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MUNICIPIUL CALARASI
PRIMAR
DISPOZITIE

privind aprobarea Regulamentului Intern (R.I.) al salariatilor, functionari publici si personal
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Cilirasi, Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor (S.P.C.L.E.P.) si Serviciului Voluntar pentru
Situatii de Urgenta (S.V.S.U.)

Primarul municipiului Caldragi, judetul Calirasi;

Aviénd in vedere:

- art. 241-245, Regulamentul Intern, din Lege nr. 53/2003, Codul muncii, republicati;

- standardul 2 “Atributii, functii, sarcini” din Ordinul nr. 600/2018 al Secretariatului General al
Guvernului privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- referatul nr. 74.863/01.11.2021 al Biroului Resurse Umane Salarizare privind aprobarea Regulamentului
Intern (R.L) al salariatilor, functionari publici §i personal contractual din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului Municipiului Célarasi, Serviciului Public Comunitar Local pentru Evidenta Persoanelor
(S.P.C.L.E.P.) si Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenti (S.V.S.U.);

in temeiul art.196 alin.1 lit. b si art.197 alin.1 din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

PRIMARUL MUNICIPIULUI CALARASI
DISPUNE:

Art. 1 Se aproba Regulamentul Intern (R.1.) al salariatilor, functionari publici si personal contractual din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Cilarasi, Serviciului Public Comunitar Local
de Evidenta Persoanelor (S.P.C.L.E.P.) si Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd (S.V.S.U.),
conform Anexei nr. 1 ce face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art. 2 La data emiterii prezentei 1si inceteazi aplicabilitatea orice alte dispozitii contrare.

Art. 3 Biroul resurse umane salarizare va duce la indeplinire prevederile prezentei dispozitii.

Secretarul General al Municipiului Caldrasi prin Directia Juridica si Administratie Locald va lua masuri
pentru comunicarea prezentei dispozitii celor interesati.

| ‘izat pentru legalitate,
/Secretarul general al municipiului Cilarasi
Cons. Jur. Sirbu Miygarxit Emanuel
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REGULAMENTUL INTERN
(R.L)

al salariatilor, functionari publici si personal contractual
din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului Municipiului Calarasi,
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor
(S.P.C.L.E.P.) si
Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta (S.V.S.U.).



CUPRINS

CAPITOLUL I - Dispozifil GENETale..........vuirineriiiiiiieneniiieieieiaa e eeaeteier e e ieeeeaennanans 3
CAPITOLUL II - OrganiZarea IMUNCII. .......vueieiieierireeneenisttisenaensesenenntarasenereeneanantrneensen 3
CAPITOLUL III - Accesul in sediile inStititiei. ........ccovvniiiniiiiiiiiiici e, 5
CAPITOLUL IV - Drepturile si obligatiile conducerii Municipiului Caldragi.............c.ceeeeeninen.n. 6
CAPITOLUL V - Drepturile si obligatiile salariatilor...............oooiiiiiiiiiiiiiiiiic e 7
CAPITOLUL VI - Protectia, sdnitatea, igiena §i securitatea in munca.............coceeueuevereienenennn. 11
CAPITOLUL VII - Protectia maternitétii la locul de munca..............cccovviiiiiiviiinininininnnn, 17
CAPITOLUL VIII - Respectarea principiului egalititii de sanse si tratament, a nediscrimindrii si a
inlaturérii oricérei forme de incalcare @ demnitatii...........oevvviniiiiiiiiii e, 18
CAPITOLUL IX — Prevenirea si stingerea inCendiilor. ............o.vvveeiiiiieiiiienciiiiiieaians 22
CAPITOLUL X - DiSCIPING MUINCHL . ¢ e.eueuenttetiiitiieteteaeietetieee e eeeeneeresaraenenenrnerenees 24
CAPITOLUL XI - Securitatea sistemului resurselor informatice si de comunicatii..................... 25
CAPITOLUL XII - Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul............ocooevnieiininann.n.. 25
CAPITOLUL XIII - Consultarea si inregistrarea e-mailurilor si a faxurilor..............ccocevenvnnnn. 26
CAPITOLUL XIV - Implementarea sistemului de control intern managerial............................ 27
CAPITOLUL XV — Reguli generale privind protectia datelor personale............cccccoevvevenennnnnnn. 30
CAPITOLUL XVI - Reguli privind protectia mediulti............cccovniiiieviiiiiineiiieiieenie e, 31
CAPITOLUL XVII - Formarea profesionald.............ccoeiiiuiriiiieieiiiiiieieieieien e, 32
CAPITOLUL XVIII - Criteriile si procedurile de evaluare profesionali a salariatilor.................. 32
CAPITOLUL XIX — SalariZarea. ... ...covueuirreiernrninieteieeneneerentnserareassnseenaseseeasaeaeasasn 32
CAPITOLUL XX — CONCEAIL. « 1t vutttintieeeteiateieie et ee e e e e e e e en e e e ee e eene e aetenenens 33
CAPITOLUL XXI - Sanctiunile disciplinare si raspunderea.................ocviiiiiiiiiiinniinenaninnn, 37
CAPITOLUL XXII - Comisia de disciplind si comisia paritara.............oeveverevuineneivnnenennnnn. 45

