ROMANIA
JUDETUL CONSTANTA
COMUNA SILISTEA
PRIMAR

DISPOZITIE
privind aprobarea Regulamentului Inten al aparatului de specialitate al primarului comunel
Silistea

SOARE MIHAI, primarul comunei Silistea, judetul Constanta,

Avand in vedere urmatoarele prevederi legale:

a) art.241-246 din Legea nr.53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

b) art.154, art.155, alin. (1) si alin.(2), lit."e" din Ordonanta de Urgenta a Guvernului ni
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

c) standardul 2 “Atributii, functii, sarcini" aprobat prin Ordinul Secretarului general al
Guvernului nr. 600/2018;

In temeiul prevederilor art. 196, alin. (1) lit. "b" si art.197, alin.(1) din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

DISPUN:

Art.1 - Se aprobd Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al primarului comune!
Silistea, conform anexei 1, care face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.2 - Regulamentul intern va fi adus la cunostinta, prin grija Compartimentului administratie
publica locala, resurse umane, agricultura, registrul agricol, si isi va produce efectele fata de
salariati din momentul instiintarii acestora.

Art.3 - Prezenta dispozitie poate fi atacata in conditile Legii contenciosului administrativ
nr.554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.4 - Prezenta dispozitie se comunica prin intermediul secretarului general al comune|
Silistea, in termenul prevazut de lege, prefectului judetului Constanta si se aduce la cunostinta
publica prin publicarea in Monitorul Oficial Local.

Nr.130 SILISTEA, 27 decembrie 2022
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ROMANIA
JUDETUL CONSTANTA
COMUNA SILISTEA
PRIMAR

Anexa la Dispozitia primarului nr.130 din 27.12.2023

REGULAMENTUL INTERN
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNE]I
SILISTEA

Cuprins:

Capitolul | — Dispozitii generale

Capitolul Il - Numirea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de munca in
cazul functionarilor publici

Capitolul lll - Incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si incetarea
contractului individual de munca

Capitolul IV - Reguli privind protectia, igiena si securitatea in muncad in cadrul
aparatului despecialitate al Primarului orasului Murfatlar

Capitolul V - Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii
oricareiforme de incalcare a demnitatii

Capitolul VI - Masuri de protectie sociala reglementate de O.U.G nr. 96/2003

Capitolul VII - Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Capitolul VIII - Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor
individualealesalariatilor

Capitolul IX - Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate

Capitolul X - Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Capitolul XI - Reguli referitoare la procedura disciplinara

Capitolul XII - Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

Capitolul XIII - Alte reguli aplicabile salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului

Capitolul XIV Protectia datelor cu caracter personal

Capitolul XV - Dispozitii finale



CAPITOLUL | - Dispozitii generale

Art.1(1) - Prezentul Regulament Intern cuprinde politica de disciplina si organizare
sanatatesisecuritate a muncii, obligatile si drepturile angajatorului si ale salariatilor din cadrul
aparatului des pecilaitate al primarului comunei Silistea.

(2) - Prezentul Regulament intern este actualizat conform Regulamentului privind Protectia
Datelor, care a intrat in vigoare incepand cu 25 mai 2018, Regulamentul (UE) 2016/679privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal

(3) - Prezentul Regulament Intern a fost elaborat pe baza prevederilor din urmatoarele acte
normative:

- Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

- Legea 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarilesicompletarile ulterioare,

- H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina
cumodificarile si completarile in vigoare;

Legea nr. 161/2003 privind unele masun pentru asigurarea transparente
inexercitareademnitatilor publice, a functilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
combatereacoruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare,

- lLegea nr. 571/2004 privind protectia personalului  din  autoritatile publice
institutiilepublicesidin alte unitati care semnaleaza incalcari ale leqii;

- Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatati in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare;- Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si boll profesionale
cumodificarile si completarile ulterioare, republicata,

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicare,

- OUG nr. 96/2003 privind protectia maternitati la  locurile de munca, cu
modificarilesicompletarile ulterioare,

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatile de interes public, cu
modificarilesicompletarile ulterioare;

- HG. nr. 250/1892 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratiapublica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, republicata
- 0.G. nr. 27/2001 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor

- Legea nr. 91 din 1 iulie 2014 privind acordarea unei zile lucratoare libere pe an
pentruingnjireasanatatii copilului - alte acte normative specifice aplicabile functionarilor publici s
personalului contractual.

Art.2 - Obiectivele prezentului regulament urmaresc sa asigure:

a. cresterea calitati serviciului public, © buna administrare in realizarea interesulu
public,reglementarea normelor de conduita profesionala necesare realizarii unor raportur
socialeprofesionale corespunzatoare crearii si mentinerii la nivel inalt al prestigiului institutie
functieipublice, functionarilor publici si personalului contractual,

b. informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care este indreptatit sa
seasteptedin partea functionarilor publici in exercitarea functilor publice si a personalulu
contractual;

c. crearea unui climat de incredere reciproc intre cetateni si primaria comunei Silistea

Art.3 - Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducer
saualesalariatilor, care sunt prevazute in alte acte normative, care privesc raporturile de muncasi
dedisciplina a muncii, aplicabile in administratia publica locala,

Art.4 - Prevederile prezentului Regulament se aplicad tuturor functionarilor publici s
personalulul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comuner Silistea



indiferent de durata raporturilor de serviciu sau de modalitatile in care este prestata munca
avandcaracterobligatoriu.

Art.5(1) -Obligativitatea respectarii prevederilor regulamentului revine si salariatilor detasatl
de la alti angajatori, pentru a presta munca in cadrul aparatului de specialitate al primarulu
peperioada detasarii.

(2) - Persoanelor delegate care presteaza munca in cadrul aparatului de specialitate al
primarului le revine obligatia de a respecta, pe langa normele de disciplina stabilite de catre
angajatorul acestora si normele de disciplind a muncii specifice procesului de munca unde is
desfasoara activitatea pe parcursul delegarii.

Art6(1) - Dupa aprobare, prezentul regulament va fi afisat pe pagina de internet
www.primaria-silistea.ro si va fi adus la cunostinta intregului personal precum si noilor angajati in
primazi de munca.

(2) - Compartimentul administratie publica locala, resurse umane, agricultura, registrul agricol
aduce la cunostintd, studentilor/voluntarilor care fac practical/activeaza in cadrul institutiel
prevederile prezentului regulament.

(3) - Aducerea la cunostinta salariatilor a continutului Regulamentului intern se va face de
catre referentul cu atributii de resurse umane prin consemnare intr-un proces-verbal de instruire
pe baza de semnatura a salariatilor,

(4) - Prezentul regulament intern produce efecte pentru angajati din momentul intrari in
vigoare.

(5) - Prezentul regulament se revizuieste periodic in concordanta cu modificarile de natura
legislativa.

Art.7 - In cadrul relatilor de munca functioneaza principiul egalitati de tratament
fatadetotisalariatii si angajatorii.

CAPITOLULII - Numirea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu
in cazul functionarilor publici

Art.8(1) - Numirea functionarilor publici se face in conformitate cu dispozitiile Ordonante de
Urgenta a Guvernului nr 57/2019 privind Codul administrativ, de catre conducatorul institutiei prin
act administrativ emis in termenele si in conditiile legii, pe baza rezultatelor concursului

(2) - Actul administrativ de numire in functia publica trebuie sa contina in modobligatoriu
urmatoarele elemente:

a) temeiul legal al numirii, cu indicarea expresa a dispozitiei legale, precum si a actelor
doveditoare care stau la baza incadrarii in textul de lege,

b) temeiul legal al stabilini drepturilor salariale, cu indicarea expresa a dispozitieil legale

c) numele si prenumele functionarului public;

d) denumirea funciiei publice, individualizata prin categorie, clasa si, dupa caz grad
profesional;

e) perioada pentru care se dispune numirea in functia publica;

f) data de la care urmeaza sa exercite functia publica;

g) drepturile salariale;

h) locul de desfasurare a activitatii;

i) durata programului de lucru, respectiv raport de serviciu cu norma intreaga sau raport
deserviciu cu timp pariial.

(3) - Fisa postului aferenta functiei publice se anexeaza la actul administrativ de numire, ial
O copie a acesteia se inmaneaza functionarului public.

(4) - La intrarea in corpul functionarilor publici, functionarul public depune juramantul de
credinta in termen de 3 zile de la emiterea actului administrativ de numire in functia publica
Juramantul are urmatoarea formula: "Jur sa respect Constitutia, drepturile si libertatile
fundamentale ale omului, sa aplic in mod corect si fara partinire legile tari, sa indeplinesc
constiincios indatoririle ce Tmi revin in functia publica in care am fost numit, sa pastrez secretu!



profesional si sa respect normele de conduita profesionala si civica. Asa sa-mi ajute Dumnezeu!
Formula religioasa de incheiere va respecta libertatea convingerilor religioase, juramantul putand f
depus si faraformula religioasa.

(5) - Depunerea juramantului prevazut la alin. (4) se consemneaza in scris. Refuzul depuner|
juramantului se consemneaza in scris si atrage revocarea actului administrativ de numire in funciia
publica. Obligatia de organizare a depunerii juramantului apartine persoanel care legala de
numire.

(6) - Constatarea nulitatii actului administrativ de numire produce efecte pentru viitor

Art.9(1) - Modificarea raportului de serviciu ale functionarilor publici are loc prin:

a) delegare;

b) detasare;

c) transfer,

d) mutarea definitiva in cadrul autoritatii sau institutiei publice ori in cadrul altei structuri fara
personalitate juridica a autoritatii sau institutiel publice,

e) mutarea temporara in cadrul autoritatii sau institutiei publice ori in cadrul altei structuri fara
personalitate juridica a autoritatii sau institutiei publice,

f) exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere sau din categona
inaltilor functionari publici,

g) promovare;

h) mobilitatea in cadrul categoriei inaltilor functionari publici

(2) - Modificarea raporturilor de serviciu ale funcfionarilor publici se dispune prin ac
administratival persoanei care are competenta de numire, si trebuie sa contina in mod obligatonu
urmatoarele elemente:

a) temeiul legal al modificarii raporturilor de serviciu, identificat prin dispozitia legala
incidenta, precum si actele doveditoare care stau la baza incadrarii in textul de lege:

b) numele si prenumele functionarului public;

c) denumirea funciiei publice, individualizata prin categorie, clasa si, dupa caz grad
profesional,

d) data de la care urmeaza sa fie modificate raporturile de serviciu g1 modalitatea de
modificare a raporturilor de serviciu,

e) perioada pentru care se dispune modificarea raporturilor de serviciu, daca modalitatea de
modificare a raporturilor de serviciu este temporara,

f) functia publica pe care se efectueaza modificarea raporturilor de serviciu,

g) drepturile salariale;

h) locul de desfasurare a activitatin,

i} termenul stabilit pentru aplicarea prevedenlor art. 524 alin. (1) din Codul admnistratic

(3) - Fisa postului aferenta functiei publice pe care se efectueaza modificarea raporturilor de
serviciu se anexeaza la actul administrativ de modificare a raporturilor de serviciu ale
functionarului public, iar o copie a acesteia se inmaneaza funcfionarului public.

Art.10(1) - Suspendarea raporturilor de serviciu ale funcfionarilor publici poate interven| de
drept, la initiativa functionarului public sau prin acordul pariilor. Suspendarea de drept a
raporturilor de serviciu si suspendarea raporturilor de serviciu la initiativa functionarului se constata
prin act administrativ, iar suspendarea prin acordul parfilor se aproba prin act administrativ de
catre persoana care are competenta de numire, la cererea functionarului public.cu aplicarea
corespunzatoare a dispozitiilor codului administrativ.

(2) - Suspendarea raportului de serviciu are ca efecte jundice suspendarea prestarii munci
de catre functionarul public si a platii drepturilor de natura salariala de catre autoritatea sau
institutia publica.

(3) - Pe perioada suspendarii, raporturile de serviciu ale functionarilor publici nu pot inceta s
nu pot fi modificate decat din initiativa sau cu acordul functionarului public in cauza.



(4) - Prin exceptie de la prevederile alin. (3), in cazul in care in perioada de suspendare a
raporturilor de serviciu intervine o situatie de incetare de drept a raporturilor de serviciu, cauza de
incetare de drept prevaleaza,

(8) - Prin exceptie de la dispozitile alin. (3), in cazul in care in perioada suspendari
raporturilor de serviciu intervine o situatie de eliberare din functia publica prevazuta la art 519 alin
(1) lit. @), b)sau d), din codul administrativ, cauza de eliberare din functia publica prevaleaza

(6) - Incetarea suspendarii raporturilor de serviciu poate avea loc si anterior termenulu
maxim pentru care a fost constatata, respectiv aprobata, la solicitarea functionarului public. cu
aplicarea corespunzatoare a procedurii prevazute de Codul administrativ. In aceasta situatie
functionarul publict rebuie sa instiinteze autoritatea sau institutia publica despre intentia sa cu ce
putin 30 de zile inainte de data reluarii activitatii, pentru situatia in care suspendarea s-a efectuat
pentru o pericada de timp mai mare de 60 de zile

(7) - Reluarea activitatii se dispune prin act administrativ al persoanei care are competenta
legala de numire Tn functia publica.

(8) - Persoana care are competenta legala de numire in functia publica are obligatia sa
asigure, in termen de maximum 3 zile lucratoare de la expirarea pericadei de suspendare
respectiv in termenul stabilit conform alin. (6), conditile necesare reluarii activitati de catre
functionarul public.

(9) - Pe perioada suspendarii raportului de serviciu autoritatile si institutile publice a.
obligatia sa rezerve postul aferent functiei publice.

(10) - Actul administrativ de suspendare a raporturilor de serviciu ale functionarului public se
incheie in forma scrisa si trebuie s& contina in mod obligatoriu urméatoarele elemente:

a) temeiul legal al suspendarii raporturilor de serviciu, identificat prin dispozitia legala
incidenta, precum si actele doveditoare care stau la baza incadrarii in textul de lege:

b) numele si prenumele functionarului public;

c) denumirea functiei publice, individualizata prin categorie, clasa si, dupa caz, grad
profesional,

d) data de la care se suspenda raporturile de serviciu ale functionarului public si modalitatez
de suspendare;

e) perioada pentru care se constata sau se aproba suspendarea raporturilor de serviciu

f) termenul stabilit pentru aplicarea prevederilor art. 524 alin. (1). din codul administrativ

Art.11(1) - Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin ac
administrativ al persoanei care are competenta legala de numire in functia publica, cu aplicares
corespunzatoare a dispozifillor art. 528 si art. 533 din codul administrativ si are loc in urmatoarele
conditii:

a) de drept;

b) prin acordul partilor, consemnat in scris;

c) prin eliberare din functia publica;

d) prin destituire din functia publica;

e) prin demisie,

(2) - Actul administrativ de incetare a raporturilor de serviciu ale functionarilor publici trebuie
sa contina in mod obligatoriu urmatoarele elemente:

a) temeiul legal al incetarii raporturilor de serviciu, identificat prin dispozitia legala incidenta
precum si actele doveditoare care stau la baza incadrarii in textul de lege:

b) numele si prenumele functionarului public;

c¢) denumirea functiei publice, individualizata prin categorie, clasa si, dupa caz, grac
profesional;

d) data de la care inceteaza raporturile de serviciu ale functionarului public;

e) termenul stabilit pentru aplicarea prevederilor art. 524 alin. (1) din Codul administrativ:

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



CAPITOLUL Il - Incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si incetarea
contractului individualde munca

Art.12 — Angajarea personalului Angajatorului se face in conformitate cu dispozitiile Legii nr
53/2003 - Codul muncii, ale Ordonantei de Urgenta a Guvernuului nr 57/2019 - codul administrativ
5| ale actelor normative in vigoare.

Art.13(1) - in baza consimtamantului parilor, se vor incheia, in forma scrisa, contracte
individuale de munca, care vor contine clauze privind:

a) identitatea pariilor,

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa
munceasca in diverse locuri;

c) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

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

e) criterile de evaluare a activitati profesionale a salariatului aplicabile la nivelul
angajatorului;

f) riscurile specifice postulut;

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

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

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

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

k) salariul pe baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea
platii salariului la care salariatul are dreptul;

) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana;

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

n) durata perioadei de proba;

o) clauze speciale (clauze cu privire la formarea profesionala, clauza de neconcurenta
clauza de mobilitate; clauza de confidentialitate).

(2) - Anterior incheierii sau maodificani contractului individual de munca, angajatorul are
obligatia de a informa persoana care solicita angajarea ori, dupa caz, salariatul cu privire |z
clauzele generale pe care intentioneaza sa le inscrie in contract sau sa le modifice.

(3) - Orice modificare a uneia dintre clauzele generale in timpul executarii contractulu
individual de munca impune incheierea unui act aditional la contract, intr-un termen de 20 de zile
lucratoare de la data aparitiei modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este
prevazuta in mod expres de lege.

Art.14(1) - Contractul individual de munca se poate modifica in conditile prevazute de ari
41-48 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, prin delegare, detasare sau modificarea temporara a
loculu si felului muncii, fara consimtamantul salanatului

(2) - Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele
elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

¢) felul muncii;

d) condifile de munca;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

(3) Modificarea contractului individual de munca se realizeaza numai prin acordul partilo
modificarea unilaterala fiind posibila numai in cazurile si in conditiile prevazute de lege.



(4) - Salariatul detasat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum si la ©
indemnizatie de detasare, in conditile prevazute de lege sau de contractul colectiv de munca
aplicabil.

(5) - Drepturile cuvenite salariatului detasat se acorda de catre angajatorul la care s-a dispus
detasarea. Pe durata detasarii, salariatul beneficiaza de drepturile care ii sunt mai favorabile fie
de drepturile de la angajatorul care a dispus detasarea, fie de drepturile de la angajatorul la care
este detasat.

(6) - Drepturile banesti ale salariatilor pe pericada delegarii $i detasarii in alta localitate se
stabilesc in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

(7) - Salariatul are obligatia de a adera la un fond de pensii administrat privat.

(8 - Munca la domiciliu se efectueaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare. numal
cu dispunerea Primarului si pe baza instructiunii de lucru aprobata de Primarul comuneti Silistea

(9) - Salariati cu munca la domiciliu au obligatia de a respecta si de a asigura
confidentialitatea informatiilor si documentelor utilizate in timpul muncii la domiciliu.,

(10) - Desfasurarea activitatii specifice fiecarei structuri organizatorice la domiciliul
salariatului, va fi organizata si monitorizata de conducerea acesteia, cu respectarea normelor de
sanatate si securitate a muncii si a celorlalte obligatii prevazute in fisa postului

(11) - Salariatul trebuie sa isi desfasoare activitatea la domiciliu, in conformitate cu pregatirea
si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului/ sefului ierarhic, astfel
incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald nici propria persoana
nici alte perscane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului
demunca.

