capacitatea de asumare a
responsabilitatilor

Capacitatea de a desfasura in mod curent, la solicitarea superiorilor ierarhici,
activitati care depasesc cadrul de responsabilitate definit conform fisei postului
capacitatea de a accepta erorile sau, dupa caz, deficientele propriei activitati si de
a raspunde pentru acestea, capacitatea de

a invata din propriile greseli

15.

Capacitatea de
autoperfectionare si de
valorificare a experientei
dobandite

Capacitatea de crestere permanenta a performantelor profesionale , de
imbunatatire a reezultatelor activitatii curente prin punerea in practica a
cunostintelor si abilitatilor dobandite

16.

Capacitatea de analiza si
sinteza

Capacitatea de a interpreta un volum mare de informatii, de a identifica si
valorifica elementele comune , precum si pe cele noi si de a selecta aspectele

esentiale pentru domeniul analizat

17.

Creativitate si spirit de
initiativa

Atitudine activa in solutionarea problemelor si realizarea obiectivelor prin
identificarea

unor moduri alternative de rezolvare a acestor probleme; inventivitatea in gasirea

unor cai

de optimizare a activitatii; atitudine pozitiva fata de idei noi

18.

Capacitatea de planificare si
de a actiona strategic

Capacitatea de a previziona cerintele, oportunitatile si posibilele riscuri si
consecintele acestora; capacitatea de a anticipa solutii si de a-si organiza timpu
propriu sau, dupa caz, al celorlalti (in functie de nivelul de competenta), pentruy

indeplinirea eficienta a atributiilor de serviciu

19.

Competenta in gestionarea
resurselor alocate

Capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale si financiare alocate fara a
prejudicia activitatea institutiei