CAPITOLUL XXIII — Angajarea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu si a
TAPOTTUNIIOT A€ MNUNCA. .. ..ottt ettt et e ettt et e ettt e e e e e e e neneeneans s 45

CAPITOLUL XXIV - Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale

] B 111 o) 45

CAPITOLUL XXV - Modalititi de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice...... 46

CAPITOLUL XXVI - Dispozitii fInale.........ocoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiriei s iereiee e e eeae e eens 47
2



CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

ART. 1
Regulamentul Intern al salariatilor, functionari publici si personal contractual din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Cildragi, Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
Persoanelor (S.P.C.L.E.P.) si Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenti (S.V.S.U.) are caracter
obligatoriu, si se aplicd urmétoarelor categorii:
a) functionari publici, indiferent de durata raporturilor de serviciu, precum si functionarilor publici
debutanti, din institutiile mai sus mentionate;
b) personal contractual, indiferent de durata contractului individual de munca, din institutiile mai sus
mentionate;
¢) conducerii institutiei.

ART. 2
(1) Necunoasterea prevederilor regulamentului intern nu este opozabili in raporturile de serviciu sau
de munca.
(2) Obligativitatea respectdrii prevederilor regulamentului intern revine functionarilor publici si
personalului contractual detasat de la alti angajatori, pentru a presta munci in cadrul institutiei, pe
perioada detagérii.
(3) Persoanele delegate care presteazd munci in cadrul institutiei le revine obligatia de a respecta, pe
lénga normele de disciplind stabilite de cétre angajatorul acestora si normele prezentului regulament
intern.

CAPITOLUL I
ORGANIZAREA MUNCI

ART.3
Timpul de munci si de odihna:
(1) Conform legislatiei in vigoare, pentru salariafii angajati cu normi intreagi, durata normali a
timpului de lucru este de 8 ore pe zi si de 40 ore pe sdptimani;
(2) Durata maximi legala a timpului de munca nu poate depisi 48 de ore pe siptimana, inclusiv
orele suplimentare;
(3) Repartizarea timpului de munca din cadrul siptaménii este, de reguld, uniforma, de 8 orepe zi
timp de 5 zile, cu 2 zile de repaus saptdménal, stabilite pentru zilele de simbata si duminica;
(4) Programul normal de lucru al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Calirasi si
Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgent3, in zilele de luni pani joi, incepe la orele 08.00 si se
termind la orele 16.30, iar vineri intre orele 08.00-14.00;
(5) Programul de lucru al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor, Serviciului
Colectare si Impunere Venituri si al Serviciului Municipal pentru Promovarea Patrimoniului Local se
stabileste prin Dispozitie a Primarului, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
(6) Programul de lucru si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinta salariatilor
si sunt afisate la sediul institutiei, in loc vizibil;
(7) Inainte de inceperea programului de lucru si la sférsitul orelor de program, salariatii sunt obligati
sd semneze condica de prezentd, care se afla la intrarea in institutie. Prima pagind a condicii unde
este mentionat salariatul §i numérul curent al acestuia conine si rubrica cu specimenul de semniturd
aferent fiecérei persoane. Orice consemnare in condica privind situatia prezentei se face numai de
catre conducerea instituiei, superiorul ierarhic al salariatului si compartimentul de specialitate;




(8) Situatia prezentei la serviciu, pontajul, se intocmeste de catre superiorii ierarhici cu atributii in
acest sens si se transmite compartimentului de specialitate in domeniul resurselor umane salarizirii
cu 5 zile 1nainte de plata salariilor;

(9) Conducerea institutiei prin compartimentul de specialitate are obligatia de a tine evidenta orelor
de munci prestate de fiecare salariat si de a prezenta organelor de control aceasta evidentd ori de céte
ori este solicitati;

(10) La nivelul institutiei se instituie, ori de cite ori este necesar, serviciul de permanentid in
conformitate cu prevederile legale in vigoare. Salariatii au obligatia si respecte programarea la
efectuarea serviciului de permanenta.