(12) - Salariatul care desfasoara munca |la domiciliu trebuie sa utilizeze numai echipamente
de munca care nu prezintd pericol pentru securitatea si sanatatea sa si sa isi desfasoare
activitatea cu respectarea dispozitilor privind obligatille lucratorilor, asa cum sunt prevazute in
Legea securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ultericare

(13) - In acest sens, la nivelul fiecarei structuri organizatorice din cadrul Primariei comune
Silistea, conducerea acesteia va stabili organizarea si desfasurarea activitatilor la domiciliu inclusiv
verificarea prezentei si pastrarea evidentei prezentei salariatilor la lucru prin elaborarea une
instructiuni de lucru.

(14) - Foaia colectiva de prezenta (pontajul lunar) va fi insotita de rapoarte justficative
lunare, intocmite la nivel de compartiment, structurate succint si la obiect, care se anexeaza
acestuia.

(15) - Salariatii care lucreaza la domiciliu nu beneficiazd in aceasta perioada pentru
intervalul de timp lucrat la domiciliu, de sporul pentru conditii vatamatoare.

(16) - Partile pot opta sa utilizeze la incheierea, modificarea. suspendarea sau. dupa caz |z
incetarea contractului individual de muncad semnatura electronicd avansatd sau semnatura
electronica calificata.

(17) - Angajatorul poate opta pentru utilizarea semnaturii electronice, semnaturii electronice
avansate sau semnaturii electronice calificate ori a sigiliului electronic al angajatorului, pentru
intocmirea tuturor inscrisurilor/documentelor din domeniul relatilor de munca rezultate |la
incheierea contractului individual de munca, pe parcursul executarii acestuia sau la incetarea
contractului individual de munca, in conditiile stabilite prin regulamentul intern sifsau contractu!
colectivde munca aplicabil, potrivit legii.

(18) - Contractele individuale de munca si actele aditionale incheiate prin utilizarea
semnaturii electronice avansate sau semnaturii electronice calificate, precum si inscrisurile/
documenteledin domeniul relatillor de munca se arhiveaza de catre angajator cu respectarea
prevederilorLegii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, si ale Legii nr. 135/2007 privind
arhivarea documentelor in forma electronica, republicata, si vor fi puse la dispozitia organelor de
control competente, la solicitarea acestora.



(19) - Angajatorul nu poate obliga persoana selectata in vederea angajarii on, dupa caz
salariatul sa utilizeze semnatura electronica avansatd sau semnatura electronica calificata, |z
incheierea,modificarea, suspendarea sau, dupa caz, la incetarea contractului individual de munca

(20) - La incheierea, modificarea, suspendarea sau, dupa caz, la incetarea contractulu
individual de munca, partile trebuie sa utilizeze acelasi tip de semnatura, respectiv semnatura
olografa sau semnatura electronica, in conditille prezentei legi.

(21) - Notiunile de semnaturd electronicad, semnatura electronicd avansata, semnatura
electronica calificata si sigiliul electronic, utilizate in cuprinsul actelor normative care fac obiectul
art. |-l din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.36/2021 privind utilizarea semnéturii electronice
in domeniul relafiilor de munca si pentru modificarea si completarea unor acte normative, au
intelesul dat de dispozitile Regulamentului (UE)nr.910/2014 al Parlamentului European si al
Consiliului din 23 julie 2014 privind identificarea electronica si servicile de Tncredere pentru
tranzactiile electronice pe piata interna si de abrogare a Directivei 1999/93/CE.

(22) - Angajatorul poate suporta, pentru el si pentru angajati sai cheltuielile pentru
achizitionarea semnaturilor electronice avansate sau semnaturilor electronice calificate utilizate
pentru semnarea inscrisurilor/documentelor din domeniul relatiilor de munca/securitatii sisanatati|
in munca.

Art.15(1) - Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prir
acordul parfilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti, in conditile prevazute de art. 49-54
din Legea nr. 53/2003— Codul muncii.

(2) - Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii munci|
de catre salariat si a platii drepturilor de natura salariala de catre angajator.

(3) - Pe durata suspendarii pot continua sa existe alte drepturi si obligatii ale partilor deca
cele prevazute la alin. (2), daca prin legi speciale, prin contractul colectiv de munca aplicabil, prin
contracte individuale de munca sau regulamente interne nu se prevede altfel.

(4) - In cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte imputabile
salariatului, pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de nici un drept care rezultadin calitatea
sa de salariat, (5) De fiecare data cand in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o
cauza de incetare de drept a contractului individual de munca, cauza de incetare de drepl
prevaleaza.

Art.16(1) - Contractul individual de munca poate inceta de drept, ca urmare a acordulu
partilor, la data convenitd de acestea si ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti in
cazurile si in conditiile limitativ prevazute de lege.

(2) - Beneficiaza de dreptul la un preaviz de 20 de zile lucratoare persoanele
concediatepentru urmatoarele motive:

a) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza medicala, se constata
inaptitudinea fizica si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi indeplineasca
atributiile corespunzatoare locului de muncé ocupat;

b) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este
incadrat;

c) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, determinate de desfiintarea loculu
demunca ocupat de salariat ca urmare a dificultatilor economice, a transformarilor tehnologice sau
a reorganizarii activitatii;

d) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, in cadrul concedierii individuale sau
colective,

(3) - Concedierea se stabileste prin dispozitia scrisa a conducerii Angajatorului cu
respectarea conditiilor de forma si de procedura prevazute de lege.

(4) - Decizia de concediere se comunica salariatului in scris si isi produce efectele de la datz
comunicarii.

Art.17(1) - in cazul incetarii contractului individual de munca ca urmare a vaintei unilaterale a
salariatului, termenul de preaviz este de 20 de zile lucratoare pentru salariatii cu functii de executie
si de 45 de zile lucratoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere.



(2) - Pe durata preavizului, contractul individual de munca continua sa isi produca toate
efectele.

(3) - In situatia in care in pericada de preaviz contractul individual de munca este
suspendat.termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator.

(4) - In cazul demisiei, contractul individual de munca inceteaza la data expirarii termenulul
de preaviz sau la data renuntarii totale ori partiale de catre angajator la termenul respectiv

(5) - Salariatul poate demisiona fara preaviz daca angajatorul nu isi indeplineste obligafiile
asumate prin contractul individual de munca

CAPITOLUL IV - Reguli privind protectia, igiena si securitatea muncii

Art.18(1) - Angajatorul este obligat sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietil s
sanatatii salanatilor gi sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de
munca.

(2) - Angajatorul asigura planificarea, organizarea si mijloacele necesare activitatii de
prevenire si protectie in cadrul institutiel.

Art.19 - Orice persoana poate fi angajata in munca sau numita in functie numai pe baza
unei adeverinte medicale, care mentioneaza faptul ca cel in cauza este apt pentru prestarea
activitatii respective.

Art.20 - Conducerea institutiei asigura amenajarea si dotarea corespunzatoare a fiecarul loc
de munca cu mobilier, materiale, rechizite si aparatura necesara.

Art.21 - Conducerea Primariei comunei Silistea are obligatia sa asigure functionarilor public
si personalului contractual, conditi normale de munca si igienda, de natura sa le ocroteasca
sanatatea si integritatea fizica si psihica.

Art.22 - Examenul medical la angajare si controlul periodic medical de medicina munci in
baza contactului incheiat cu unitatea prestatoare de servicii medicale, este obligatoriu pentru tof)
salariatii,

Art.23 - Functionarilor publici si personalului contractual |li se poate aproba, in mod
exceptional, pentru motive de sanatate, schimbarea compartimentului in care isi desfasoara
activitatea, daca exista o functie publica corespunzatoare vacanta, daca functionarul public in
cauza este apt profesional sa indeplineasca noile atributii care ii revin si daca certificatul medical
indica in mod obligatoriu schimbarea locului de munca.

Art.24 - In cazul concediilor medicale, persocana in cauza va anunta institutia in 48 de ore de
la dataproducerii evenimentului in ceea ce priveste starea sa de sanatate.

Art.25 - La angajare, salariatii vor fi informati atat asupra conditiilor de munca cat si asupra
prevederilor prezentului Regulament intern.

Art.26 - Salariatii vor anunta imediat conducerea despre aparitia unor situatii care modifica
securitatea locului de munca sau pot afecta starea lor de sanatate.

Art.27 - vor lua parte la determinarea si ameliorarea conditilor de munca si a mediulul de
munca.

Art.28 - Instruirea salariatilor in domeniul securitati si sanatati in munca, se face |a
angajare, in cadrul instructajului general de catre personalul desemnat in acest sens, iar periodic
de catre persoana cu atributii SSM.

Art.29 - Salariatii sunt obligati sa isi insuseasca si sa respecte normele de protectie a munci
si de prevenire si stingere a incendiilor.

Art.30 - Salariatii sunt obligati sa acorde primul ajutor, in caz de accidente de munca, celol
accidentati.

Art.31 - Incalcarea dispozitillor legale privitoare la prevenirea si stingerea incendiilor atrag
raspunderea disciplinara, administrativa, materiala, civila sau penala, dupa caz, potrivit legii



Art.32 - Nerespectarea regulilor si masurilor stabilite privind sanatatea si securitatea in
munca, inclusiv neluarea masurilor si neaducerea lor la cunostinta salariatilor, de catre salariatii cu
atributii in acest sens constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza disciplinar, patrimonial
contraventional sau penal dupa caz.

Art.33 - Pentru protectia sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide sifsau mame |z
locurile lor demuncase vor respecta prevederile OUG nr. 96/2003 privind protectia maternitati la
locurile de munca si ale prevederilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturn de
asigurari sociale.

Art.34 - Moduri de organizare a activitatilor de prevenire si protectie:

(1) - Organizarea activitatilor de prevenire si protectie este realizata de catre angajator
urmatoarele moduri;

a) prin asumarea de catre angajator a atributilor pentru realizarea masurilor prevazute de
lege;

b) prin desemnarea unuia sau mai multor lucraton pentru a se ocupa de activitatile de
prevenire si protectie;

c) prin infiintarea unui serviciu/compartiment intern de prevenire si protectie

d) prin apelarea la servicil externe de prevenire si protectie.

(2) - Prevenirea riscurilor, precum si protectia sanatatii si securitatea lucratorilor trebuie sa fie
asigurate

De unul sau mai multi lucratori, de un serviciu/compartiment ori de servicii distincte din
interiorul sau din exteriorul institutiel.

(3) - Angajatorul are obligatia, conform normelor de protectie a muncii in vigoare, sa asigure
prin bugetul local sumele necesare pentru conditile optime de munca, respectiv dotan s
echipamente de protectia muncii adecvate. Echipamentul individual de protectie trebuie sa
respecte cerintele esentiale de sanatate si securitate prevazute de Regulamentul (UE) 2016/425 al
Parlamentului European si al Consiliului din 9 martie 2016 privind echipamentele individuale de
protectie si de abrogare a Directivei 89/686/CEE a Consiliului si trebuie sa indeplineasca
urmatoarele conditii:

a) sa fie corespunzator pentru riscurile implicate, fara sa conduca el insusi la un risc mant

b) sa corespunda conditillor existente la locul de munca; ¢) sa 1a in considerare cerintels
ergonomice si starea sanatatii lucratorului;

d) sa se potriveasca in mod corect persoanei care il poarta, dupa toate ajustarile necesare

(4) - Angajatorului Ti revin si obligatile de natura manageriala si tehnico-organizatorica
precum si cele de asigurare a echipamentului de protectie, acordare a alimentatiel de protectie si a
materialelor igienico-sanitare, asa cum sunt reglementate de Legea nr. 319/2006 a securitalii s
sanatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare.

(5) - Pentru protectia si securitatea salanatilor in procesul muncii, angajatorul are obligatia
de a asigura, prin intermediul compartimentelor de specialitate si a tuturor sefilor compartimentelol
de munca, urmatoarele;

a) efectuarea instructajelor de sanatate si securitate a muncii la angajare, periodic i |a
schimbarea locului de munca:

b) verificarea periodica a instalatiilor electrice, de incalzire si a aparaturilor din birour,

c) verificarea periodica a instalatilor de gaze naturale si a sobelor precum $i curatarea
acestora in scopul evitarii accidentelor;

d) echipamentul de protectia muncii necesar, atat pentru sezonul rece cat si pentru perioada
de vara, pentru portari, paznici, electricieni, soferi, instalatori, femei de serviciu si alte categori de
personal de deservire, prin procurarea de halate, uniforme, paslari, sube, pelenne
caciuli,echipamente electroizolante, masuri de protectie etc.

e) vaccinarea anualad a salariatilor impotriva epidemiilor si a epizootiilor,

f) asigurarea apei minerale sau a apei plate pe toata perioada anuluil calendaristic,

g) salariatii beneficiaza gratuit de serviciile medicale ale unui cabinet de medicina a munci
ale carui cheltuieli de functionare sunt suportate de la bugetul local. In baza negocierilor avute cu



reprezentantii sindicatului, angajatii vor beneficia in mod gratuit, pe baza unui abonamen:
incheiatcu o Clinica medicala, de posibilitatea de a efectua analize de baza, in baza biletului de
trimitereaa medicului de familie.

h) conform H.G. nr. 1028/09.08.2006 lucratorii, definiti la art. 4 din aceeasi hotarare au
dreptul la echipamente speciale de corectie a vederii, conform art. 12, 13, 14 si decontate de
angajator conform art. 15,

(6) - Salaniatii au urmatoarele obligatii:

a) sa cunoasca si sa respecte regulile si instructiunile de protectia muncii specifice activitat]
prestate;

b) sa se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca, astfel incat sa nu se expuna la
pericolede accidentare sau sa deranjeze activitatea colegilor;

c) sa utilizeze mijloace de protectia muncii individuale din dotare corespunzatoare scopulu
pentru care au fost acordate si sa le intretina intr-o perfecta stare de utilizare:

d) sa anunte in cel mai scurt timp compartimentul tehnic propriu sau ofiterul de serviciu cand
observa o defecfiune la instalatia electrica, gaze sau orice alte defectiuni sau cauze care ar duce
la accidente sau incendii. Sub acest aspect, conducerea Primariei comunei Silistea are obligatia
de a lua toate masurile necesare pentru a nu permite introducerea in cladirea institutiei a unor
substante toxice, inflamabile sau explozive;

) sa utilizeze (cei care sunt fumatori) locurile pentru fumat special amenajate.

(7) - Angajatorul asigurd in mod gratuit pentru salariati efectuarea controlului medical
periodic(anual), sens in care salariafii vor beneficia de urmatoarele investigatiic examen clinic
general,examen clinic O.R.L., examen clinic oftamologic, examen clinic neurologic, examen clinic
psihologic. Salariatii vor beneficia de investigati suplimentare in cazul in care se constata
necesitatea acestora, urmare examenelor clinice mai sus enumerate.

(8) - Institutia va proceda la schimbarea locului de munca, pe o pericada limitata sau
nelimitata de timp, salariatilor afectati de boala sau accidente, la recomandarea expresa =
medicului specialfstfde familie sau al medicului de medicina muncii, cu avizul Comitetului de
Securitate i sanatate in munca si cu consultarea Sindicatului, in functie de posibilitatile institutiel

(9) - In vederea mentinerii si imbunatatirii conditiilor la locul de munca, respectiv asigurarea
sanatatii i securitatii in munca, angajatorul isi asuma obligatia de a solicita si sustine cuprinderes
si aprobarea in bugetul institutiei de fonduri suficiente, menite sa asigure cel putin urmatoarele

- dotarea fiecarui salariat cu mijloace materiale suficiente in vederea desfasurarii activitatii la
locul de munca, in raport cu specificitatea postului ocupat,

- asigurarea unui microclimat firesc si natural, in functie de factorii meteorologici, menit sa
asigure confortul fizic al salariatilor in orice anotimp;

- asigurarea unui mediu la locul de munca, propice concentrarii in vederea elaborari s
finalizarii atributiilor de serviciu repartizate fiecarui salariat:

- dotarea birourilor cu mobilier ergonomic si aparatura de birotica necesara si amenajarea
anexelor sociale (grupuri sanitare, sali de repaus, etc)

- asigurarea si decontarea transportului in cazul delegarilor in alte localitati, in interes de
Serviciu,

- asigurarea sanatatii si protectiei impotriva amenintarilor, violentelor si factorilor de risc s
stres:

- alte masuri ce vor fi stabilite de comun acord de Angajator si Sindicat.

(10) - In vederea dotarii fiecarui salariat cu mijloace materiale suficiente pentru desfasurare a
activitatii la locul de munca, proprii fiecarui loc de munca, in raport cu specificitatea postulus
ocupat, dupa consultarea Sindicatului, precum si pentru asigurarea conditiilor de igiena la locul de
munca si a dotarii corespunzatoare a grupurilor sanitare si a celorlator anexe, angajatorul va
efectua, trimestrial achizitii publice de asemenea mijloace materiale, urmand ca acestea sa fie
distribuite tuturor salariatilor si in toate spafiile, fara vreo discriminare, in raport cu specificu!
postului ocupat de fiecare in parte.



(11) - Angajatorul va lua masuri pentru asigurarea unui microclimat firesc si natural, in functie
meteorologici, menit sa asigure confortul fizic al salariatilor in orice anotimp. Angajatorul va
asigura si intrefinerea corespunzatoare a instalafilor sanitare, electrice, de incalzire, de
aerconditionat etc.

(12) - In cazul decesului salariatului, beneficiaza de ajutor de deces o singura persoana care
face dovada ca a suporiat cheltuielile ocazionate de deces si care poate fi, dupa caz. sofu
supravietuitor, copilul, parintele, tutorele, curatorul, mostenitorul, in conditiile dreptului comun sau
in lipsa acesteia, oricare persoana care face aceasta dovada.

(13) - Salariatul beneficiaza de ajutor de deces in cazul decesului unui membru de familie
care nu era asigurat sau pensionar la data decesului.

(14) - Se considera membru de familie: sotul, copiii proprii, copiii adoptati, copiii aflati in
plasament familial sau cei incredintati spre crestere si educare familiei, in varsta de pana la 18 an
sau, daca igi1 continua studiile, pana la terminarea acestora, fara a depasi varsta de 26 de an
precum gi copiii incapabili de munca, indiferent de varsta, daca si-au pierdut capacitatea de munca
inaintea varstelor mentionate si parintii si bunicii oricaruia dintre soti.

(18) - Cuantumul ajutorului de deces, in cazul decesului salariatului, se stabileste prin legea
bugetului asigurarilor sociale de stat.