ART. 4
Munca suplimentara:
(1) Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fard acordul salariatului, cu exceptia cazului de forta
majord sau pentru lucridiri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori Inlaturirii
consecintelor unui accident si numai cu acordul conducerii institutiei;
(2) Pentru orele lucrate peste durata normala a timpului de lucru sau in zile de sarbétori legale ori
declarate zile nelucritoare, se compenseazd prin ore libere plitite in urmdtoarele 90 de zile
calendaristice dupi efectuarea acesteia, sau vor fi platite, dupi caz, conform prevederilor legale in
vigoare;
(3) Salariatii beneficiazd de zilele de sdrbatori legale in care nu se lucreazd, stabilite conform
reglementarilor legale in vigoare;
(4) Sirbitorile legale in care nu se lucreazd, precum si zile libere plitite nu sunt incluse in durata
concediului de odihné anual.




CAPITOLUL III
ACCESUL iN SEDIILE INSTITUTIEI

ART.5
Accesul in sediile institutiei al salariatilor:
(1) Accesul salariatilor in sediul institutiei se face pe baza legitimatiei de serviciu;
(2) Iesirea din institutie a salariatilor in timpul programului de lucru este permisd numai cu acordul
superiorilor ierarhici prin consemnarea in registrul special instituit in acest sens aflat la intrare, care
lunar va fi vizat de conducere. Iesirea din institutie in timpul programului de lucru pentru nevoi
personale, este permisd pe bazd de cerere si acord al superiorilor ierarhici, prin consemnarea in
registrul special instituit in acest sens aflat la intrare.

ART. 6
Accesul in sediul institutiei al persoanelor striine se face astfel:
(1) Persoanele fizice si reprezentantii persoanelor juridice vor avea acces in sediu in timpul orelor
de program pe baza de B.I/C.I.,, urméind a fi consemnate intr-un registru special instituit in acest
sens, aflat la intrare si vor primi ecuson de vizitator, urménd a fi indrumate cétre compartimentul de
specialitate in domeniul informadrii cetdtenilor sau céatre compartimentele de specialitate, in vederea
solutiondrii operative a solicitérilor acestora;
(2) Persoanele care solicitd acces la cabinetul primarului, viceprimarilor si secretarului general, dacd
se incuviinteazi primirea in afara programului de audients, vor fi indrumate si conduse in acest sens,
urmand a le fi iInménate ecusoane de culori diferite;
(3) Delegatiile din striindtate/tard vor fi insotite in institutie de c#tre reprezentanti ai
compartimentului de specialitate;
(4) In sediul institutiei este interzis accesul vanzitorilor ambulanti §i comercializarea oricirui tip de
produse de citre acestia.




CAPITOLUL IV
DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII MUNICIPIULUI CALARASI

ART. 7
Conducerea Municipiului Célérasi are, in principal, urmétoarele drepturi:
(1) S4 stabileascd organizarea si functionarea unittii;
(2) Sa stabileascd atributiile corespunzétoare fiecérui salariat, in conditiile legii;
(3) Sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalititii lor;
(4) Sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
(5) Sa constate sdvérgirea abaterilor disciplinare i sd aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munci aplicabil, regulamentului intern si codului de conduits;
(6) Sé stabileasca obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de evaluare a realizirii
acestora, conform reglementérilor legale in vigoare si a procedurii operationale aprobatd la nivel
intern.