(16) - Ajutorul de deces cuvenit asiguratului (salariatului) pentru un membru de famile
reprezinta jumatate din cuantumul ajutorului de deces stabilit in cazul decesului salariatului

Art.35 - Activitatile de prevenire si protectie desfasurate de catre angajator (1) Activitatile de
prevenire si protectie desfasurate prin modalitatile prevazute la articolul anterior in cadrul institutie|
sunt urmatoarele:

a) identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de
munca, respectiv executant, sarcinda de muncad, mijlloace de muncad [/ echipamente
demuncasimediul de munca pe locuri de munca/posturi de lucru;

b) elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

c) elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea sifsau aplicarea reglementarilor de
securitate §i sanatate in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale institutiel
precum si ale locurilor de munca/posturilor de lucru;

d) propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sanatati in munca, ce
revin salariatilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului cu
aprobarea angajatorului;

e) verificarea cunoasterii $i aplicarii de catre toti salariati a masurilor prevazute in planul de
prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitat
si sanatatii in munca, stabilite prin fisa postului;

Art.36 - Obligatia angajatorului de a instrui salanatii

(1) - angajatorul este obligat sa efectueze instruirea angajatilor sai in domeniul securitatil s
sanatatii in munca inainte de inceperea activitati.

(2) - instruirea in domeniul sanatatii si securitati muncii se realizeaza obligatoriu in cazul
noilor angajati, al celor care-si schimba locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau
activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni, prin mijloacele si modalitatile prevazute expres
in prezentul Regulament, cu respectarea termenelor stabilite si a celorlalte prevederi legale

(3) - instruirea angajatilor in domeniul securitatii si sanatati in munca se realizeaza s
periodic la 6 luni.

(4) - in intervalul de timp care se scurge intre indeplinirea obligatiilor prealabile ale
angajatorului anterior numirii in functia publicad sau incheierii contractului individual de munca
stipulate in prezentul Regulament si incheierea in forma scrisa a contractului individual de munca
se interzice angajatorului s3 permita persoanei ce solicitd angajarea sa presteze orice fel de
activitati pentru si sub autoritatea acestuia, in sediul si la orice punct de lucru al acestuia

Art.37 - In conformitate cu reglementarile existente la nivel national, precum si cu cele
stabilite prin instructiunile proprii de protectia muncii, personalului angajat al aparatului de
specialitate al primarului comunei Silistea ii revin urmatoarele indatoriri-



- sa-gi insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectia muncii $i masurile de
aplicare ale acestora;

- 58 manifeste gnja fata de sanatatea si securitatea sa si a altor persoane ce pot fi afectate
de actiunile sau erorile sale la locul de munca;

- 88 nu procedeze |la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a aparaturii sau
dispozitivelor de protectie ale acesteia;

- 54 utilizeze corect tehnica din dotare;

- sa comunice imediat conducerii institutier sau angajatilor cu raspunderi specifice proving
securitatea si sanatatea in munca orice situatie pe care o considera un pericol pentru
desfasurarea in conditii de siguranta a muncii,

- sa opreasca lucrul la aparitia unui pericel iminent de producere a unui accident g1 sa |l
informeze de indata pe conducatorul locului de munca;

- 83 dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiel
muncii.

Art.38 - Pe linia P.5.|. personalul angajat trebuie sa respecte urmatoarele reguli

- 53 sesizeze biroul administrativ de orice abatere sau situatie care ar putea provoca incend
sau avaril, precum si orice defectiune de care a luat cunostinta,

- 5@ nu arunce bete de chibrit sau resturi de tigari aprinse pe jos sau in cosurile de harti

- 52 nu fumeze decat in locurile special amenajate;

- 83 nu blocheze culoarele si scarile de acces cu materiale ce ar impiedica evacuarea
bunurilor in caz de incendiu sau interventie pentru stingerea incendiului;

- sa nu umble la instalatii, aparate sau tablouri electrice

Art.39 - Asigurarea igienel, protectiei sanatatii si securitatea muncii

In ceea ce priveste securitatea si sanatatea in munca a salariatelor gravide si / sau mame
lauze sau care alapteaza, angajatorul va asigura la locul de munca masuri privind igiena, protectia
sanatatil si securitatea muncii a acestora conform prevederilor legale.

Art.40 - Salariatele gravide si/sau mamele, lauzele sau care alapteaza pentru a beneficia de
aceste masuri trebuie sa informeze in scris angajatorul asupra starii lor fiziologice astfel: salanata
gravida va anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de graviditate, va depune in
copie anexa pentru supravegherea medicala a gravidei — document medical

Art.41 - Reguli SSM (sanatate si securitate in munca) pentru angajator si angajati In
contextul situatiei epidemioclogice determinate de raspandirea coronavirusului SARS-CoV-2 (daca
situatia o impune)

A. Reguli SSM (sanatate si securitate in munca) pentru Angajator in contextul situatie
epidemiologice determinate de raspandirea coronavirusului SARS-CoV-2 (daca situatia o impune)

1. Sa asigure, zilnic, masurarea temperaturii fiecarei persoane, care intra in primarie (se va
utiliza termometrul digital cu infrarosu — fara contact, termo scanner etc );

Angajatilor care au o temperatura peste 37,5 C" nu li se va permite accesul in unitate
acestea vor contacta medicul de familie pentru detalii si informatii medicale

2. 5a interzica intrarea in primarie, a persoanelor care nu poarta masca de protectie s
manusi de unica folosinta.

3. Sa puna la dispozitie, recipiente cu solutie dezinfectanta, omologata, in cantitati suficiente
la intrarea in locatie.

4. La intrarea in primarie, se va aseza un covoras cu dezinfectant Se
folosestesolutiedezinfectanta, omologata care nu face spuma, astfel incat, persoanele care intra in
locatie, sa-si poata sterge talpa pantofilor.

5. Sa asigure igienizarea spatiilor, pieselor de mobilier (ex.: pupitrele birourilor), clantelor de
la usi, tastaturilor de la laptopuri, unitatilor de calculator si echipamentelor periferice aferente. etc

6. Pardoseala locatiei se va sterge, periodic, cu solutie dezinfectanta.

7. In situatia in care instalatia de climatizare nu recircula aerul corespunzator, aerisirea
naturala nu se efectueaza complet, pentru sanatatea angajatilor, este necesar ca, la intervale de



timp de aproximativ 2 — 3 ore, sa se elibereze spatiul, pentru aerisire. Toti lucratorii sa paraseasca
incaperea, timp de 10- 15 minute, pentru a se efectua corespunzator, aersirea biroului/birourilor

8. Sa asigure igienizarea, riguroasa a grupurilor sanitare.

9. Sa asigure posibilitatea de distantare sociala a persoanelor (1,5-2m).10. Sa se respecte
distantarea persoanelor din departamentele/serviciile, birourile care isi desfasoara activitatea, in
camere de aproximativ 15- 50 mp, astfel incat sa se poata respecta distanta intre persoane
Numarul de angajati va fi impartit, prin rotatie, astfel. o parte sa lucreze. de acasa. iar cealalta
parte sa vina la serviciu.

B. Reguli SSM (sanatate si securitate in muncad) pentru Angajat in contextul situatie
epidemiologice determinate de raspandirea coronavirusului SARS-CoV-2 (daca situatia oimpune)

1. 5a vina la locul de munca, purtand masca de protectie si manusi. Caile respiratorii (nasul
si gura) vor fi complet acoperite.

2. La intrarea in firma, este obligatoriu sa-si dezinfecteze mainile ( manusile) si sa-si stearga
foarte bine talpile incaltamintei, pe covorasul cu dezinfectant.

3. Masca de protectie va fi purtata, corespunzator. Este interzis ca aceasta sa acopere doal
guras au sa fie pozitionata sub barbie sau sub nas:.

4. Este recomandat ca lucratorul sa ramana cu masca pe fata, pe toata perioada desfasurarn
activitatii, in special, cand se deplaseaza, prin firma (ex.: mersul la grupul sanitar, locul pentru luat
masa, in interes de serviciu in alte birouri etc.)

5. Masca se poartd aproximativ 3- 4 ore. O purtare continua, indelungata, duce la ineficienta
acesteia, iar portiunea de piele aflata sub masca, din cauza respiratiei si a temperaturii corpulu
uman, poate transpira, se poate irita sau pe portiunea respectiva se pot dezvolta bacterii

6. Manusile vor fi folosite numai o singura data. Cand vor fi scoase din maini, acestea se vo
arunca la cosul de gunoi. Lucratorul ar trebui sa aiba manusi de rezerva,

7. Manusile se scot din maini, rulandu-se din interior catre exterior. Avand in vedere ca este
inevitabil, atingerea mainii de portiunea exterioara a manusii, lucratorul este obligat sa se
dezinfecteze pe maini, dupa aceasta operatiune.

8. In situatia cand lucratorii nu poarta manusi sau nu pot lucra cu manusi, acestia isi voi
dezinfecta mainile si nu le vor duce la fata, nas, ochi etc.

9. Se recomanda ca, pentru o pericada, comunicarea intre colegi, sa8 nu se faca direct, ci cu
ajutorul tehnologiei. (ex: telefon, mesaj, Skype, Whatsapp, Google Hangouts).

10. Pupitrul biroului sa fie in permanenta liber (pe el va fi asezat numai laptopul/computerul)
pentru ca personalul administrativ sa poata efectua corespunzator igienizarea. Nu vor fi asezate
obiecte personale pe pardoseala.

11. Pentru evitarea aglomeratiei pe caile de acces, este recomandat ca lucratorii sa se
deplaseze prin firma, numai daca este necesar (venit /plecat la, de/la locul de munca, grup sanitar
Igienizare maini, locul pentru fumat etc.).

12. Lucratorul, daca simte o stare de rau, cand se afla la locul de munca. va anunts
imediat(folosind tehnologia), seful direct, dupa care, va contacta, de urgenta, medicul de familie
pentru informatii medicale, recomandari si tratament aferent

. Persoana care prezinta stare de rau trebuie sa evite stationarealintrarea in comunitatea de
lalocul de munca, pana cand starea de sanatate a acesteia revine lanormal

14. Lucratorul trebuie sa respecte, zilnic, traseul de deplasare la/de la serviciu si sa evite, pe
cat se poate, socializarea.

15. La locurile pentru fumat, angajatii vor pastra distantarea sociala corespunzatoare

16. In transportul public, lucratorii vor lua masuri de distantare sociala, daca distantarea nu
este posibila, angajatul asteapta alt mijloc de transport.

17. Pentru evitarea transportului public, o perioadd de timp, daca este posibil, sa se
foloseasca mijloc de transport personal (masina, bicicleta, trotineta, motocicleta etc.)



CAPITOLUL.V - Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii
oricarei forme de incalcare a demnitatii

Art.42(1) - Este interzisa orice discriminare intre salariati pe criterii politice, de apartenenta
sindicala, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuala, stare materiala, origine sociala
sau de orice alta asemenea natura.

(2) - Termenii si expresiile de mai jos au urmatoarele definitii:

a) prin discriminare directa se intelege situatia in care o persoana este tratata mai putin
favorabil, pe criterii de sex, decat este, a fost sau ar fi tratata altda persoana intr-o situate
comparabila;

b) prin discriminare indirecta se intelege situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o
practica, aparent neutra, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu
persocanele de alt sex, cu exceptia cazului in care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceas!a
practica este justificata obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt
corespunzatoare si necesare,

c) prin hartuire se intelege situatia in care se manifesta un comportament nedorit, legat de
sexul persoanei, avidnd ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in cauza si crearea
unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor,

d) prin munca de valoare egala se intelege activitatea remunerata care, in urma comparari
pe baza acelorasi indicatori si a acelorasi unitati de masura, cu o alta activitate, reflecta folosirea
unor cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantitati egale or
similar de efort intelectual sifsau fizic;

e) prin discriminare multipla se intelege orice fapta de discriminare bazata pe doua sau ma
multe criterii de discriminare.

f) prin hartuire sexuala se intelege situatia in care se manifesta un comportament nedont cu
conotatie sexuala, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efec
lezareademnitatii unei persoane si, in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradan|
umilitorsau jignitor;

g) prin hartuire psihologica se intelege orice comportament necorespunzator care are |oc
intr-o perioada, este repetitiv sau sistematic si implicd un comportament fizic, limbaj oral sau scris
gesturi sau alte acte intentionate si care ar putea afecta personalitatea, demnitatea sau
integritatea fizica ori psihclogica a unei persoane;

Art.43 - Nu sunt considerate discriminari:

a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si alaptarii.

b) actiunile pozitive, in conditiile legii, pentru protectia anumitor categorii de femei sau
barbati;

c) diferenta de tratament bazatad pe o caracteristica de sex, cand datorita caracteristicilol
profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se desfasoara, constituie o
cerinta profesionala autentica si determinata atata timp cat obiectivul este legitim

Art.44 - Primaria comunei Silistea asigura egalitatea de sanse si de tratament intre femei s
ibarbati in relatiile de munca prin accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;

b) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhie
profesionale;

c) venituri egale pentru munca de valoare egala;

d) informare si consiliere profesionalda, programe de initiere, calificare. perfectionare
specializare gi recalificare profesionala;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditi de munca ce respecta normele de sanatate si securitate in munca, conform
prevederilor legislatiei in vigoare;



g) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficile
acordate de acestea:

Art.45(1) - Angajatorul este obligat sa ii informeze permanent pe salariati, inclusiv prin
afisare in locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea
egalitatii de sanse si de tratament in relatiile de munca.

(2) - Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre conducerea institutiel a unor practic
care dezavantajeaza persoanele in legatura cu relatile de munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante din sectorul public sau privat;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca orn de
serviciu,

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

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

f) evaluarea performantelor profesionale individuale;

g) promovarea profesionala;

h) aplicarea masurilor disciplinare;

I) dreptul de aderare la sindicat gi accesul la facilitatile acordate de acesta

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

(3) - Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, proving concediul
pentru cresterea copiilor, concediul paternal, concediu de ingrijitor ori ca si-a exercitat dreptul de a
solicita formule flexibile de lucru, constituie discriminare in sensul Legi nr. 202/2002 «cl
modificarile si completarile ulterioare.

Art.46 - Constituie discriminare orice comportament nedorit, avand ca scop sau efect

a) modificarea unilaterala de catre angajator a relatilor sau conditiilor de munca, inclusiv
concedierea unui salariat care a inaintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus o plangere |a
instantele competente, in vederea aplicarii legii $i dupa ce sentinta judecatoreasca a ramas
definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate si fara legatura cu cauza,

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

c) de a influenta negativ situatia persoanei salariate in ceea ce priveste promovarea
profesionala, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea
profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata
sexuala.

Art.47(1) - Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati, sa formuleze
sesizari/reclamatii catre angajator sau impotriva lui, daca acesta este direct implicat, si sa solicite
sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea
situatiei la locul de munca.

(2) - In cazul in care aceasta sesizare/reclamatie nu a fost rezolvata la nivelul angajatorului
prin mediere, persoana angajata care prezinta elemente de fapt ce conduc la prezumtia existente
unei discriminari directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilor Legii nr. 202/2002
privind egalitatea de sanse dintre barbati si femei, are dreptul atat sa sesizeze institutia
competenta, cat si sa introduca cerere catre instanta judecatoreascad competentd in a care
circumscriptie teritoriald isi are domiciliul sau resedinta, respectiv la sectia/completul pentru
conflicte de munca si drepturi de asigurari sociale din cadrul tribunalului sau, dupa caz, instanta de
contencios administrativ, dar nu mai tarziu de un an de |la data savarsirii faptei.

Art.48 - Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre furnizorii de servicii de
formare profesionala;

b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca;

¢) stagii de practica si specializare;



d) formare individualizata;

e) alte forme de pregatire convenite intre angajator $i salanat.

Art.49 - Asigurarea accesului periodic la formarea profesionala

(1) - Angajatorul asigura participarea la programe de formare profesionala pentru tol
salariatii,stabilind necesarul de formare profesionala prin Planul anual de formare profesionala
intocmit conform prevederilor legale.

(2) - Cheltuielile cu participarea la programele de formare profesionala, asigurata in conditiile
alin.(1), se suporta de catre angajator.

(3) - In cazul in care salariatul este cel care are initiativa participdrii la o forma de pregatire
profesionala cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea salariatului, impreuna cu
sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor, si va decide cu privire la cererea formulata
de salariat, in termen de 15 zile de la primirea solicitarii. Totodata angajatorul va decide cu
privirela conditile in care va permite salariatului participarea la forma de pregatire profesionala
inclusiv daca va suporta in totalitate sau in parte costul ocazionat de aceasta.

Art.50(1) - Harfuirea sexuala a unei perscane de catre o alta persoana la locul de munca
este consideratda discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa Este interzis orce
comportamentde hartuire, hartuire sexuala sau hartuire psihologica, atat in public, cat si in privat

(2) - Harluirea sexuala reprezinta orice forma de comportament nedorit, constand in contac!
fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale wvizuale ofensatoare, invitall
compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau orice alta conduitda cu conotatii sexuale care
afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul de munca

(3) - Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept harture
sexuala, avand ca scop:

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

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea
profesionala, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata
sexuala.

(4) - Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduita si raspund in conditiile legii pentru
incalcarea acestora.

(5) - Angajatorul nu permite si nu va tolera harfuirea sexuala la locul de munca si face public
faptul ca incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuala, indiferent cine esie
ofensatorul, ca angajatii care incalca demnitatea personala a altor angajati, prin ornce manifestare
confirmata de harfuire sexuala la locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar.

Art.51(1) - Persoana care se considera haruita sexual va raporta incidentul printr-o
plangerein scris, care va contine relatarea detaliatd a manifestarii de harfuire sexuala la locul de
munca.

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

(3) - La terminarea investigatiel se va comunica parilor implicate rezultatul anchetel.

(4) - QOrice fel de represalii, in urma unei plangeri de hariuire sexuala, atat impotriva
reclamantului, cat si impotriva oricarei persoane care ajuta la Iinvestigarea cazului, vor
ficonsiderate acte discriminatoare si vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare

(5) - Hartuirea sexuala constituie si infractiune.

(6) - Potrivit dispozitiilor art. 203 indice 1 din Codul penal, cu modificarile ulterioare, harjuirea
unei perscane prin amenintare sau constrangere, in scopul de a obtine satisfactii de natura
sexuala, de catre o persoana care abuzeaza de autoritatea sau influenta pe care -0 confera
functia indeplinita la locul de munca se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu
amenda



(7) - Constituie hartuire morald la locul de munca si se sanctioneaza disciplinar
contraventional sau penal, dupa caz, orice comportament exercitat cu privire la un angajat de catre
un alt angajat care este superiorul sau ierarhic, de catre un subaltern sifsau de catre un angajat
comparabil din punct de vedere ierarhic, in legatura cu raporturile de munca, care sa aiba drep!
scop sau efect o deteriorare a conditilor de munca prin lezarea drepturilor sau demnitall
angajatului, prin afectarea sanatati sale fizice sau mentale ori prin compromiterea vitorulu
profesional alacestuia, comportament manifestat in oricare dintre urmatoarele forme

a) conduita ostila sau nedorita;

b) comentari verbale;

c) actiuni sau gesturi.

(8) - Constituie hartuire morala la locul de munca orice comportament care, prin caracteru|
sau sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integritatii fizice ori mentale a unui angajat sau
grupde angajati, punand in pericol munca lor sau degradand climatul de lucru. in intelesul legil
stresul si epuizarea fizica intra sub incidenta hartuini morale la locul de munca.

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

(10) - Angajatii care savarsesc acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca raspund
disciplinar, in conditiile legii si ale regulamentului intern al angajatorului. Raspunderea disciplinara
nu inlatura raspunderea contraventionala sau penala a angajatului pentru faptele respective

(11) - Angajatorul are obligatia de a lua orice masuri necesare in scopul prevenirl s
combaterii actelor de hartuire morala la locul de munca, inclusiv prin prevederea in regulamentul
intern al unitatii de sanctiuni disciplinare pentru angajatii care savarsesc acte sau fapte de hartuire
moralala locul de munca.

(12) - Este interzisa stabilirea de catre angajator, in orice forma, de reguli sau masuri interne
care sa oblige, sa determine sau sa indemne angajatii la savarsirea de acte sau fapte de hartuire
maralala locul de munca.

(13) - Angajatul, victima a hartuiri morale la locul de muncéa, trebuie sa dovedeasca
elementele d efapt ale hartuirii morale, sarcina probei revenind angajatorului, in conditile legi
Intentia de a prejudicia prin acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca nu trebuie
dovedita.

(14) - Constituie contraventie hartuirea morala la locul de munca savarsita de catre un
angajat, prin lezarea drepturilor sau demnitatii unui alt angajat, si se pedepseste cu amenda de la
10.000 lei 1a15.000 lei.

(15) - Constituie contraventie si se sanctioneaza cu amenda.

a) de la 30.000 lei la 50.000 lei neindeplinirea de catre angajator a obligatillor prevazute |z
art. 51 alin. (11);

b) de la 50.000 lei la 200.000 lei nerespectarea de catre angajator a prevederilor art. 51 alin
(12).

Art.52(1) - Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de
munca in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de munca =
regulamentului intern, precum si a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor

(2) - Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea
demnitatii fiecarei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabila a plangerilo:
individuale ale salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violenta sau hartuire sexuala, i
completarea celor prevazute de lege.



Capitolul VI. — Masuri de protectie sociala reglementate de Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca

Art.53(1) - Salariatele gravide, lauze sau care alapteaza au obligatia de a se prezenta la
medicul de familie pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea

(2) - In cazul in care salariatele nu se prezinta la medicul de familie si nu informeaza in scris
angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale.

Art.54 - Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la
agenti, procedee si conditii de munca, angajatorul este obligat sa evalueze anual, precum si la
orice modificare a condifjiilor de munca natura, gradul si durata expunerii salariatelor in scopu!
determinarii oricarui risc pentru securitatea sau sanatatea lor si oricarei repercusiuni asupra
sarcinii ori alaptarii.

Art.55 — Evaluarile se efectueaza de catre angajator, cu participarea obligatorie a mediculu
de medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte scrise,

Art.56(1) - Angajatorii sunt obligati ca, in termen de S zile lucratoare de la data intocmir
raportului, sa inmaneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor.

(2) - Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaluarii proving riscurile la
care pot fi supuse la locurile lor de munca.

(3) - In cazul in care o salariata contestd o decizie a angajatorului, sarcina probei revine
acestuia,el fiind obligat sa depuna dovezile in apararea sa pana la prima zi de infatisare.

(4) - Inspectoratul teritorial de munca pe a carui raza isi desfasoara activitatea angajatorul
sau, dupa caz, Agentia Nationala a Functionanlor Publici, in termen de 7 zile de la data primin
deciziel, are obligatia sa emita aviz consultativ corespunzator situatiei constatate.

(5) - Inspectoratul teritorial de munca va transmite avizul angajatorului, angajatel, precum s
sindicatului sau reprezentantilor salariatilor din unitate.

Art.57 — In termen de 10 zile lucratoare de la data la care angajatorul a fost anuntat inscris
de catre o salariatd ca se afla in una dintre urmatoarele situatii: gravida, lauza sau alapteaza
acesta are obligatia sa instiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritonial de
munca pe a carui raza isi desfagoara activitatea.

Art.58 — Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra stani de graviditate a
salariatei i nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bune
desfagurari a procesului de munca, cand starea de graviditate nu este vizibila.

Art.59 — In cazul in care o salariatd desfasoara la locul de munca o activitate care prezinta
riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptan
angajatorul este obligat sa ii modifice in mod corespunzator conditiile sifsau orarul de munca arn
daca nu este posibil, sa o repartizeze |la alt loc de munca fara riscuri pentru sanatatea sau
securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a mediculul de familie, cu
mentinerea veniturilor salariale.

Art.80(1) - In cazul in care angajatorul, din motive justificate nu le poate modifica locul de
munca salariatele au dreptul la concediu de risc maternal.

(2) - Salariatele prevazute la art. 2 lit. ¢)-e) din OUG nr.96/2003 privind protectia maternitat
la locurile ge munca, nu pot desfasura munca in conditii cu caracter insalubru sau greu desuportat

(3) - In intelesul art. 20 din ordonanta de urgenta, munci in conditii cu caracter insalubru sau
greu de supoartat sunt urmatoarele:

a) colectarea, transportul si depozitarea dejectiilor menajere, umane, animaliere;

b) igienizarea grupurilor sanitare;

c) sapatul santurilor;

d) incarcatul sau descarcatul cu lopata al diverselor produse;

e) ridicarea unor greutati mai mari de 10 kg



f) munca in conditi de expunere la temperaturi extreme, definite conform prevedenlo
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 99/2000 privind masurile ce pot fi aplicate in perioadele cu
temperaturi extreme pentru protectia persoanelor incadrate in munca, aprobata prin Legea ni
436/2001,

Art.61(1) - Pentru protecfia sanatatii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au
obligatia de a efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal.

(2) - Angajatorii sunt obligati sa acorde salariatelor care alapteaza, in cursul programulul de
lucru, doua pauze pentru alaptare de cate o ora fiecare, pana la implinirea varstei de un an 2
copilului.In aceste pauze se include si timpul necesar deplasari dus-intors de la locul in care se
gaseste copilul.

(3) - La cererea mamei, pauzele pentru alaptare vor fi inlocuite cu reducerea duratel
normalea timpului sau de munca cu doua ore zilnic.

(4) - Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru alaptare. se
include in timpul de munca s nu diminueaza veniturile salariale si sunt suportate integral din
fondul de salarii al angajatorului.

(5) - in cazul in care angajatorul asigura in cadrul unitatii incaperi speciale pentru alaptat
acestea vor indeplini conditiile de igiena corespunzatoare normelor sanitare in vigoare.

Art.62(1) - Salariata gravida, care a nascut recent si care alapteaza nu poate f
obligatasadesfasoare munca de noapte.

(2) - In cazul in care sanatatea acestor salariate este afectatd de munca de noapte
angajatorul este obligat ca, pe baza solicitari scrise a salariatei, sa o transfere la un loc de munca
de zi, cu mentinerea salariului de baza brut lunar

(3) - Solicitarea salariatei se insoteste de un document medical care mentioneaza perioada
in care sanatatea acesteia este afectata de munca de noapte.

(4) - In cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv, transferul nu este posibil, salariata
va beneficia de concediul si indemnizatia de risc maternal.

Art.63(1) - Este interzis angajatorului sa dispuna incetarea raporturilor de munca sau de
serviciu in cazul:

- salariatei gravide, lauze sau care alapteaza din motive care au legatura directa cu starea
sa,

- salariatei care se afla in concediu de risc maternal;

- salaratei care se afla in concediu de maternitate;

- salariatul care se afla in concediu parental;

- salariatei/salanatului care se afla in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la
2ani, in cazul copilului cu dizabilitati, in varsta de pana la 3 ani;

- salariatei care se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7
ani, in cazul copilului cu dizabilitati, in varsta de pana la 18 ani;

-salariateifsalariatului care se afla in concediu de ingrijitor;

salariatei/salariatului care si-a exercitat dreptul de a solicita formule flexibile de lucru

(2) - Interdictia concedierii salariatei care se afla in concediu de risc maternal se extinde, o
singura data, cu pana la 6 luni dupa revenirea salariatei in unitate

(3) - Dispozitile de concediere mentionate nu se plica in cazul concedierii pentru motive
economice ce intervin ca urmare a reorganizarii judiciare sau a falimentului angajatorului.

(4) - Salariatele ale caror raporturi de munca sau raporturi de serviciu au incetat din motive
pe care le considera ca fiind legate de starea lor, au dreptul sa conteste decizia angajatorului la
instanta judecatoreasca competenta, in termen de 30 de zile de la data comunicari
acesteia conform legii.

(5) - Actiunea in justitie a salariatei este scutitd de taxa judiciard de timbru si de timbru
judiciar.

(6) - La incetarea concediului de ingrijitor, salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce |a
ultimul loc de munca ori la un loc de munca echivalent, avand conditii de munca echivalente si. de



asemenea, de a beneficia de orice imbunatatire a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in
timpul absentei.

(7) - Este interzis sa i se salicite unei candidate, in vederea angajari, sa prezinte un test de
graviditate si/sau s semneze un angajament ca nu va ramane insarcinata sau ca nu va naste pe
durata de valabilitate a raportului de serviciu/contractului individual de munca. cu exceptia locurilo
de munca interzise femeilor gravide si/sau care alapteaza, datorita naturii ori conditiilor particulare
de prestare a muncii.

Art.64(1) - Angajatorul care a incetat raportul de munca sau de serviciu cu o salariata aflata
inuna dintre situatile mentionate mai sus, are obligatia ca, in termen de 7 zile de la data
comunicarii acestei decizii in scris catre salariata, sa transmita o copie a acestui document
sindicatului sau reprezentantilor salariatilor din unitate, precum si inspectorului teritorial de munca
ori, dupa caz, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

(2) - Copia deciziei se insoteste de copiile documentelor justificative pentru masura luata

Art.65 — Reprezentantii sindicali sau reprezentantii alesi ai salariatilor avand atributii proving
asigurarea respectarii egalitati de sanse intre femei si barbati, desemnati in baza Leqgi
nr.202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, au obligatia de a organiza
semestrial, in unitatile in care functioneaza, informari privind prevederile QU.G. nr. 96/2003.

CAPITOLUL VII - Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Art.66 - Conducerea aparatului de specialitate al primarului comunei Silistea este asigurata
de primar.

Art.67 - Conducerea aparatului de specialitate al primarului comunei Silistea are urmatoarele
dreptun:

a) sa propuna spre aprobare Consiliului local al comunei Silistea organigrama si statul de
functii ale aparatului de specialitate al primarului comunei, sa stabileasca grganizarea s
functionarea acesteia:

b) sa stabileasca Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, fisele
posturilor si sarcinile de serviciu, politica, strategia si obiectivele pentru realizarea misiun
institutie:

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

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

&) sa angajeze pe posturile vacante sau sa numeasca in functiile publice vacante salariati
pe bazade concurs, sa asigure promovarea si avansarea salariatilor, cu respectarea legii si =
prezentului requlament;

f) sa acorde calificativele urmare a evaluarii performantelor profesionale anuale, ir
conformitate cu prevederile legale:

g) sa aprobe participarea salariatilor la cursurile si programele de perfectionare profesionala
in baza Planului anual.

h) sa ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta,

I) s& numeasca si sa dispuna suspendarea. modificarea sau incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru salariati;

J) sa acorde salariatilor premii si alte stimulente, potrivit legii, in functie de performante si
importanta contributiei la realizarea obiectivelor stabilite, de indeplinirea criteriilor de acordare
stabilite, de rezultatele obtinute in activitate apreciate ca valoroase, dupa caz:

Art.68 - Conducerea primariei comunei Silistea are urmatoarele obligatii fata de salariat, S|
fata de drepturile ce se cuvin acestora in aceasta calitate:

a) asigurarea repartizarii judicioase a fortei de munca, organizarea selectionani fortel de
munca in vederea incadrarii in munca, in vederea promovarii personalului in functie de
capacitatea profesionala si in vederea orientérii profesionale, astfel:



- incadrarea personalului contractual se face prin incheierea contractelor individuale de
munca in structunle prevazute de legislatia in vigoare,

- numirea in functiile publice se face Iin conformitate cu prevederile Codului administrativ,

b) sa acorde salariatilor, la termenele $i in conditile stabilite, toate drepturile salanale ce
decurg din actele normative in vigoare;

c) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
sarcinilor de munca si conditiile corespunzatoare de munca,

d) s&@ examineze cu atentie si sa ia In considerare sesizarile si propunerile salanatilor in
vederea imbunatatirii activitatii in toate compartimentele si sa-i informeze asupra modulul de
rezolvare a lor;

e) sa respecte prevederile |legale in legaturd cu recrutarea, numirea $i promovares
functionarnilor publici, respectiv angajarea si promovarea personalulul contractual,

f} sa asigure, potrivit legii, confidentialitatea salariului si a datelor cu caracter personal ale
salariatilor;

g) sa asigure stabilitatea in munca a fiecarui salariat si sa garanteze ca exercitarea funcliel
sa nu depinda de relatiile interpersonale sau politice;

h) asigurarea conditiilor necesare pentru respectarea normelor de protectie a muncii, de paza
contra incendiilor sau a normelor igienico-sanitare, in conformitate cu prevederile legale,

I) ridicarea calificarii profesionale prin participarea salariatilor la cursuri de perfectionare
organizate pe domeniile de activitate pentru care au fost angajati, precum si pe domeniile similare

j) sa asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricaror incercarl de
incalcare prin manifestan de subiectivism sau abuz;

k) sa asigure angaijatilor accesul la serviciul medical de medicina muncii,

) sa informeze salariatii asupra conditilor de munca si a elementelor care privesc relatile de
munca;

m) sa asigure conditil tehnice si organizatorice necesare realizari sarcinilor de munca,

n) sa prevada in proiectele de buget (inclusiv in rectificarile de buget) toate sumele necesare
respectarii prevederilor contractului colectiv de munca, sub conditia incadrari in fondurile aprobate
prin buget,

0) 548 acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din raportul de munca sau
serviciu si din contractul colectiv de munca, cu respectarea termenelor prevazute de acestea,

p) s& consulte Sindicatul in probleme susceptibile sa afecteze drepturile si interesele
salariatilor;

r) sa refina si sa vireze contribufia si impozitele datorate de salaniati si aflate in sarcina
institutiel, in conditiile legii;

s) sa asigure realizarea evidentei nominale a salariatilor, prin dosarul profesional si sa
elibereze, la solicitarea salariafilor, documente care sa ateste calitatea de salanat, pentru a-s
putea valorifica drepturile ce decurg din aceasta,

s) sa prevada in bugetul local sumele necesare pentru realizarea programelor de
perfectionare a salariatilor, in conformitate cu prevederile legale, care reglementeaza pregatirea s
formarea profesionala;

t) sa asigure programe de reconversie profesionala pentru acei salariati care s-au imbolnavil
si nu s$i mai pot continua activitatea in acel loc de munca (conform recomandarii mediculu de
medicinaa muncii):

t) sa asigure conditii de munca specifice, conform legii, pentru femeile gravide si pentru
femeile care alapteaza;

u) sa initieze, in timp util, puneri de acord si consultari cu sindicatul referitoare la metodele s
mijloacele de evitare a concedierilor colective sau de reducere a numarului de salariati afectat| s
de atenuare a consecintelor acestor concedier|.

v) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament, din lege, din
contractele colective de munca aplicabile si din contractele individuale de munca.



Art.69(a) - Functionarni publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului comune
Silistea, in conformitate cu Codul administrativ, au urmatoarele drepturi:

1) Dreptul la opinie

2) Dreptul de a fi informat

3) Dreptul de asociere sindicala

4) Dreptul la greva

5) Drepturile salariale si alte drepturi conexe

6) Dreptul la asigurarea uniformei

7) Durata normala a timpului de lucru

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

9) Dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale, concedii de maternitate si lauzie
pentru salariatele unitatii si la alte concedii

10) Dreptul la un mediu sanatos la locul de munca

11) Dreptul la asistenta medicala, proteze si medicamente

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

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

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

15) Dreptul la protectia legii

16) Dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritatii sau
Institutiei publice.

18) Indemnizatie pentru cheltuieli de intretinere si deplasare in cazul efectuarii delegatilor i
interesul serviciului;

19) Concediu pentru cresterea copilului Tn varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilulul cu
handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani, in conditiile legii;

20) Concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul
copilului cu handicap pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

21) Drepturi de asigurari sociale ;

22) Salariatele care sunt gravide, au nascut recent sau care alapteaza, beneficiaza de toate
drepturile prevazute in O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile demunca cu
modificarile si completarile ultericare;

23) Salariatele care urmeaza o procedura de fertilizare, «in vitro», beneficiaza anual, de ur
concediu de odihna suplimentar, platit, de trei zile, care se acorda dupa cumurmeaza:

a) 1 zi la data efectuarii punctiei ovariene,

b) 2 zile incepand cu data efectuarii embriotransferului.