ART. 8
Conducerii Municipiului Célérasi i revin, in principal, urmétoarele obligatii prin compartimentele de
specialitate:
(1) Sa informeze salariatii asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;
(2) Sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de munci i conditiile corespunzitoare de munci;
(3) S& acorde salariatilor, functionari publici si personal contractual, toate drepturile ce decurg din
lege, din contractul colectiv de munci aplicabil si din contractele individuale de munca;
(4) Sa comunice periodic salariatilor situatia economicd si financiard a unitdtii, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd sd prejudicieze activitatea
unitatii. Periodicitatea comunicarilor se stabileste prin negociere in contractul colectiv de muncd
aplicabil;
(5) Sa se consulte cu sindicatul sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sé afecteze substantial drepturile gi interesele acestora;
(6) Sa plateasca toate contribufiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sd retini si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
(7) Sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sd opereze inregistririle previzute de
lege;
(8) Sa elibereze, la cérere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
(9) S&asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;, — —
(10) Sa informeze si sd consulte conducerea sindicatelor, conducerea compartimentelor de
specialitate si salariatii institutiei in procedura de elaborare a Regulamentului Intern, si si reia
aceastd procedura In orice modificare survenitd asupra prezentului regulament;
(11) Sa cuprinda in regulamentul intern cel putin urmétoarele categorii de dispozitii:
- reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul institutiei;
- reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare a
demnitatii;
- drepturile si obligatiile conducerii;
- drepturile si obligatiile salariatilor;
- procedura de solutionare pe cale amiabild a conflictelor individuale de munci, a cererilor sau a
reclamatiilor individuale ale salariatilor;
- reguli concrete privind disciplina muncii in institutie;
- abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;
- reguli referitoare la procedura disciplinari;
- modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;




- criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor;

(12) Sé asigure formarea profesionald continui a salariatilor, conform prevederilor legale;

(13) S ia toate masurile legale privind promovarea personalului, conform prevederilor legale;

(14) Si stabileasca masurile privind aplicarea si aducerea la cunostintd salariatilor, a prevederilor
privind Regulamentul Intern;

(15) Si amenajeze locuri speciale pentru fumétori;

(16) In cazul incetirii raportului de serviciu al functionarului public si al incetirii relatiilor de munca,
in cazul personalului contractual, conducerea are obligatia de a pune la dispozitie, prin intermediul
compartimentului de specialitate in domeniul resurselor umane salarizarii, nota de lichidare si a
celorlalte documente solicitate;

(17) S& asigure salariatilor legitimatia de serviciu conform Dispozitiei de Primar aprobate si a
procedurii interne aplicabile in acest sens.

CAPITOLUL V
DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARTATILOR

ART.9
Salariatii au urmétoarele drepturi:
(1) Dreptul la salarizare pentru munca depusa;
(2) Dreptul la repaus séptamanal;
(3) Dreptul la concediu de odihna anual si celelalte concedii;
(4) Dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
(5) Dreptul la demnitate in munca;
(6) Dreptul la securitate si sinitate iTn munci;
(7) Dreptul la acces la formarea profesionalé;
(8) Dreptul la informare si consultare;
(9) Dreptul de a lua parte la determinarea §i ameliorarea conditiilor de muncd si a mediului de
munca;
(10) Dreptul la protectie in caz de concediere;
(11) Dreptul la negociere colectiva si individual;
(12) Dreptul de a participa la actiuni colective;
(13) Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
(14) Dreptul la opinie al salariatilor este garantat;
“(15) Dreptul ld tratament egal; )
—(16) Dreptul de a fi-informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea codului administrativ si a
codului muncii si care il vizeaza in mod direct;
(17) Dreptul de asociere sindicali;
(18) Dreptul la greva, in conditiile legii;
(19) Drepturile salariale si alte drepturi conexe, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
(20) Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publicé, in conditiile
legii;
(21) Dreptul la concediu;
(22) Dreptul la un mediu sénétos la locul de munci;
(23) Dreptul la recunoasterea vechimii n munci, in specialitate si in grad profesional;
(24) Dreptul la concediu pentru cresterea copilului in vérstd de pani la 2 ani sau, in cazul copilului
cu handicap, pani la implinirea vérstei de 3 ani, In conditiile legii;
(25) Dreptul la concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérstd de pana la 7 ani sau, in cazul
copilului cu handicap pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea vérstei de 18 ani;




(26) Salariatele care sunt gravide, au ndscut recent sau care aldpteazi, beneficiazi de toate drepturile
prevazute de O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternititii la locurile de muncé, cu modificarile
si completarile ulterioare;

(27) Dreptul de a refuza semnarea, contrasemnarea ori avizarea actelor si documentelor, a proiectelor
de acte administrative §i a documentelor de fundamentare a acestora, dacd le considera ilegale;
refuzul se face in scris si motivat in termen de 5 zile lucritoare de la data primirii actelor, cu
exceptiile prevazute de lege si se Inregistreazi intr-un registru special destinat acestui scop;

(28) In perioada concediilor de boals, a concediilor de maternitate i a celor pentru cresterea si
ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa
functionarului public in cauzi, exceptind cazul in care raportul de serviciu este pe duratd
determinaté, data incetérii raportului de serviciu fiind previzuta in actul administrativ de numire;

(29) Dreptul la pensie si la alte drepturi de asiguriri sociale de stat;

(30) Dreptul la protectia legii;

(31) Dreptul de a fi despigubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autorititii sau
institutiei publice;

(32) Desfésurarea de activititi in sectorul public si in sectorul privat. Salariatii, functionari publici si
personal contractual pot desfasura activitdti remunerate in sectorul public si in sectorul privat, cu

aga, s

(33) Alte drepturi previzute de lege sau de contractele colective de munci aplicabile.