Cererea privind acordarea concediului de odihna suplimentar prevazut la alin. (23) va f|
insofita de scrisoarea medicala eliberata de medicul specialist, in conditiile leqii

(b) - Personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comune
Silistea, in conformitate cu Codul muncii, au urmatoarele drepturi:

1. dreptul la salarizare pentru munca depusa;

2. dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

3. dreptul, in conditile legii, la concediu de odihna, la concedii medicale, concedi de
maternitate $i lauzie pentru salariatele unitatii si la alte concedii;

4. dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

5. dreptul la demnitate in munca;

6. dreptul la securitate $i sanatate in munca,

7. dreptul la acces la formarea profesionala,

8. dreptul la informare si consultare;

9. dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca;

10. dreptul la protectie in caz de concediere:;

11. dreptul la negociere colectiva si individuala;



12. dreptul de a participa la actiuni colective:

13. dreptul la opinie;

14. dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat:

15. dreptul la greva;

16. indemnizatie pentru cheltuieli de intretinere si deplasare in cazul efectuarii delegatiilor in
interesul serviciului

17. concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilulu cu
handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani, in conditiile legii;

18. concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilulu
cu handicap pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

19. drepturi de asigurari sociale ;

20. salariatele care sunt gravide, au nascut recent sau care alapteaza, beneficiaza de toate
drepturile prevazute in O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile demunca, cu
modificarile si completarile ulterioare:

Art.70(1) - Salariatii aparatului de specialitate al primarului comunei Silistea au urmatoarele
obligatii:

- 82 respecte Constitutia, legile tarii $i sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilol
legale, in conformitate cu sarcinile care le revin, cu respectarea eticii profesionale:

- sa asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa Ia
luarea deciziilor i la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii obiectivelor ce le revin

- sa-gi indeplineasca sarcinile de serviciu ce le revin potrivit Regulamentului de organizare s
functionare al aparatului proriu al primarului comunei Silistea, a celor din Regulamentul intern, din
fisa postului si din dispozitiile conducerii;

- sa indeplineasca in termenele stabilite de superiorii ierarhici, lucrarile repartizate:

- 8a respecte principiul legalitatii si egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice
prin promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fap!
$i eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase §i politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

- 58 respecte ordinea si disciplina la locul de munca;

- sa respecte masurile de securitate i sanatate a muncii din institutie;

- sa respecte secretul de serviciu;

- 83 respecte normele de conduita profesionala si civica prevazute in Codul administrativ

- sa aiba un comportament bazat pe profesionalism, respect, buna-credinta, corectitudine s
amabilitate, o atitudine constructiva si concilianta;

- sa apere prestigiul primariei, imaginea acesteia precum si interesele sale legale precum si
sa se abtina de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale
ale acesteia gi ale comunei, precum si sa pastreze secretul profesional si confidentialitatea datelol
si informatiilor detinute;

- 8a reprezinte corespunzator comuna Silistea, Consiliul local, dupa caz, in relatile cu
cetatenii, cu agentii economici §i institutile si autoritatiie publice, cu reprezentantii firmelor
institufillor sau ai organizatiilor, etc. cu ocazia deplasarilor in interes de serviciu in tara sau
strainatate:

- sa respecte libertatea opiniilor, sa aiba o atitudine constructiva si concilianta si sa evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

- sa se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor palitice, in exercitarea
sarcinilor ce le revin;

- sa exercite autocontrolul lucrarilor inainte de predare, sa identifice cerintele, oporiunitatile
posibilele riscuri $i consecintele acestora si solutii de diminuare a riscurilor pentru indeplinirea
eficienta a atributiilor de serviciu si realizarea criteriilor de performanta la nivelul cerut:

- 8a indeplineasca sarcinile ce le revin, conform legii si Regulamentului de organizare s
functionare, manifestand un inalt grad de profesionalism si s& aduca la cunostinta conducer
institutiei orice fapte sau acte de natura a crea disfunctionalitati in buna functionare a institutiei



- sa-si insuseasca si sa aplice dispozitile privind redactarea, semnarea $§i circuitu
corespondentei, precum si expedierea acesteia;

- sa respecte programul de lucru, sa execute la timp si In mod corespunzator sarcinile de
serviciu prevazute in fisa postului, precum si alte sarcini incredintate de sefii ierarhici superiori, cu
respectarea stricta a dispozitillor legale;

- sa nu foloseasca atributiile functiei detinute in alte scopuri decat cele prevazute de lege

- sa respecte regulile si procedurile speciale de protectie a informatiilor clasificate dupa cum
sunt stabilite de catre conducerea unitatii, conform legilor specifice in vigoare,

- 84 execute cu buna credinta si la timp dispoazitile sefului ierarhic; in cazul unei dispozili
ilegale vor notifica semnificatia ilegala a dispozitiel primite si, in acest caz, raspunderea revine
celui care a dat dispozitia;

- sa utilizeze aparatura incredintata la parametrii de functionare prevazuti in documentatia
tehnica si in conditii de deplina siguranta, conform instructiunilor de lucru;

- sa manifeste grija fata de tehnica si bunurile aflate in dotarea sa sau a institutiel, astfel inca!
sa preintampine pierderea, degradarea sau distrugerea acestora din vina sa;

- sa stinga toate becurile si lampile electrice, computerele, imprimantele si copiatoarele s sa
opreasca instalatille de aer conditionat la terminarea programului de lucru;

- 83 respecte normele de protectie a muncii, de folosire a aparaturii din dotare, precum si
normele de prevenire si stingere a incendiilor, evitand situatiile in care s-ar pune in primejdie
cladirile ,instalatiile sau viata si integritatea sau sanatatea unei persoane,

- sa instiinteze seful ierarhic imediat ce constata existenta unor deficiente sau abater| in
activitatea proprie locului de munca, propunand masuri concrete pentru prevenirea sau
remedierea acestora,

- s& pastreze si sa apere patrimoniul incredintat avand in permanenta grija pentru
gospodarirea judicioasa a acestuia;

- s& propund si sa asigure, potrivit atributilor care le revin, folosirea utila si eficienta a
fondurilor publice, in conformitate cu prevederile legale si sa mentina ordinea, disciplina s
curatenia la loculde munca;

- salariatilor le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, orice fel de darun
materiale sau banesti sau alte beneficii pentru executarea sarcinilor de serviciu,

- 53 se prezinte la locul de munca intr-o tinutd adecvata pentru indeplinirea sarcinilor de
lucru,

- sa-si completeze cunostintele cu noutatile in domeniuy;

- sa-si perfectioneze pregatirea profesionala, fie in cadrul institutiei, fie urmand cursuri de
perfectionare organizate in acest scop;

- sa promoveze raporturi de colaborare cu colegii si subalternii, cat si raporturi de respect
fatd de sefii ierarhici, evitdnd comentarile si aprecierile referitoare la activitatea altol
compartimente;

- 83 aduca la cunostinta Compartimentului resurse umane , modificarile intervenite in situatia
personala (casatorie, divort, nastere, schimbarea domiciliului, etc.);

- 88 anunte cat mai urgent seful ierarhic despre imposibilitatea prezentarii la serviciu datorita
starii de sanatate sau unor probleme personale, etc.

- efectuarea deplasarilor in interes de serviciu se vor face numai in baza ordinului de
deplasare

- functionarii publici au obligatia de a depune declaratia de interese si avere, anual

(2) - Salariatii cu functii de conducere au in plus, urmatoarele obligatii.

a) sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru tof|
salariatii din subordine;

b) s& examineze si sa aplice cu obiectivitate criterile de evaluare a competentelol
profesionale pentru salariatii din subordine, atunci cand propun promovari, transferuri, numirn sau
eliberari din functii ori propun acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice
forma de favoritism ori discriminare;



c) sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatatirii activitatii primariei, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor,

d) sa supravegheze permanent si sa analizeze periodic activitatea din propriul compartiment
pentru a propune actiuni corective si preventive care sa mentina sub control riscurile specifice si
sa permita rezolvarea neconformitatilor semnalate potrivit documentelor de control managernial
aprobate de primar.

Art.71 - Se interzice salariatilor:

a) prezentarea la serviciu in tinutd indecenta sau necorespunzatoare, or sub influenta
bauturilor alcoolice;

b) parasirea locului de munca sau plecarea din institutie fara motive temeinice si fara
aprobarea sefilor ierarhici;

c) orice preocupari 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 apartinand institutiei;

e) scoaterea din cadrul institutiei a oricaror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte de
inventar, fara bonuri de iesire eliberate de cei in drept;

f) fumatul in birouri sau holuri, acest lucru fiind permis numai in locuri special amenajate

g) dezvaluirea pe perioada derularii contractului individual de munca sau a raportulul de
serviciu, precum si ulterior pe o perioada de doi ani, a faptelor sau datelor care, devenite publice
ar dauna intereselor, imaginii ori prestigiului primariei;

h) utilizarea, in folos personal, a informatiilor pe care le detin in virtutea exercitarii atributilor
de serviciu sau de care au luat cunostinta in orice mod,;

I) exprimarea in public a unor aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
primariei comunei Silistea, a Consiliului local, cu politicile si strategiile acestora ori cuproiectele de
acte cu caracter normativ sau individual adoptate sau emise, dupa caz

j) exprimarea unor aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare s
in care primaria comunei sau Consiliul local, etc. au calitatea de parte;

k) dezvaluirea de informatii care nu au caracter public, in alte conditi decat cele prevazute de
lege dezvaluirea secretului de stat, secretului de serviciu precum si unor fapte, informatii sau
documente de care iau cunostinta in exercitarea sarcinilor, cu exceptia informatillor de
interespublic;

I) dezvaluirea unor informatii la care au acces in exercitarea sarcinilor de serviciu, daca
aceasta este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
comunei ori ale unor salariati, precum si ale persoanelor fizice sau juridice, dupa caz,

m) acordarea de asistenta si consultanta de orice natura persoanelor fizice sau juridice ir
vederea promovarii §i sustinerii de actiuni juridice, Tmpotriva statului, comunei, primariel
Consiliului local etc,

n) adoptarea unei atitudini care aduce atingere onoarei, reputatiei sau demnitatii persoanelo
cu care intra in legatura in exercitarea sarcinilor de serviciu, prin intrebuintarea unor expresi
jignitoare, dezvaluirea unor aspecte ale vietii private, formularea unor plangeri sau sesizar
calomnioase;

p) comercializarea de catre salariati a produselor de orice fel in incinta institutiei;

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

Art.72 - Angajatii nu pot renunta la drepturile prevazute de legile in vigoare.

Art.73 - Relatile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici
desemnati in acest sens de primarul comunei Silistea, in conditiile legii.

Art.74 - Functionarii publici si angajatii contractuali desemnati sa participe la activitati sau
dezbateri publice, in calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare
incredintat de primarul comunei Silistea.



Art.75 - In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici g1 angajat)
contractuali pot participa la activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscu!
faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al administratiei publice locale

Art.76 - Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitall de
comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propaganda
instigatoare la violenta sau acte de terorism, de muzica, filme, jocuri, chat-ul etc; Se permii
download-uri (descarcari de pe Internet) exclusiv in cazul in care fisierele descarcate suni
necesare activitatii din cadrul institutiei. Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse
site-uri de pe Internet, abonare ce implica primirea permanenta a unui volum mare de scrisori prir
posta electronicad. Raspunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate
timpul de acces, informatia descarcata si adresa de IP fiind monitorizate,

Art.77 - Publicarea pe INTERNET a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la activitatea
Consiliului Local se va face numai cu aprobarea scrisa a celor in drept,

a) Raspunderea pentru corectitudinea si actualitatea datelor publicate pe site-ul propriu sau
prin participarile la licitatile electronice revine proprietarului informatiei si nu operatorulul sau
realizatorului,

b) Fiecare compartiment din cadrul aparatului propriu de specialitate sau institutie din
subordinea Consiliului Local care publica date pe INTERNET este obligat sa intocmeasca un
dosar, organizat cronologic, cu paginile web realizate, listate dupa publicare;

c) Sunt interzise publicitatea si sondajele in scopuri economice pe portalul Primariel comune
Silistea, cu exceptia prezentarii oportunitatilor, aspectelor culturale sau economice locale.

Art.78 - Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decat cele locale sau cele
publice din retea. folosirea altor conturi decat cele care au fost stabilite, furtul sau folosires
fisierelor neautorizat din retea.

Art.79 - Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces
parola, drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la INTERNET. Modificarea acestora se
face cu aprobarea primarului.

Art.80 - Este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precumsi
altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a retelel de
calculatoare sau a postei electronice.

Art.81 - Comunicarea prin adresa electronica, oficial, tip nota interna, se face cu acordu
scris al persoanelor cu functii de conducere, ca si in cazul suportului de hartie, urma pastrandu-se
la emitent,

Art.82 - Este interzisa interventia utilizatorului asupra tehnici de calcul, prin demontarea
acesteia, asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatile informatice. fiind interzisa
modificarea fisierelor sursa, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date altfel decat prin
programele implementate. Pentru orice incident informatic se va analiza si adopta masurn de
remediere prin firma de mentenanta.

Art.83 - Fiecare utilizator raspunde pentru modul in care isi foloseste calculatorul din dotare
dar si pentru modul in care foloseste reteaua interna, Internetul s1 posta electronica (unde este
cazul).

Art.84 - Achizitile in domeniul tehnicii de calcul, echipamente de comunicatfil si soft se fac
numai cu consultarea conducerii si a firmei specializate in acest sens cu care autoritatea publice
are contract.

Art.B5 - Avand in vedere necesitatea asigurarii datelor/documentelor impotriva pierder lol
accidentale ele vor fi salvate pe diferiti suporii. Pentru a se asigura datele/documentele impotriva
unor pierderi accidentale datele se salveaza periodic pe servere, dischete, CD Sedintele
deconsiliu vor fi salvate dupa fiecare sedinta pe server si CD

Art.86 - Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul serviciulul, atat in timpu
orelor de program cat si in afara acestuia. Este cu desavarsire interzisa instalarea sau copierea
altor programe decat cele care au fost instalate initial pe sistemele de calcul din patrimoniu



Art.87 - Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub
tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fara improvizatii.

Art.88 - Accesul in sediul institutiei, pentru tot personalul aparatului de specialitate a
Primarului comunei Silistea, se face numai prin intrarea principala, din strada Primariei. nr 121

Art.89 - Accesul persoanelor straine in incinta se face astfel:

- persoanele fizice si reprezentantii persoanelor juridice vor avea acces in sediu in zilele
lucratoare in baza actului de identitate;

- delegatii din strainatate au acces in incinta numai cu aprobarea conducerii institutiei.

Art.90 - Se stabileste programul audientelor pentru personalul de conducere. dupa cum
urmeaza:

~ Functia ' Ziva  Program de audiente
Primar | e _marti . 13:30-15:30
| Viceprimar marti | 13:30-15:30
CAPITOLUL VIl - Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale

ale salariatilor

Art.91(1) - Toate cererile, sau reclamatiile, indiferent de obiect, care provin de la salariati, se
adreseaza primarului sau inlocuitorului de drept al acestuia. Primarul. ca angajator, asigura buna
organizare §i desfasurare a activitati de primire, evidentiere si rezolvare a cererilor sau
reclamatiilor salariatilor, raspunzand pentru legalitatea solutilor si comunicarea acestora in
termenul legal;

(2) - Cererile sau reclamatiile salariatilor se primesc si se inregistreaza prin registratura
Primariei comunei Silistea, urmand aceeasi procedura ca in cazul cererilor si reclamatiilor depuse
de alte persoane fizice sau juridice,

(3) - Institutia are obligatia sa comunice petitionarului, in termenul de 30 de zile de la data
inregistrarii petitiei, raspunsul, indiferent daca solutia este favorabila sau nefavorabila. Cand
aspectele sesizate prin petitie necesita o cercetare mai amanuntita conducerea poate prelung
termenul de solutionare cu inca 15 zile:

(4) - Orice salariat al primariei poate sesiza conducerea cu privire la semnalarea unol
faptede incélcare a legii de catre orice alt salariat, aceasta constituind avertizare in interes public
sau pot constitui abateri disciplinare, contraventii, infractiuni:

(5) - Persoana sau comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesizarii de a lua
masuri pentru solutionare si de a comunica persoanei care a fiacut sesizarea, modul de rezolvare =
acesteia;

(6) - Conducerea poate dispune declansarea unei anchete interne sau sa solicite salariatulu
lamuriri suplimentare, fara ca aceasta sa determine o amanare corespunzatoare a termenului de
raspuns,

(7) - Raspunsurile sunt semnate de primar:

(8) - Cererile sau reclamatiile anonime nu se iau in considerare:

(9) - Persoana care a facut reclamatie beneficiaza de protectie conform Legii nr. 571/2004
privind protectia personalului din autoritatile publice, institutile publice si din alte unitati cares
emnaleaza incalcari ale legii.

Art.92(1) - Adeverintele tipizate, care sa ateste calitatea de angajat si drepturile salariale se
solicita in scris Compartimentului, contabilitate

(2) - Persoanele care intocmesc aceste adeverinte au obligatia sa semneze in subsolul
acestora.



Art.93 - Salariati au dreptul dar si obligatia de a formula propuneri privind cresterea
eficientel activitatii.

Art.94(1) - Salariatii au dreptul sa solicite audienta la primar, sau la alte persoane cu functi
de conducere, conform programelor de audienta stabilite, in scopul rezolvarii unor problemelor
personale;

(2) - Solutile si modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia audientelor se
comunica $i in scris celor care le-au formulat:

(3) - Conducerea primariei nu va proceda la represalii impotriva salariatului care s-a adresal
acesteia, institutiilor abilitate ale statului, cu exceptia situatiilor in care fapta acestuia este
considerata abatere disciplinara, cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament
Intern.

Art.95 - Salariatii institutiei in calitatea pe care o au si in conformitate cu sarcinile atributiile
$i raspunderile care le revin in calitate de salariat, raspund de respectarea prevederilor prezentulu
Regulament Intern, in domeniul specific de desfasurare a activitatii

Art.96(1) - Orice informatie privind activitatea desfasurata de primarie se ofera de catre o
persoana desemnata de primar.

(2) - Pentru solicitarile adresate in scris, cererile pot fi pe suport de hartie sau electronic
(email).

Art.97 - Angajatii care au reclamat sau au sesizat incalcari ale legii in cadrul institutiel
savarsite de catre persoane cu functii de conducere sau executie din primarie se bucura de
protectia Legii nr.571/2004, privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice
sl din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legi.

Art.98 - In intelesul legii mai sus mentionate

a) avertizare in interes public inseamna sesizarea facuta cu buna-credinta cu privire la orice
fapta care presupune o incalcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei
administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei:

b) avertizor inseamna persoana care face o sesizare potrivit lit. a) si care este incadrats
ininstitutia publica;

Art.99 - Principiile care guverneaza protectia avertizarii in interes public sunt urmatoarele

a) principiul legalitatii, conform caruia autoritatile publice, institutiile publice si celelalte unitat
bugetare au obligatia de a respecta drepturile si libertatile cetatenilor, normele procedurale, libera
concurenta si tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii

b) principiul suprematiei interesului public, conform caruia ordinea de drept, integntatea
impartialitatea si eficienta autoritatilor publice si institutiilor publice, sunt ocrotite S| promovatede
lege,

¢) principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoana care semnaleaza incalcari ale
legii este datoare sa sustina reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita:

d) principiul nesanctionarii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele care
reclama ori sesizeaza incalcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiun
inechitabile si mai severe pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizarii in interes public, nu
sunt aplicabile normele deontologice sau profesionale de natura sa impiedice avertizarea |
Interes public;

e) principiul bunei administrari, conform caruia autoritatile publice, institutiile publice sunt
datoare sa isi desfasoare activitatea in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de
profesionalism, in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate a folosirii resurselor:

f) principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare in
interes public cu privire la aspectele de integritate publica i buna administrare, cu scopul de a
spori capacitatea administrativa si prestigiul autoritatilor publice, institutiilor publice:

g) principiul echilibrului, conform caruia nici o persoana nu se poate prevala de prevederile
Legii nr. 571/2004 pentru a diminua sanctiunea administrativa sau disciplinara pentru o fapta a sa
mai grava:



h) principiului bunei-credinte, conform caruia este ocrotita persoana incadrata intr-oautoritate
publica, institutie publica care a facut o sesizare, convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau ca
fapta constituie o incalcare a legii.