ART. 10
Obligatiile salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Célarasi,
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor si Serviciului Voluntar pentru Situatii
de Urgenta, functionari publici si personal contractual:
(1) Salariatii au obligatia sa isi Indeplineascé cu profesionalism, impartialitate §i in conformitate cu
legea indatoririle de serviciu si sd se abtind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii
persoanelor fizice sau juridice;
(2) Obligatia de a indeplini atributiile ce 1i revin conform legii si figei postului, manifestdnd un inalt
grad de profesionalism si si aduci la cunostinta superiorilor ierarhici si a conducerii institutiei orice
fapte sau acte de naturi a crea disfunctionalitdti in buna functionare a institutiei;
(3) Obligatia de a respecta disciplina muncii;
(4) Obligatia de a respecta masurile de securitate si sdnitate a mungcii in institutie;
(5) Obligatia de a respecta secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legaturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau cunostin{d in exercitarea functiei, in conditiile legii, cu
exceptia informatiilor de interes public. in acest sens fiecare salariat va semna un angajament de
confidentialitate ce va deveni anexa la fisa postului; -
(6) Obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile repartizate;
(7) Obligatia sa respecte programul de lucru;
(8) Obligatia si isi insuseascd si sd aplice prevederile actelor normative de interes general si cele
specifice domeniului de activitate;
(9) Obligatia si isi completeze cunostintele cu noutétile in domeniu;
(10) Obligatia s anunte personal sau printr-o altd persoana superiorii ierarhici, in situatia in care, din
motive obiective absenteaza de la serviciu, in cursul zilei in care are loc absenta, sau in cel mult 24
de ore;
(11) Obligatia sd aiba o atitudine demnd, corectd si respectuoasd, dand dovadi de initiativa, spirit
constructiv, prezentd de spirit, capacitate decizionald operativa, diplomatie;
(12) Se interzice comportarea necuviincioasa fati de colegi;
(13) Obligatia si promoveze raporturi de colaborare cu colegii si subalternii, cit si raporturi de
respect fatd de sefii ierarhici, evitdind comentariile si aprecierile negative referitoare la activitatea
altor colegi si compartimente;
(14) Obligatia si se prezinte la serviciu in tinutd decentd si ingrijitd, corespunzitoare prestigiului si
specificului locului de munci;




(15) Sa fumeze numai in locurile special desemnate si amenajate, conform dispozitiei primarului,
nefiind permis fumatul in birourile sau holurile institutiei;

(16) Salariatilor le este interzis si se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

(17) Salariatilor le este interzis s consume b#uturi alcoolice sau substante halucinogene in timpul
programului de lucru;

(18) S& aduci la cunostinta superiorului ierarhic orice nereguld constatatd, abatere sau greutate in
activitatea proprie locului de muncd, propunind masuri concrete pentru prevenirea si remedierea
acestora,

(19) S& nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;

(20) Obligatia s excludd manifestérile de formalism si birocratie;

(21) Se interzice comercializarea de citre salariati a produselor de orice fel in incinta institutiei;

(22) Sa foloseasca telefoanele fixe si mobile de serviciu, numai in interes de serviciu;

(23) Sa foloseasca autoturismele din dotare numai in interes de serviciu si cu acceptul superiorilor
ierarhici;

(24) Sa aducd la cunostinta biroului resurse umane salarizare, modificérile intervenite In situatia
personald (césatorie, divort, nastere, schimbarea domiciliului etc.);

(25) Sa aduci la cunostinta biroului resurse umane salarizare diplomele de pregétire profesionala si
perfectionare, in cazul in care costurile acestora au fost suportate de citre institutie;

(26) Salariatii au obligatia ca, pe perioada detasirii sau delegirii la alte unititi, s respecte atat
prevederile legale, cele cuprinse in prezentul regulament cit si reglementdrile proprii ale unitétilor
respective;