Art.100 - Semnalarea unor fapte de incalcare a legii prevazute ca fiind abateri disciplinare
contraventi sau infractiuni, constituie avertizare in interes public si priveste;

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

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

c) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor,

d) incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese, e) folosirea
abuziva a resurselor materiale sau umane,

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

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

h) incalcarea prevederilor legale privind achizitile publice si finantarile nerambursabile;

I) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

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

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

l) emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup sau
clientelare;

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

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

Art.101(1) - Sesizarea privind incalcarea legii sau a normelor deontologice s profesionale
poate fi facuta, alternativ sau cumulativ;

a) sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale,

b) conducatorului institutiel publice din care face parte persoana care a incalcat prevederile
legale, sau in care se semnaleaza practica ilegala, chiar daca nu se poate identifica exact
faptuitorul;

c) comisiilor de disciplina sau altor organisme similare,;

d) organelor judiciare,

e) organelor insarcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese s a
incompatibilitatilor;

f)y comisiilor parlamentare;

g) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

h) organizatiilor neguvernamentale

(2) - Prin abateri si nereguli se intelege: orice incalcare a Codului Etic, a legilor, normelor s
reglementarilor aplicabile, codurn de practica sau declaratii profesionale, management defectuos
abuz de putere, orice pericol pentru sanatatea si siguranta muncii, alte cazuri grave de conduita
sociala necorespunzatoare, ascunderea oricarei neglijente.

(3) - Poate semnala cazuri de abater si nereguli orice salariat al primariei, reprezentant
altor institutii cu care institutia a avut sau are diverse relatii.

Art.102 - in fata comisiei de disciplina sau a altor organe similare, avertizorii beneficiaza de
protectie conform Legii nr. 571/2004.



CAPITOLUL IX - Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate

Art.103 - Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteaza munca. se
afla la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributile sale, conform prevederilol
contractului individual de munca si/sau ale legislatiei in vigoare.

Art.104 - Durata normala a muncii pentru salariatii angajati cu norma intreaga este de Bore/z)
$i de 40 ore/saptamana. Programul de lucru se stabileste in functie de specificul activitatii asa cum
este prevazut in prezentul regulament.

Art.105(1) - Conform legislatiei in vigoare, durata maxima legala a timpului de munca nu
poate depasi 48 de ore pe saptamana, inclusiv orele suplimentare.

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

(3) - Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este de 8 ore/zi, timp de 5 zile, cu
2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de sambata $i duminica. Munca suplimentara se
compenseaza prin ore libere platite Tn urmatoarele 90 de zile calendaristice dupéd efectuarea
acesteia.

(4) - Incepand cu data de 1 ianuarie 2022, salariul de baza minimbrut pe tara garantat in
plata, prevazut la art. 164 alin. (1) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata cu
modificarile si completarile ulterioare, se stabileste in bani. fara a include sporuri si alte adaosur
la suma de 2.550 lei lunar, pentru un program normal de lucru in medie de 167,333 ore pe
luna,reprezentand 15,239 lei/ora.

(4) - Munca prestata peste durata normala a timpului de lucru de catre personalul contractual
incadrat in functii de executie sau de conducere este considerata munca suplimentara s se
compenseaza in timp liber corespunzator. In aceste conditii salariatul beneficiazd de salariul
corespunzator pentru orele prestate peste programul normal de lucru

(5) - Atat pentru personalul contractual, cat $! pentru functionarii publici, munca peste durata
normala a timpului de lucru poate fi prestata numai daca efectuarea orelor suplimentare a fost
dispusa de seful ierarhic, fara a depasi 360 de ore anual.

(6) - Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazulu
de forta majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente or
inlaturarii consecintelor unui accident,

(7) - in perioadele de reducere a activitatii angajatorul are posibilitatea de a acorda zile libere
platite din care pot fi compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in urmatoarele 12 luni

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

Art.106(1) - In cazul in care un salariat nu se poate prezenia la serviciu este obligat sa
anunte conducerea primariei pana la ora 10:00, in caz contrar este inregistrat ca absent
nemotivat.

(2) - Salariatii care intarzie la programul de lucru stabilit, trebuie sa conducerea primariel
chiar daca este vorba de un caz de forta majora. In afara cazurilor neprevazute toate invoirile
trebuie aprobate in prealabil de seful ierarhic.

(3) - In cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevazut sau a unui motiv independent
de vointa celui in cauza (boala, accident, etc.), seful ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind
cel mai in masura sa aprecieze in toate cazurile daca este necesar, sa se diminueze in mod
corespunzator salariul persoanei in cauza cu intarzierile si absentele, sau, dupa caz, sa se
recupereze.



Art.107(1) - Concediul de odihna se acorda salariatilor in conformitate cu prevederile legale
durata concediului de odihna anual este de minim 21 zile si se acorda proportional cuactivitatea
prestata intr-un an calendaristic.

(2) - Sarbatorile legale in care nu se lucreaza nu sunt incluse in durata concediului de odihna
anual.

Art.108 - Evidenta zilnicA a prezeniei la lucru a salariatilor se realizeaza de catre
Compartimentul resurse umane, prin condica de prezenta. Semnarea in condica de prezenta de
catre salariati se face personal la inceperea si terminarea programului de lucru.

Art.109 - Durata zilnica a prezentei la lucru a salariatilor conform condicilor de prezenta se
centralizeaza o data pe luna de catre fiecare compartiment pe baza foilor colective de prezenta
intocmite si semnate de coordonatorul de compartiment.

Art.110 - In afara zilelor de repaus saptamanal, salariatii beneficiaza de timp liber si in zilele
de sarbatoare legala in care nu se |lucreaza, astfel:

- 1 si 2 ilanuarie;

- 24 |anuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelu;

- prima si a doua zi de Pasti;

-1 mai;

- 1 iunie;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului,

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

- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Craciun;,

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

(2) - Donatorii de sange au dreptul sa primeasca, la cerere, pentru fiecare donare efectiva o
Zi libera de la locul de munca, in ziua donarii, pe baza documentelor doveditoare

Art.111{1) - Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauza, cu consultares
Sindicatului,primarul are posibilitatea sa stabileasca pentru acestia programe individualizate de
munca, in functie de specificul si modul de organizare a activitatii serviciilor din care acestia fac
parte, care pot functiona numai cu respectarea limitelor precizate in prezentul Regulament

(2) - Programul de lucru al salariatilor se afiseaza la loc vizibil la fiecare loc de munca

(3) - Programul de lucru cu publicul aprobat de primar se afiseaza la intrarea in institutie s/ pe
site-ul primariei.

(4) - Programul de lucru se poate modifica in functie de specificul activitatii compartiment. Se
stabileste programul de lucru, astfel:

- Luni-Joi — 08:00-16:00;

- Vineri — 08:00-14:00,

Cu pauza de masa intre orele 13:00-13.15.

Art.112 1) - Personalul primariei are dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de
odihna, in raport cu vechimea in munca, dupa cum urmeaza

- pana la 10 ani vechime in munca = 21 de zile lucratoare;

- peste 10 ani vechime in munca = 25 de zile lucratoare.

(2) - Concediul de odihna se efectueaza integral sau fractionat in fiecare an calendaristic. In
cazul in care programarea concediilor se face fractionat, programarea se va efectua astfel incat
fiecare salariat sa beneficieze intr-un an calendaristic de cel putin 15 zile lucratoare de concediu
neintrerupt. In cazul in care, din motive justificate, salariatii nu au putut efectua concediul de
odihna la care aveau dreptul intr-un an calendaristic, acesta va fi efectuat intr-o perioada de 18
luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna annua
conform art. 146 din Legea 53/2003 Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare.



(3) - Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat salariatilor si nu poate face
obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

(4) - Programarea concediului de odihna se face pana la data de 31 decembrie a anulul
curent pentru anul urmator pe baza propunerilor primite, astfel incat sa se asigure atat bunul mers
al activitatii cat si satisfacerea intereselor salariatilor.

(5) - Concediile de odihna se acorda pe baza de cerere de plecare in concediu inregistrata la
registratura si aprobata de primarul comunei Silistea

(6) - Salariatul poate fi rechemat din concediu, daca interese deosebite ale primariel impun
intreruperea concediului de odihna.

Art.113 - Angajatorul este obligat sa acorde cocediul de odihna, pana la sfarsitul anulu
urmator tuturor salariatilor si functionarilor publici care nu au efectuat integral concediul de odihna
la care aveau dreptul.

Art.114 - Pe durata concediului angajatul beneficiaza de o indemnizatie de concediu care nu
poate fi mai mica decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite
pentru perioada respectiva.

Art.115 - Compensarea in bani a concediului de cdihna este permisa numai in cazul incetari
contractului de munca sau al raportului de serviciu

Art.116 - Evidenta concediilor de odihna, de boala, a invoirilor si a concediilor fara platasi de
studii se tine de catre Compartimentul contabilitate.

Art.117 - Pentru interese personale, bine justificate, salariatii si functionarii publici pol
solicita, conform reglementarilor legale, concedii fara plata, prin cerere scrisa care se aproba de
primar.

Art.118(1) - In afara concediului de odihna, personalul institutiel mai are dreptul la zile de
concediu platit pentru evenimente familiale deosebite, in conditiile legii, astfel

a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare, o singura data, fie la cunuma civila, fie la cununiz
religioasa, in cazul in care acestea au loc la date separate;

b) casatoria unui copil al salariatului - 3 zile lucratoare;

¢) nasterea unui copil al salariatului - 5 zile lucratoare + 10 zile daca au urmat un curs de
puericultura;

d) chemari la Centrul Militar (pe baza de acte: pentru mobilizare, concentrare etc) o 2
lucratoare;

e) donari de sange: o zi lucratoare (in ziua donarii),

f) control medical anual: o zi lucratoare;

g) decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul al-lll-lea a salariatului - 3 zile;

h) schimbarea locului de munca in cadrul unitatii cu mutarea domicililui in alta localitate-
5zile:

i) vaccinare impotriva COVID-19 o zi lucratoare pentru fiecare doza de vaccin efectuata

i) autorecenzare on-line o zi lucratoare, ziua libera platita se acorda in termen de
maximum12 luni de |la data realizérii cu succes a autorecenzarii, cel tarziu in luna mai 2023

(2) - Concediul platit, prevazut la alin. (1), se acorda, |la cererea solicitantulul, de conducerea
institutiei pe baza actelor doveditoare.

(3) - La cererea salariatului, indemnizatia de concediu de odihna se plateste cu cel puting
zile lucratoare inainte de plecarea in concediu.

(4) - In cazul incetéarii raporturilor de serviciu/raporturilor de munca zilele de concediu de
odihna ramase neefectuate se vor compensa in bani.

(5) - Se acorda zile libere unuia dintre parinti pentru supravegherea copiilor, in situalia
limitarii sau suspendarii activitatilor didactice care presupun prezenta fata in fata in unitatile de
invatamant si in unitatile de educatie anteprescolara, unde acestia sunt inscrisi, ca urmare a
anchetei epidemiologice determinatd de raspandirea coronavirusului SARS-CoV-2 efectuata de
Directillede sanatate publicad judetene, sau a hotararii Comitetului Judetean pentru Situati de
Urgenta,

(6) - Se aplica parintilor care indeplinesc cumulativ urmatoarele conditii:



a) au copli cu varsta de pana la 12 ani, sau au copii cu dizabilitati cu varsta de pana la 26 de
ani, inscrigi in cadrul unei unitati de invatamant sau de educatie anteprescolara:

b) celalalt parinte nu beneficiaza, la randul sau de zile libere.

Art.119(1) -Persoanele care isi continua studiile beneficiaza de concedii de studii potrivit
legi.

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

(3) - Salariatii primariei au dreptul la concedii fara plata, conform prevederilor H G
nr.250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia publica
din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, republicata

(4) - Evidenta concediilor fara plata se va tine de catre Compartimentul contabilitate, care va
urmari implicatiile acestora in calcularea vechimii in munca si a concediului de odihna.

Art.120 - Pentru salariatii incadratii in munca in timpul anului, durata concediului de odihnza
se stabileste proportional cu perioada lucratd de la incadrare la sfarsitul anului calendaristic
respectiv.

Art.121(1) - Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcina si lauzie, pe o pericada de 126
de zile calendaristice, in conditiile legislatiei in vigoare.

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

Art.122(1) - Angajatii beneficiaza de concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana |z
2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, de pana la 3 ani, in conformitate cu legislatia in vigoare

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

Art.123(1) - in cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate sa
indeplineasca obligatia de modificare a conditiilor, orarului de munca sau a locului de munca
conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie. salariatele
gravide, mame, lauze sau care alapteaza au dreptul la concediu de risc maternal. numai daca
solicitarea este insotitd de documentul medical. astfel:

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

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

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

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

Art.124(1) - Concediile medicale pentru incapacitate temporara de munca si concedile
medicale pentru prevenirea imbolnavirilor si recuperarea capacitati de munca. exclusiv pentru
situatiile rezultate ca urmare a unor accidente de munca sau boli profesionale, var fi acordate in
conformitate cu prevederile legale in vigoare .

(2) - Beneficiaza de concediu si indemnizatie pentru ingrijirea pacientului cu afectiuni
oncologice in varsta de peste 18 ani asiguratul care, cu acordul pacientului, il insoteste pe acesta
la interventii chirurgicale si tratamente prescrise de medicul specialist. Pacientul cu afectiun
oncologice isi poate exprima acordul numai pentru o singura persoana la fiecare interventie



chirurgicala respectiv tratament. Durata de acordare a concediului si a indemnizatiei este de cel
mult 45 de zile calendaristice la interval de un an pentru un pacient. in fiecare an in care primeste
concedil pentru ingrijirea pacientului cu afectiuni oncologice, beneficiarul are dreptul la minimum ©
sedinta de evaluare psihologica clinica si minimum cinci sedinte de consiliere psihologica clinica
Cuantumul brut lunar al indemnizatei acordate in acest caz este de 85% din baza de calcul pentru
indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, fiind suportata integral din FNUASS

Art.125(1) - in cazul in care salariatul se afla in concediu medical acesta are obligatia sa
anunte conducerea institutiel in termen de 24 de ore de la data ivirii situatiei

(2) - Salariatul trebuie sa faca dovada cu certificat medical, prin care sa justifice absenta in
caz de boala si sa depuna certificatul medical, cu numar de inregistrare, pana cel mai tarziu |z
data de 5 a lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat, cu viza medicului de medicina munci
si a medicului de familie

Art.126 - in pericada concedilor medicale, a concedillor de maternitate si a celor pentru
cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu sau contractul individual de munca, nu po!
inceta si nupot fi modificate decéat din initiativa salariatului in cauza.

127(1) - La cererea salariatului, seful ierarhic poate acorda invoire, de la o ora pana la o z
fara plata sau cu posibilitatea de recuperare, in urmatoarele situatii:

a) efectuarea unor analize sau tratamente medicale, altele decat cele anuale obligaton

b) citatii in fata organelor de cercetare penala sau la instantele judecatoresti;

c) alte situatii cand salariatul solicita si activitatea permite.

(2) - Daca salariatul solicita mai mult de o zi de invoire este necesar si acordul superiorulu
ierarhic.

(3) - In caz de nerecuperare, in cursul lunii pentru care s-a acordat invoirea, salariatul este
platit pentru timpului efectiv lucrat,

Art.128(1) - La cererea unuia dintre parin{i angajatorul este obligat sa acorde:

a) pentru familile sau persoanele cu 2 copii se acorda o zi lucratoare libera pe an, pentru
ingrijirea sanatatii copiilor, ca si in cazul unui singur copil.

b) pentru familiile sau persocanele cu 3 sau mai multi copii se acorda doua zile lucratoare
libere pe an, consecutive sau separate, dupa cum decide angajatorul.

(2) - in cazul in care niciunul dintre parinii, respectiv dintre reprezentantil legal ai copilulu nu
va solicita ziua lucratoare libera, aceasta nu se va reporta in anul viitor calendaristic.

(3) - Cererea parintelui, respectiv a reprezentantului legal al copilului va fi depusa cu celputin
15 zile lucratoare inainte de vizita la medic si va fi insofita de o declaratie pepropria raspundere ca
in anul respectiv celalalt parinte sau reprezentant legal nu a solicitat ziua lucratoare libera si nic
nu o va solicita.

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

(5) - Sunt considerati copii minori aflati in ingrijirea si intretinerea parintilor sau =
reprezentantilor legali cei cu varste cuprinse intre 0-18 ani.

Art.129 - Angajatii au dreptul la concedii fara plata, a caror durata insumata nu poate depas
90 zile lucratoare anual, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.130(1) - Pentru munca prestata in conditiile prevazute de lege sau in contractul individual
de munca, fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani

(2) - Sistemul de salarizare cuprinde urmatoarele drepturi de salarizare:

- salariul de baza (stabilit conform legilor in vigoare);

- sporuri, conform legislatiei in vigoare,

- premii din fondul de premiere (pentru salariati cu realizan deosebite), conform
legilor in vigoare;

- indemnizatie de hrana reprezentand a 12-a parte din doua salarii de baza minime brute pe
tara garantate in plata;



- indemnizatie de vacantda sub forma de vouchere conform Ordonaniei de urgenta a
Guvernului nr. 8/2009, privind acordarea voucherelor de vacanta,

- cadouri in bani, in valoare de 300 lei pentru fiecare salariat, oferite cu ocazia Pastelu
Craciunului si a sarbatorilor similare ale altor culte religioase, suma neimpozabila in conformitate
cu prevederile art. 76 alin. (4) punctul (i) din Codul Fiscal

Art.131 - Legea cadru de salarizare stabileste criteriile in functie de care se face diferentierea
salariilor de baza

- cunostinte si experienta

- complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

- judecata si impactul deciziilor

- influenta, coordonare si supervizare

- contacte si comunicare

- conditii de munca

- iIncompatibilitati si regimuri speciale

Art.132 - In cadrul fiecarei functii, salariile de baza se diferentiaza pe grade in cazul studilol
superioare de lunga durata si a studiilor superioare de scruta durata si pe trepte profesioanale in
cazul studiilor medii, respectiv pe clase si grade profesionale in cazul functionarilor publici, astfel
incat sa se asigure posibilitatea diferentierii salariilor de baza individuale in raport cu nivelul
pregatirii profesionale si cu experienta iIn munca.

Art.133 - Diferentierea salariilor de baza se face pe gradatii in functie de 5 transe de vechime
in munca dupa cum urmeaza.

- gradatia 1 de la 3-1a 5 ani

- gradatia 2 —de la 5 la 10 ani

- gradatia 3 —de la 10 la 15 ani

- gradatia 4 — de la 15 - Ia 20 de ani

- gradatia 5 — peste 20 de ani

Art.134 - Gradatia corespunzatoare transei de vechime in munca se plateste cu incepere de
la data de 1 a lunii urmatoare celei in care s-a implinit vechimea in munca, prevazuta pentru transa
respective. Pentru acordarea gradatiei corespunzatoare transei de vechime se va lua In
consideratie si pericadele lucrate anterior in alte domenii de activitate decat cele bugetare

Art.135 - Suma sporurilor acordate cumulate pe total buget pentru fiecare ordonator principa
de credite nu poate depasi 30% din suma salariilor de baza. In plan individual suma sporunlor s
indemnizatiilor nu va depasi 30% din salariul de baza.

Art.136 - Nivelul veniturilor salariale se stabileste fara a depasi nivelul iIndemnizatiel lunare &
functiei de viceprimar.