(27) Efectuarea deplasarilor in interes de serviciu se vor face numai in baza ordinului de deplasare;
(28) La inapoierea din deplasare (internd sau externd) salariatii vor prezenta in termen de 5 zile
lucrdtoare un raport de activitate in care se vor mentiona principalele probleme rezolvate cét si
eventualele mésuri sau dispozitii care s-au transmis pe timpul acestor activititi;

(29) La incetarea raportului de serviciu salariatul are obligatia si predea prin proces-verbal de
predare primire superiorului ierarhic lucririle gestionate, in format scris si electronic, pe parcursul
functiei publice definute, precum si echipamentele din dotare. Procesul-verbal va fi anex la nota de
lichidare;

(30) Obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern §i codul de conduitd, in
contractul colectiv de munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca, dupi caz;

(31) Sa ia la cunostintd sub semndturd si sd respecte prevederile Regulamentului Intern si ale
Codului de conduiti al functionarilor publici si personalului contractual.

ART. 11
Obligatiile mai sus mentionate se completeazi cu normele de conduitd profesionald previzute in

“legislatia in vigoare si codul de conduitial salariatilor; functie publicd si personal contractuat;

aprobat la nivel intern prin Dispozitie a Primarului.

ART. 12
Salariatii au urmétoarele obligatii si responsabilititi legate de prelucrarea datelor cu caracter
personal, raspunzand pentru indeplinirea lor:
(1) S& cunoasca si sa isi Tnsuseascd toate procedurile, politicile, instructiunile interne in materia
prelucrarii si asigurdrii securititii datelor cu caracter personal;
(2) Sa aplice si s respecte procedurile, politicile, instructiunile interne in materia prelucriri si
asigurdrii securitatii datelor cu caracter personal;
(3) Sa nu dezviluie datele cu caracter personal pe care le prelucreazi unor alte persoane decét cele in
privinta cérora le este permis acest lucru prin procedurile, politicile si instructiunile angajatorului,
prin contractul individual de munca sau fisa postului;
(4) De a prelucra datele cu caracter personal numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de
serviciu prevédzute in fisa postului, in contractul individual de munca sau in regulamentul intern,




avand acordul si instructiuni din partea angajatorului sau din obligatia conformdrii la o dispozitie
imperativa a legii;

(5) De a respecta mésurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarca datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului
neautorizat, in special dacd prelucrarea respectivd comport transmisii de date In cadrul unei retele,
precum $i impotriva oricirei alte forme de prelucrare ilegali.

ART. 13
in plus, salariatii din institutie cu functii de conducere (sef birou, sef serviciu, director) au
urmétoarele obligatii:
(1) Sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru toti salariatii
din subordine;
(2) Sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzitor nivelului de competenta aferent functiei
publice ocupate si carierei individuale a fiecirei persoane din subordine;
(3) Sa asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzitoare a
competentelor fiecérei persoane din subordine;
(4) Sa monitorizeze performanta profesionald individuald si colectivd a personalului din subordine,
sd semnaleze in mod individual performantele necorespunzitoare si si implementeze mésuri
destinate ameliorarii performantei individuale si, dupi caz, colective, atunci cind este necesar;
(5) Si examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentelor profesionale
pentru salariatii din subordine atunci cdnd propun promoviri, transferuri, numiri sau eliberéri din
functii ori propun acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism
ori discriminare;
(6) Sa sprijine propunerile sau initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
(7) Sa supravegheze permanent si sd analizeze periodic activitatea din propriul compartiment de
specialitate pentru a propune actiuni corective §i preventive care si mentind sub control riscurile
specifice si si permitd rezolvarea neconformitifilor semnalate potrivit documentelor de control
managerial aprobate de primar;
(8) Sa Intocmeasci fisele de post pentru salariatii din subordine;
(9) Sarealizeze evaluarea profesionald a personalului din subordine;
(10) Si actualizeze sau, dupa caz, s modifice sau sd completeze evidentele prelucririlor de date cu
caracter personal (cartografiere);
(11) Sa instruiascd personalul din subordine in legitur3 cu obligatiile care i revin fati de prelucrarea
datelor cu caracter personal si sa verifice periodic indeplinirea acestora.

- ART. 14 - -
Functionarilor publici si personalului contractual din cadrul institutiei li se aplici si celelalte drepturi
si indatoriri prevdzute in O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificéri si
completdri ulterioare si Legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, republicatd, cu modificari si
completéri ulterioare.




CAPITOLUL VI
PROTECTIA, SANATATEA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA

ART. 15
(1) Sistemul de management al securititii si sénétdtii In muncd in cadrul institutiei este parte
componentd a sistemului general de management.
(2) Organizarea activitdtii de protectia muncii, prevenirea gi stingerea incendiilor in institutie
revine conducatorului institutiei, prin intermediul compartimentelor de specialitate si a persoanelor
desemnate 1n acest sens.
(3) Conduciétorul institutiei are obligatia de a asigura pentru intregul personal conditiile de mediu,
existenta, intretinerea si repararea instalatiilor sanitare, de iluminat i microclimat, aprovizionarea cu
materiale  igienico-sanitare, asa cum  sunt  acestea prevdzute in Normele generale
de protectia muncii.
(4) Pentru toate activititile la care conditiile de munci diferd de cele de la locul normal de munci,
instruirea pe linie de protectia muncii se va realiza potrivit prevederilor legale, in baza
normelor specifice de securitate a muncii emise de M.M.S.S.F. avand aplicabilitate nationala.
(5) Pregitirea si instruirea in domeniul protectiei muncii a personalului angajat este parte
componentd a pregitirii profesionale si are ca scop insusirea cunostintelor si formarea
deprinderilor de securitate iIn muncd precum si a celor legate de prevenirea si stingerea incendiilor.
(6) Prezentele instructiuni vor fi aduse in totalitate la cunostintd, pe bazd de semnéturd, tuturor
angajatilor, indiferent de locul de munca, in cadrul instructajului la locul de munca, in cazul noilor
angajati sau cu ocazia refacerii instructajului la locul de muncé, pentru angajatii mai vechi. Cu
ocazia schimbdrii locului de muncd se va face instructajul, cu privire la aspectele
specifice ale noului loc de muncd iar in fisa de instruire se vor consemna numai materialele
prelucrate cu aceastil ocazie.
(7) Accesul persoanelor striine (care nu Indeplinesc calitatea de angajat) la echipamente si magini
proprietatea institutiei, este interzisd. Se va permite accesul numai reprezentantilor firmelor de
service cu care existd contracte semnate, in vigoare, caz in care rispunderea pentru luarea
misurilor de  protectia muncii, revine angajatorului  acestor  persoane,  potrivit
prevederilor contractului.

ART. 16
Obligatiile angajatorului.
(1) Angajatorul are obligatia.de a asigura securitatea si sinitatea lucratorilor in toate aspectele
legate de munca. o - o
(2) In cadrul responsabilitatilor sale, angajatorul are obligatia si ia masurile necesare pentru:
a) asigurarea securitétii si protectia sinititii lucratorilor;
b) prevenirea riscurilor profesionale;
¢) informarea gi instruirea lucratorilor;
d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securititii si sdnétatii Tn munca.
(3) Angajatorul are obligatia sd implementeze si sd urméreasca eficienta masurilor prevdzute mai sus
pe baza urmétoarelor principii generale de prevenire:
a) evitarea riscurilor;
b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;
¢) combaterea riscurilor la sursd;
d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea posturilor de munca, alegerea
echipamentelor de muncé, a metodelor de munca si de productie, in vederea reducerii monotoniei
muncii, a muncii cu ritm predeterminat i a diminuérii efectelor acestora asupra sanatitii;
e) adaptarea la progresul tehnic;
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f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin
periculos;

g) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care si cuprinda tehnologiile, organizarea muncii,
conditiile de munca, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul de munca;

h) adoptarea, in mod prioritar, a mésurilor de protectie colectivd fatd de mdsurile de protectie
individuald;

i) furnizarea de instructiuni corespunzitoare lucratorilor.