Art.137 - Personalul care exercita activitatea de control financiar preventiv beneficiaza de o
majorare a salariului de baza cu 10%.

Art.138 - Indemnizatiile lunare ale primarului si viceprimarului se majoreaza cu pana la
25% conform prevederilor legale, in cazul implementarii de proiecte finantate din fonduri europene
nerambursabile, pe perioada implementarii proiectelor.

Art.139 - Echipa de proiect, nominalizata de primar, beneficiaza de majorarea salarulul de
baza cu pana la 50%, conform prevederilor legale, in cazul implementarii de proiecte finantate dir
fonduri europene nerambursabile, pe perioada implementarii proiectelor

Art.140(1) - Indemnizatia lunara pentru consilierii locali, care participa la sedintele ordinare
ori la sedintele extraordinare ale consiliului local si ale comisiilor de specialitate este in cuantum de
10% din indemnizatia lunara a primarului.

(2) - Consilierii locali au dreptul la indemnizatia lunard doar daca participa la cel putin o
sedinta a autoritatii deliberative si doua sedinte a comisiel de specialitate, pe luna, desfasurate in
conditiile legii.

Art.141(1) - Salariul este remunerat in data de 5 a lunii urmatoare celel pentru care s-a
prestat activitatea.



(2) -In cazul intarzierii nejustificate a platii salariului/neplatii acestuia, salariatul prejudicia
poate solicita instantei judecatoresti competente, obligarea angajatorului inclusiv la plata de daune
interese pentru repararea prejudiciulul produs.

(3) - Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata si prin orice alte
documente justificative, ce demonstreaza efectuarea plati catre salariatul indreptatit.

(4) - Obligatia intocmirii statelor de plata si a celorlalte documente justificative revine
persoanei desemnate de conducatorul institutiel publice, in conformitate cu atributiile stabilite prin
fisa postului.

Art.142 - Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorulul pot fi stabilite $i1 constatate doay
de catre instanta de judecata competenta.

Art.143 - Angajarea salariatilor se face in conformitate cu prevederile Codului Muncil si a
Codulur administrativ.

Art.144 - Salariatii pot fi delegati, detasati sau mutati, dupa caz, in cadrul altui compartiment
de lucru numai in conformitate cu prevederile Codului Muncii si a Codul administrativ.

Art.145 - Pentru a asigura cresterea calitatii serviciului public, salariatii primariei trebuie sa
respecte urmatoarele norme de conduita morala si profesionala:

a) in toate actele si faptele lor sa respecte legile {arii si sa actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitilor legale, in conformitate cu atributile care le revin, cu respectarea etici
profesionale;

b) sa apere in mod loial prestigiul institutiei, sa se abtina de |a orice act sau fapt care poate
produce prejudicii imaginii si intereselor legale ale acesteia;

c) sa nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitates
institutiei, cu politicile si strategiile acesteia;

d) sa nu faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigille aflate in curs de solutionare in care
institutia este parte,;

e) sa nu dezvaluie informatii care nu au caracter public in alte conditii decat cele prevazule
de lege,;

f) sa nu dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasla
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor angajati precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

g) sa nu acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovari
de actiuni juridice sau de alta natura impotriva institutiel, daca nu au atributil in acest sens.

Art.146 - In relatile dintre salariatii institutiei se vor respecta urmatoarele reguli de
comportament si conduita:

1. intre colegi trebuie sa existe cooperare si sustinerea reciproca motivat de faptul ca tot
angajatii sunt mobilizati pentru realizarea unor obiective comune conform Regulamentului de
organizare si functionare, comunicarea prin transferul de informatii intre colegi fiind esentiala in
solutionarea cu eficienta a problemelor;

2. colegil isi datoreaza respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele
divergente, nemultumiri, aparute intre acestia solutionandu-se fara sa afecteze relatia de
colegialitate, evitandu-se utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturilor inadecvate, manifestand
atitudine reconcilianta;

3. intre colegi trebuie s existe sinceritate si corectitudine, opiniile exprimate sa corespunda
realitatii, eventualele nemultumiri dintre colegi sa fie exprimate direct netendentios;

4. relatia dintre colegi trebuie sa fie egalitara, bazatd pe recunoasterea profesionala pe
colegialitate, pe performanta in practica si contributie la teorie;

5. intre colegi, in desfasurarea activitatii, trebuie sa fie prezent spirtul competiticnal care
asigura progresul profesional, acordarea unor servicii publice de calitate, evitandu-se
comportamentele concurentiale, de promovare ilicita a propriei imagini, de denigrare a colegilor
Comportamentul trebuie sa fie competitiv, loial, bazat pe promovarea calitatilor si a meritelo
profesionale nicidecum pe evidentierea defectelor celorlalti;



6. in relatia dintre colegi trebuie permanent promovat spiritul de echipa, decizile fiind luate
prin consens, manifestdndu-se deschidere la sugestile colegilor admitand critica in mod
constructiv si responsabil daca este cazul, sa impartaseasca din cunostintele si experientz
acumulata in scopul promovarii reciproce a progresuluil profesional.

Art.147 - in relatiile salariatilor cu persoanele fizice sau juridice, fiecare salariat al institutiel
este obligat sa aiba un comportament bazat pe respect, buna credinta, corectitudine si amabilitate
avand obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii acestora, prin expresi
jignitoare, prin dezvaluirea unor aspecte ale vietii private sau prin formularea unor sesizar sal
plangeri calomnioase.

Art.148(1) - Salariati au obligatia sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru
rezolvarea clara si eficienta a sarcinilor de serviciu.

(2) - In indeplinirea sarcinilor de serviciu salariatii au obligatia de a respecta functia publica
detinuta, de a respecta libertatea opiniilor i de a nu se lasa influentati de considerente personale
sau de popularitate, de a adopta o atitudine concilianta in exprimarea opiniilor si de a evila
generarea oricarui conflict datorat schimbului de pareri.

Art.149(1) - Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre salanati
desemnati de primar.

(2) - Salariatii desemnati de cétre primar sa participe la activitati sau dezbatern publice sunt
obligati s& respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat.

Art.150 - Atunci cénd salariatii primariel reprezinta interesele institutiel in cadrul altol
organizatii nationale sau internationale sau cu prilejul unor conferinte, seminarii sau alte activitatl
acestia au obligatia sa promoveze o imagine favorabila institutiei, sa nu exprime opinii personale
proving aspectele nationale ori disputele internationale si sa aiba o conduita corespunzatoare
regulilor de protocol, legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Art.151 - In exercitarea functiilor detinute, salariatilor primariei le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fondur pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica,

c) sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu persocanele
fizic esau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

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

Art.152 - Atat in cadrul institutiei cat si in deplasarile in interes de serviciu salanati au
obligatia de a avea o conduita corespunzatoare si o tinuta decenta.

Art.153 - in considerarea functiei pe care o detin, salariatii au obligatia de a nu permite
utilizarea numelui sau a imaginii proprii In actiuni publicitare pentru promovarea unel activitatl
comerciale sau in scopuri electorale.

Art.154 - Salariatii primariei nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servici, favorur
invitatii sau orice alte avantaje, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor or
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu
aceste functii.

Art.155(1) - In procesul de luare a decizillor salariatii institutiei sunt obligati sa actioneze
conform prevederilor legale si sa-si exercite puterea in mod fundamental si impartial.

(2) - Salariatii cu functii de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine

(3) - In activitatea de luare a decizillor, de consiliere, de elaborare a actelor oficiale, de
evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, salariatii au obligatia de a folos
prerogativele functiel pe care o detin numai in scopurile prevazute de lege

Art.156 - In cazul in care salariatii, in exercitarea atributiilor pe care le au, se afla in situatia
unui conflict de interese, acestia il vor anunta imediat pe seful ierarhic unde isi desfasoara
activitatea, acesta fiind obligat sa ia masurile de rigoare.



Art.157(1) - Salariatii au obligatia sa foloseasca timpul de lucru si bunurile institutiel numa
pentru desfasurarea activitatii aferente functiei pe care o detin

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

Art.158 - Salariatii pot achizitiona, concesiona sau inchiria bunuri aflate in proprietatea
publica sau privata a statului sau a comunei Silistea, supuse vanzarii, numai curespectarea legi

CAPITOLUL X - Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art.159(1) - Incalcarea cu vinovatie de catre salariati primariei a indatoririol
corespunzatoare functiel pe care o detin, a normelor de conduita profesionala si civica prevazule
de lege si de prezentul regulament constituie abatere disciplinara si poate atrage raspunderea
disciplinara a acestora, indiferent de functia detinuta.

(2) - Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau
inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale
Regulamentul Intern, Regulamentul de organizare si functionare, contractul individual de munca
fisa postului, indatoririle corespunzatoare functiei publice detinute, ordinele si dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici.

Art.160 - Constituie abateri disciplinare, spre exemplu, urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor,

c) absente nemativate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru: intarzierea de la program, absente
nemotivate, parasirea locului de munca fara aprobare, desfasurarea in timpul orelor de program &
unor activitati in interes personal;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracte
furnizarea de informatii de orice natura persoanelor fizice sau juridice, altor instituti sat
autoritatiori mijloacelor de informare in masa, in absenta sau cu depasirea limitelor mandatulu de
reprezentare sau atributiilor de serviciu prevazute in fisa postulu,

g) manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea: afitudine ireverentioasa in timpul exercitari atributilor de serviciu, finuta s
comportament indecent sau opulent, prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta
bauturilor alcoolice, precum si consumul de bauturi alcoolice in timpul orelor de program, violenta
fizica si de limbaj manifestata in relatiile cu ceilalti angajati ai institutiei sau cu petentii, incalcarea
demnitatii personale a altor angajati sau a altor persoane din afara institutiel, actele de
discriminare si cele de hartuire sexuald, asa cum sunt ele definite in actele normative invigoare
etc.),

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

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu conform fisei postului, inclusiv refuzul salariatilos
de a se prezenta la examinarile medicale periodice, insubordonarea;

J) incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de interese
si interdictii stabilite prin lege;

K) stabilirea de catre personalul de executie a unor relatii directe cu petentii in vederea
solutionarii cererilor acestora.

I) scoaterea unor bunuri materiale fara forme legale;

m) executarea unor lucrari straine de interesele institutiei in timpul serviciului;

n) actele de violenta provocate de salariat sau la care acesta participa

0) violenta fizica si de limba



p) consumul de bauturi alcoolice in timpul orelor de program;

q) falsificarea de acte privind diversele evidente;

r) hartuirea sexuala

s) depozitarea necorespunzatoare a deseurilor care nu sunt biodegradabile cum ar fi. pungile
de plastic, ambalaje, lemn

t) blocarea cailor de acces in unitate, de evacuare si de interventie in caz de incendiu,

u) personalul angajat va executa ordinele de serviciu legal emise. Executarea unul
ordindeserviciu vadit ilegal nu il exonereaza pe salariat de raspunderea disciplinara

v) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul funciiel
publice si functionarilor publici.

Art.161 - Sanctiunile disciplinare pot fi dispuse numai dupa efectuarea unei cercetar
disciplinare prealabile (exceptie fiind mustrarea scrisa sau avertismentul scris), in caz contra
sanctiunea fiind atinsa de nulitate absoluta.

Art.162(1) - Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor, functionar publici, in
cazulincare au savarsit o abatere disciplinara sunt, conform prevederilor din Codul administrativ
urmatoarele:

a) mustrare scrisa,

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

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

c) suspendarea dreptului de promovare in functia publica pe o pericada de la 1 la 3 ani

d) retrogradarea intr-o functia publica de nivel inferior, pe o pericada de pana la un an. cCL
diminuarea corespunzatoare a salariulul,

e) destituirea din functia publica

. (2) - Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor — angajati cu contract individualde
munca, in cazul in care au savarsit o abatere disciplinara sunt, conform prevederilor din Legea nr
53/2003 privind Codul muncii:

a) avertismentul scris;

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

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

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

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) - Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abater
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) cauzele si gravitatea abaterii disciplinare |

b) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

c) gradul de vinovatie al salariatului; d) consecintele abaterii disciplinare,

e) comportarea generala in timpul serviciului a salarnatului;

f) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta si care nu au fosl
radiate.

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

Art.163(1) - Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de personal
contractual se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu | se aplica
o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin
decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

(2) - Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de functionari publici se
radiaza conform legislatiei in vigoare.



CAPITOLUL XI - Reguli referitoare la procedura disciplinara. Raspunderea
patrimoniala, civila, contraventionala si penala a salariatilor Primariei

Art.164(1) - Sanctiunea disciplinara jmustrare scrisa” in cazul functionarilor publici $i
.avertismentul scris” in cazul angajatilor in regim contractual se poate aplica direct de catre
conducatorul institutiei, la propunerea sefului direct al salariatul vinovat de savarsirea abateri

disciplinare.

(2) - Aplicarea tuturor celorlalte sanctiuni disciplinare se face de catre conducatorul institutiel
publice numai dupa efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(3) - disciplinara prealabild se realizeaza atat in cazul functionarilor publici cat si in cazu
angajatilor in regim contractual de catre comisia de disciplina constituita la nivelul Primariel
comunel Silistea

(4) - Cercetarea disciplinara presupune parcurgerea a 5 etape:

1. Intocmirea unui referat privind savarsirea unei abateri disciplinare

2. Emiterea dispozitei de numire a comisiel de cercetare disciplinara

3. Convocarea salariatului pentru cercetarea disciplinara prealabila

4. Intocmirea Procesului-verbal de catre comisia de cercetare disciplinara

5. Decizie de sanctionare sau concediere.

Art.165 - Neprezentarea salariatului sau functionarului public la convocarea facuta, fara un
motiv obiectiv, da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea fara efectuarea cercetar
disciplinare prealabile

Art.166 - In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul sau functionarul public are
dreptul sa formuleze si sa sustina toate apararile in favoarea sa si sa ofere comisiei imputernicite
sa realizeze cercetarea toate probele si motivatile pe care le considera necesare, precum s
dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este

Art.167(1) - In urma activitati de cercetare disciplinara, comisia de disciplina/persoana
imputernicita poate sa propuna:

a) sanctiunea disciplinara aplicabila, in cazul in care s-a dovedit savarsirea abater|
disciplinare de catre angajatul cercetat;

b) clasarea sesizarii, atunci cand nu se confirma savarsirea unei abateri disciplinare

(2) - in cazul in care comisia de disciplina propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare
aceasta va propune si durata aplicarii si, dupa caz, procentul de diminuare a drepturilor salariale

Art.168(1) - in cazul in care comisia de disciplina/persoana imputernicita are indicii ca fapta
savarsitd de angajatul in regim contractual poate fi considerata infractiune, propune Primariel
comunei Silistea sesizarea de indata a organelor de cercetare penala, iar procedura angajarl
raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea neinceperii urmaririi penale, scoateril de
sub urmarire penala ori incetarii urmaririi penale sau pana la data la care instanta judecatoreasca
dispune achitarea sau incetarea procesului penal,

(2) - Pe pericada cercetarii administrative, in situatia in care salariatul in regim contractual
care a savarsit o abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, conducatorul
institutiei are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta cercetarea
sau, dupa caz, de a dispune mutarea temporara a acestuia in cadrul altui compartiment sau alte
structuri a institutiei publice.

Art.169(1) - Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 1 an de la data sesizari
comisiei de disciplind cu privire la savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani de |a
data savarsiri abaterii disciplinare pentru functionarii publici si in termen de 30 zile
calendaristicede la data luarni la cunostinta despre savarsirea abateril disciplinare, dar nu ma

tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.



(2) - Primarul comunei Silistea dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie
emisa in forma scrisa, pe baza propunerii cuprinse in raportul comisiei de disciplina/persoanel
imputernicite.

Art.170(1) - Dispozitia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

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

(3) - Salariatul nemultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa instantel de contencios
administrativ, solicitand anularea sau modificarea, dupa caz, a decizie de sanctionare, in termende
30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art.171(1) - Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor gi principillor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu munca lof

(2) - Salariati nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze
neprevazute si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul
normalal serviciului.

(3) - In situatia in care angajatorul constata ca salariatul sau a provocat o paguba din vina si
in legaturd cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o nota de constatare si evaluare a
pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea f
mai mic de 30 de zile de la data comunicarii.

(4) - Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin. (3), nu poate fi
mai mare decat echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

Art.172(1) - Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o
restituie.

(2) - Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau $i care nu mal pol fi restituite in
natura sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sa suporie
contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valori
acestora de la data plati.

(3) - Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale
care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este in cadrata in munca

(4) - Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a pulea depas
impreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumatate din salariul respectiv

Art.173(1) - in cazul in care salariatului in regim contractual Ti inceteaza contractul individua
de muncéa inainte ca salariatul sa il fi despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreaza la un
alt angajator ori devine functionar public, retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau
noua institutie ori autoritate publica, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de
catre angajatorul pagubit.

(2) - Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, In temeiul unu
contract individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmarirea
bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila.

Art.174 - In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate
face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retiner
angajatorul se poate adresa executorului judecatoresc in conditiile Codulul de procedura civila

Art.175 - Raspunderea civila a functionarului public salariatului se angajeaza.

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutie:;

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

c) pentru daunele platite de institutia publica, in calitate de comitent, unor terle persocane
intemeiul unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile.

Art.176(1) - In cazul functionarilor publici, repararea pagubelor aduse institutiei publice se
dispune prin emiterea de catre conducatorul acesteia a unui ordin sau a unei decizii de imputare
in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupa caz, prin asumarea unu
angajamentde plata, sau pe baza hotararii judecatoresti definitive i irevocabile



(2) - ordinului sau deciziei de imputare functionarul public in cauza se poate adresa
instantei de contencios administrativ. Ordinul sau decizia de imputare ramasa definitiva ca urmare
a neintroducerii ori respingerii actiunii la instanta de contencios administrativ constituie fitlu
executoriu.

(3) - Dreptul conducatorului institutiei publice de a emite ordinul sau decizia de imputare se
prescrie in termen de 3 ani de |a data producerii pagube.

Art.177(1) - Raspunderea contraventionala a salariatilor se angajeaza in cazul in care
acestia au savarsit o contraventie in timpul si in legatura cu sarcinile de serviciu

(2) - impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiel si de aplicare a sanctiuni
salariatul se poate adresa cu plangere la Judecatoria municipiului Medgidia

Art.178(1) - Raspunderea salariatului pentru infractiunile savarsite in timpul serviciulul sau I
legatura cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii penale.

(2) - De la momentul inceperii urmaririi penale, salariatului in regim contractual | se poate
suspenda contractual individual de munca din initiativa angajatorulul,

(3) - In cazul in care un salariat functionar public este trimis in judecata pentru savarsirea
unei infractiuni de natura celor prevazute la art. 465 alin. 1 lit. h) din Codul administrativ, persoana
care are competenta legald de numire in functia publicad va dispune suspendarea functionarulul
public din functia publica pe care o detine.

(4) - Daca instanta judecatoreasca dispune achitarea sau incetarea procesulul penal
suspendarea din functie inceteaza, iar salariatul isi va relua activitatea in functia definuta anterior
si 1i vor fi achitate drepturile salariale aferente perioade! de suspendare.

Art.179. - Pentru salariafii cu contract individual de munca raspunderea patrimoniala este
reglementata de Codul Muncii prin prevederile art.269-275.

CAPITOLUL Xl - Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

Art.180 - Evaluarea performantelor individuale se bazeaza pe aprecierea in mod sistematic
si obiectiv a randamentului, a calitati muncii, a comportamentului, a initiativei, a eficientel si a
creativitatii, pentru fiecare salariat.

Art.181 - Masurarea si evaluarea performantelor profesionale individuale este un proces
continuu, se realizeaza de un evaluator si se contrasemneaza, este coordonat de persoana din
cadrul unitatii cu atributii de conducere a compartimentului in cadrul caruia isi desfasoara activitate
aangajatul evaluat sau, dupa caz, care coordoneaza activitatea respectivului angajat. La nivelul
Aparatului de specialitate al Primarului orasului Silistea sunt identificate urmatoarele functii publice
si subordonari, raportat la care se stabilesc calitatile de evaluator si contrasemnatar astfel

A) Functia publicad de conducere de secretar general al UAT Silistea, al carui ocupant este
subordonat primarului, evaluator - comisie formata din primarul comunei Silistea si 2 consilier
locali pe baza propunerii Consiliului local al comunei Silistea, contrasemnatar - raporiul de
evaluare nu se contrasemneaza

B) Functia publice de conducere: arhitect sef, al carui ocupant este subordonat primarulul
Evaluator - primarul comunei Silistea, contrasemnatar - raportul de evaluare nu se
contrasemneaza

C) Functii publice de executie si personal contractual ai caror ocupant sunt subordonat) Lnul
functionar public de conducere ierarhic superior, Evaluator - functionarul public de conducere
ierarhic superior, inclusiv cu atribufii delegate, dupa cum urmeaza:

- secretarul general al UAT pentru compartimentul achizifii publice si implementare proiecte
compartimentul administratie publicd locala, resurse umane, agricultura, registrul agricol
compartimentul Stare civila, autoritate tutelara si asistenta sociala



- arhitectul sef pentru compartimentele din cadrul structurii arhitectului sef urbanism disciplina
in constructii si amenajarea teritoriului,

D) Functii publice de executie ai caror ocupanti sunt subordonati direct primarului, numif in
compartimentele: contabilitate, finante, impozite si taxe locale, compartiment politie locala
consilier personal al primarului. Evaluator - primarul comunei Silistea, contrasemnatar - raportul de
evaluare nu se contrasemneaza

E) Functii publice de executie ai caror ocupanti sunt subordonati direct veceprimarului, numifl
in compartimentul gospodarire comunald si locativa, administrativ. Evaluator - viceprimarul
comunei Silistea, contrasemnatar - raportul de evaluare nu se contrasemneaza

Art.182(1) - Evaluarea performantelor se realizeaza anual, in scopul aprecier
performantelor obtinute, prin raportarea rezultatelor obfinute in mod efectiv la obiectivele
operationale stabilite. Perioada evaluata este 1 ianuarie - 31 decembrie a fiecarui an, iar perioada
de evaluare este 1 ianuarie - 31 martie a anului urmator perioadei evaluate. Evaluarea
performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face anual, pe baza criterilor
de performanta stabilite de Agentia Naticnala a Functionarilor Publici.

(2) - Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se realizeazs
prin raportarea criterilor de performanta la gradul de indeplinire a obiectivelor individuale
prevazute pentru perioada evaluata. Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite evaluatorul va stabill
indicatori de performanta, masurabili. Obiectivele individuale pot fi revizuite tnmestrial.

(3) - In urma evaluarii performantelor profesionale individuale, functionarului publici se
acorda unul dintre urmatoarele calificative: , foarte bine", | bine", , satisfacator”, , nesatisfacator”

(4) - in cazul obtinerii calificativului "nesatisfacator' la evaluarea anuala a performantelol
profesionale individuale, primarul va dispune eliberarea din functia publica prin act administrativ
care se comunica functionarului public in termen de 5 zile lucratoare de la emitere, pentru
incompetenta profesionala.

Art.183(1) - Procedura de evaluare se realizeaza prin parcurgerea urmatoarelor etape

a) completarea raportului de evaluare de catre evaluator;

b) interviul;

c) contrasemnarea raportului de evaluare de catre conducatorul ierarhic superior 2zl
evaluatorului.

(2) - Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducatorul
institutiei publice. Conducatorul institutiei publice solutioneaza contestatia pe baza raportulul de
evaluare si a referatelor intocmite de catre functionarul public evaluat, evaluator s
contrasemnatar. Rezultatul contestatiei se comunica functionarului public in termen de 5
zilecalendaristice de la solutionarea contestatiel.

(3) - Functionarul public nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit
celor mentionate mai sus se poate adresa instantel de contencios administrativ, in conditile legn

(4) - Functionarii publici evaluati direct de catre conducatorul autontati publice, nemultumit
de rezultatele evaluéarii, se pot adresa direct instantei de contencios administrativ, in conditiile legi

Art.184(1) - Pentru personalul contractual activitatea profesionala se apreciaza anual, ca
urmare a evaluarii performantelor profesionale individuale, prin acordarea unuia dintre
calificativele: foarte bine”, ,bine”,  satisfacator” sau ,nesatisfacator”,

(2) - Pericada de evaluare este cuprinsa intre 1-31 martie a fiecarui an,

(3) - Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie - 31 decembrie a anului anterior celul in
care se face evaluarea.

(4) - In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalulul
contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul pericadei evaluate raportul de munca al personalului contractual
ﬁeualuat inceteaza, se suspenda pe o perioada de cel putin 3 luni sau se modifica, in conditille legh
In acest caz personalul contractual va fi evaluat pentru pericada de pana la incetarea
suspendarea sau modificarea raporturilor de munca,



b) atunci cAnd pe parcursul pericadei evaluate raportul de serviciu sau, dupa caz, raportul de
munca al evaluatorului inceteaza, se suspenda pe o perioada de cel putin 3 luni sau se modifica
in conditiile legii. In acest caz evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau
modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de munca sau, dupa caz, intr-o perioada de ce!
mult 15 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilol
de munca sa realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalulu
contractual din subordine;

c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluata dobandeste o diploma de
studii de nivel superior si urmeazad sa fie promovata, in condiile legi, intr-o functie
corespunzatoare studiilor absolvite;

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluata esle promovata in
gradprofesional.

(5) - Calificativul acordat ca urmare a evaluarii in cazurile prevazute la alin. 4 va fi avut in
vedere la evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale.

Art.185(1) - de evaluare a performantelor profesionale individuale se va realiza pe baza
urmatoarelor criterii;

1. Capacitate de implementare

2. Capacitate de a rezolva eficient problemele

3. Capacitate de asumare a responsabilitatilor

4. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite

5. Capacitatea de analiza si sinteza

6. Creativitate si spirit de initiativa

7. Capacitatea si planificare si de a actiona strategic

8. Capacitatea de a lucra independent

9. Capacitatea de a lucra in echipa

10. Competenta in gestionarea resurselor alocate

(2) - Dupa caz, in functie de specificul activitati si de atributille exercitate efectiv de catre
persoana evaluata (de exemplu, pentru functile administrative), pot fi stabilite criterii suplimentare
de evaluare.

(3) - Scopul evaluarii este:
a) de a stabilii gradul de compatibilitate a persoanei evaluate cu cerinfele cuprinse in fisa
postului;

b) de a stabili obiectivele profesionale individuale,

c) de a fundamenta activitatile de promovare in funciii, grade si trepte profesionale;

d) de a fundamenta activitatile de recompensare,

e) de a identifica nevoile de formare profesionala;

f) de a acorda alte drepturi stabilite de actele normative in vigoare.

Art.186(1) - in mod exceptional, activitatea profesionala desfasurata va fi evaluata pe bazs
urmatoarelor criterii:

a) performanta in realizarea activitatii i competenta in gestionarea resurselor alocate;

b} asumarea responsabilitatii;

c) adecvarea la complexitatea muncil;

d) initiativa si creativitatea.

(2) - Dupa caz, in functie de specificul activitatii si de atributiile exercitate efectiv de catre
persoana evaluata (de exemplu, pentru functile administrative), fisa de evaluare pentru activitatea
profesionala desfasurata contine doar criteriile de la alin.1 lit. a, b sid

Art.187(1) - Pe baza elementelor mentionate la art. 155 gi art. 156, persoana care va de
evaluare acorda note de la 1 la 5, pentru fiecare criteriu prevazut in fisa de evaluarea fiecarul
angajat.

(2) - Nota finald a evaludrii reprezinta media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare

criteriu.
(3) - Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza



a) intre 1,00 - 2,50 = nesatisfacator - performanta este cu mult sub standard (in acest caz se
va evalua daca salariatul respectiv mai poate fi mentinut pe post;

b) intre 2,51 - 3,50 = satisfacator - performanta este nivelul minim al standardelor sau pulir
deasupra lor (acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie atins si de salarialil
mai putin competenti sau lipsiti de experienta):

c) intre 3,50 - 4,50 = bine - performanta se situeaza in limitele superioare ale standardelor sl
ale performantelor realizate de catre ceilalti salariati,

d) intre 4,51 - 5,00 = foarte bine - persoana necesita o apreciere speciala intrucal
performantele sale se situeaza pesie limitele superioare ale standardelor i performantelol
celorlalti salariati.

Art.188(1) - Notele corespunzatoare fiecarui criteriu vor fi acordate de catre conducatorul
ierarhic superior al persoanei evaluate.

(2) - Dupé aducerea la cunostinta persoanei evaluate a consemnarilor facute de evaluator i
fisa de evaluare, aceasta se semneaza si se dateaza de catre evaluator si persoana evaluata

(3) - In cazul in care intre persoana evaluata si evaluator exista diferente de opinie asupra
consemnarilor facute, comentariile persoanei evaluate se consemneaza in fisa de evaluare

(4) - Evaluatorul poate modifica fisa de evaluare daca se ajunge la un punct de vedere
comun.

Art.189 - Fisa de evaluare se inainteaza contrasemnatarului.  In  situatia in care
calitateadeevaluator o are conducatorul unitatii, fisa de evaluare nu se contrasemneaza.

Art.190(1) - Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei contrasemnatarului i1
urmatoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatil,

b) intre evaluator si persoana evaluata exista diferente de opinie care nu au putut i
solutionate de comun acord.

(2) - Fisa de evaluare modificatd in conditile prevazute la alin (1) se aduce |a
cunostintapersoanei evaluate.

Art.191(1) - Angajatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducatorull
nstitutiei. Conducatorul institutiei solutioneaza contestatia pe baza fisel de evaluare, a referatulul
intocmit de céatre persoana evaluata si a celui intocmit de evaluator si avizat de contrasemnatar.

(2) - Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile lucratoare de la luarea la cunostinta de
catre persoana evaluata a fisei de evaluare contrasemnata si se solutioneaza in termen de 10 zile
lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a contestatiel.

(3) - Rezultatul contestatiei se comunica persoanei evaluate in termen de 5 zile lucratoare
de la solutionarea contestatiel.

(4) - Angajatii nemultumiti de modul de solutionare a contestatie: formulate potrivit alin. (1) s€
pot adresa instantei competente, in conditiile legii.

(5) - Angajatii evaluati direct de catre conducatorul institutiei publice, care sunt nemultumit
de rezultatul evaludrii, se pot adresa instantei competente, in conditiile legii

Art.192 - Daca la evaluare angajatul primeste calificativul _nesatisfacator’, se considera ca
acesta nu corespunde cerintelor postului.

Art.193 - Secretarul general al comunel poate propune conducerii institutiel utilizarea
rezultatelor obtinute din evaluari, in scopul:

a) pregatirii si perfectionarii personalulul pentru:

- definirea profilului viitor al competentelor si abilitatilor, corespunzator fiecarul post

- monitorizarea raportului rezultate/cost, obtinut in urma activitatii de pregatire/perfectionare

- elaborarea programelor (strategiei de pregatire continua a personalului) prin stabilirea unui
plan de pregatire continua pentru fiecare angajat si prin evaluarea resurselor financiare necesare
acestui scop;

b) recrutarii/selectionarii personalului la elaborarea sau la realizarea unor programe/proiecie

c) determinarii evolutiei performantelor profesionale



CAPITOLUL XIIl - Alte reguli aplicabile salariatilor din cadrul aparatului de specialitate
al primarului

Art.194(1) - Salariatii primariei au obligatia de a cunoaste instructiunile de baza in folosirea
tehnicii de calcul (cel putin Microsoft Word, Microsoft Excel. Windows) si de a utiliza tehnica de
calcul (calculatoare, imprimante, copiatoare, etc.) din dotare in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au
fost atribuite.

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

(3) - Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
primariei.

(4) - In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de =
anunta telefonic, personal sau in scris, seful ierarhic superior sifsau coordonatoru!
compartimentului contabilitate, finante, impozite si taxe locale

(5) - Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii, sau modificarea setarilos
stabilite.

(6) - Este interzisa instalarea programelor pentru care primaria nu a achizitionat licente.

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

(8) - Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizato
si parola fara acceptul utilizatorului care are drept de acces; salanatii au obligatia de a pastra
confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

(9) - Este interzis accesul in camera server-elor; pe cat posibil, comunicarea problemelor sau
defectiunilor aparute se va face personal/telefonic.

(10) - Se interzice accesul direct pe server oricarei persoane in afara persoanelor autorizate

(11) - Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal;, in cazul
documentelor de serviciu, se vor listalcopia minimum de pagini necesare, pentru a evila
consumurile inutile de materiale consumabile (hartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturi. Un ac!
normativ se va lista o singura data, si va fi pus la dispozitia tuturor membrilor unui compartiment
sau se va consulta direct pe calculator.

Art.195 - Fiecare salariat are obligatia de a-si consulta zilnic casuta de email si de a lista
emailurile care intra in competenta de solutionare a compartimentului din care face pare
indiferent de compartimentul caruia se adreseaza, si de a le inregistra si directiona catre
compartimentul care are in atributii solutionarea problematicii semnalate, compartiment care va
raspunde inscrissaupe email solicitantului in termenul specificat de legislatia in vigoare

CAPITOLUL XIV - Protectia datelor cu caracter personal

Art.196 — Societatea prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urmatoareie
scopuri prevazute de dispozitii legale sifsau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale

- respectarea clauzelor contractului de munca, inclusiv descarcarea de obligatile stabilite prin
lege sau prin acorduri colective;

- gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

- asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;

- asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca;

- evaluarea capacitatii de munca a salariatilor,

- valorificarea drepturilor de asistenta sociala.

- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;



- organizarea incetarii raporturilor de munca.

Art.197 — Requlile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopur
decat cele mentionate, inclusiv in scop de marketing, sunt cele mentionate in documentele si
operatiunile care conserva dovada consimtamantului salariatilor pentru prelucrare.

Art.198 — Salariatii care solicita acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de salariat a
societatii isi exprima consimtamantul pentru prelucrarea datelor lor personale in scopul acordari
facilitatilor respective in conditiile prevazute in acordul de acordarea facilitatilor.

Art.199 — Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilulul
cu protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificariin legatura cu
protectia datelor cu caracter personal.

Art.200 — Toti salariati au obligatia de a informa imediat si detaliat, Tn 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 salariatilor si ale
clientilor si/sau colaboratorilor companiel, in legatura cu orice divulgare a datelor cu caraciel
personal si in legatura cu orice incident de naturd sa duca la divulgarea datelor cu caractel
personal de care iau cunostinta, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta imprejurare, prin
orice mijloace.

Art.201 — Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se
va face telefonic si in scris. Avand in vedere importanta speciala pe care societatea o acorda
protectiei datelor cu caracter personal, incalcarea acestei obligatii de informare constituie ©
abatere disciplinara grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima
abatere de acest fel.

Art.202 — Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda
nimic de naturd sa aduca atingere protectiel necesare a datelor cu caracter personal ale
salariatilor si ale clientilor sifsau colaboratorilor companiei. 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.

Art.203 — Utilizarea datelor cu caracter personal se refera, dar nu exclusiv, la orice
operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra
seturilor de date cu caracter personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar f
colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea
extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la
dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea

Art.204 — Avand in vedere importanta speciala pe care societatea o acorda protectiei datelo
cu caracter personal, incalcarea a obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelol
constituie o abatere disciplinara grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara
inca de la prima abatere de acest fel.

CAPITOLUL XV - DISPOZITII FINALE

Art.205 - Incalcarea dispozitilor prezentului regulament constituie abatere disciplinara s
atrage raspunderea disciplinara a functionarilor publici si personalulul contractual, in conditulelegn

Art.206 - Comisiile de disciplind au competenia de a cercela incalcarea prevederilol
prezentului regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile leqil.

Art.207 - In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unol
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penala competente, in conditille legil.

Art.208 - Functionarii publici si salariatii contractuali raspund potrivit legii in cazurile in care
prin faptele savarsite cu incalcarea normelor de conduita profesionala, creeaza prejudici
persoanelor fizice sau juridice.



Art.209 - sau completarile prezentului regulament se vor face tinand seama de actele
normative in vigoare la data modificarii (completarii), prin grija Compartimentulul adminisiratie
publica locala, resurse umane, agricultura, registrul agricol .

Art.210(1) - Regulamentul intern se va transmite conducerii si compartimentelor care il var
aduce la cunostinta angajatilor sub semnatura si isi produce efecte fata de salariati din momentul
incunostintarii acestora.

(2) - Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern este supusa proceduri
de informare. in scopul modificarii/completarii prezentulu Regulament Intern, compartimentele din
cadrul primariei trebuie sa elaboreze un referat care sa cuprinda modificarile solicitate, semnat de
conducerea primariel.

Art.211(1) - Salariatii primariei, in calitatea pe caré 0 au si in conformitate cu sarcinile
atributiile si raspunderile pe care le presupune calitatea de angajat, raspund de respectares
prevederilor prezentului Regulament Intern, in domeniul de desfasurare a activitatii.

(2) - Prevederile Codului administrativ, se aplica in mod corespunzator persoanelor care au
incheiate raporturi de serviciu — respectiv ocupa functii publice.

(3) - Pe langa prevederile prezentului Regulament Intern, salariatii acelor compartimente care
au elaborate regulamente specifice domeniului propriu de activitate, in conformitate cu prevederile
legale specifice, vor respecta si reglementarilecuprinse in acele regulamente.

Art.212 - Prezentul Regulament Intern va fi afisat pe pagina de internet a primariei, prin grija
Compartimentului administratie publica locala, resurse umane, agricultura, registrul agricol .

PRIMAR, CONTRASEMNEAZA
Secretar general al comunei,

MIHﬁWE VASILICA OLTEANU
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