ART. 17

In vederea asiguririi conditiilor de securitate si sinitate in munci si pentru prevenirea accidentelor
de munci si a bolilor profesionale, angajatorii au urmétoarele obligatii:
(1) Sa adopte, din faza de cercetare, proiectare §i executic a constructiilor, a echipamentelor de
muncd, precum si de elaborare a tehnologiilor de fabricatie, solutii conforme prevederilor legale in
vigoare privind securitatea §i sdnitatea In munca, prin a cdror aplicare s fie eliminate sau diminuate
riscurile de accidentare si de imbolnévire profesionali a lucrétorilor;
(2) Si intocmeascd un plan de prevenire si protectie compus din mésuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care s il aplice corespunzitor
conditiilor de muncé specifice unitétii;
(3) Sa stabileasca pentru lucritori, prin fisa postului, atributiile §i réspunderile ce le revin in
domeniul securititii si sandtatii in munca, corespunzétor functiilor exercitate;
(4) Si elaboreze instructiuni proprii, in spiritul legii, pentru completarea si/sau aplicarea
reglementirilor de securitate i sinitate in munci, tindnd seama de particularitatile activitatilor si ale
locurilor de munca aflate in responsabilitatea lor;
(5) Sa asigure si sd controleze cunoasterea si aplicarea de cétre tofi lucratorii a miasurilor prevazute in
planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul securitétii si
sénatitii In munci;
(6) Si ia miasuri pentru asigurarea de materiale necesare informérii §i instruirii lucrétorilor, cum ar fi
afise, pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea si sdnétatea in munci;
(7) S# asigure informarea fiecdrei persoane, anterior angajarii in muncé, asupra riscurilor la care
aceasta este expusi la locul de munci, precum si asupra masurilor de prevenire §i de protectie
necesare;
(8) Sa ia mdsuri pentru autorizarea exercitdrii meseriilor §i a profesiilor previzute de legislatia
specifica;
(9) Si angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupé caz, a testérii psihologice
a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeazi si o execute si s asigure controlul
medical periodic si, dupi caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajérii;
(10) Sa tind evidenta zonelor cu risc ridicat si“specific;
(11) Sa asigure functionarea permanentd si corectd a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de misurd si control, precum si a instalatiilor de captare, retinere si neutralizare a
substantelor nocive degajate in desfasurarea proceselor tehnologice;
(12) Sa nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal sau colectiv, in afara
de cazurile in care mentinerea acestei stiri ar genera alte accidente ori ar periclita viata accidentatilor
si a altor persoane;
(13) Si asigure echipamente de munci firi pericol pentru securitatea si snatatea lucritorilor;
(14) Sa asigure echipamente individuale de protectie;
(15) Si acorde obligatoriu echipament individual de protectie nou, in cazul degradarii sau al pierderii
calitétilor de protectie.

Materialele igienico-sanitare se acordd in mod obligatoriu §i gratuit de cétre angajatori.

Categoriile de materiale igienico-sanitare, precum si locurile de muncé ce impun acordarea
acestora se stabilesc prin contractul colectiv de munca si/sau contractul individual de munca.
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ART. 18
Obligatiile angajatului
In scopul realizirii acestor obiective, angajatii au urmitoarele obligatii:
(1) S& utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport i alte mijloace de productie;
(2) Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupé utilizare, sé il Tnapoieze
sau sd 1l puni la locul destinat pentru péstrare;
(3) Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor, si s# utilizeze corect aceste dispozitive;
(4) Sa comunice imediat angajatorului gi/sau lucritorilor desemnati orice situatie de muncd despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sénitatea lucritorilor,
precum §i orice deficientd a sistemelor de protectie;
(5) Sa aduci la cunostinta conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;
(6) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atit timp céit este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricdror misuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de muncd si
inspectorii sanitari, pentru protectia sinititii si securititii lucritorilor;
(7) Sa coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucréatorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure c¢d mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si farad
riscuri pentru securitate si sdnétate, in domeniul sdu de activitate;
(8) Sa 1isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii §i sénétatii in
munci §i misurile de aplicare a acestora;
(9) Sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci gi inspectorii sanitari.

ART. 19
Instruirea salariatilor
(1) Angajatorul trebuie sd asigure conditii pentru ca fiecare angajat sd primeascd o instruire
suficienta si adecvatd in domeniul securitatii si sdnététii in munca, in special sub forma de informatii
si instructiuni de lucru, specifice locului de munca si postului su:
a) la angajare;
b) la schimbarea locului de munci sau la transfer;
c) la introducerea unui nou echipament de munci sau a unor modificiri ale echipamentului existent;
d) la introducerea oricérei noi tehnologii sau proceduri de lucru;
e) la executarea unor lucréri speciale.
(2) Instruirea in domeniul securitdtii si sdnatatii in muncid are ca scop insusirea cundstintelor si
formarea deprinderilor de securitate™si sdndtate in muncid. Ea trebuie sa se realizeze in timpul
programului de lucru, fie in interiorul, fie in afara institutiei si/sau unitétii. Durata instruirii periodice
nu va fi mai mica de 8 ore si se stabilegte in instructiuni proprii.

ART. 20

. Organizarea si functionarea comitetului de securitate gi séinitate in munca

Reprezentantii angajatilor cu raspunderi specifice in domeniul securitétii §i sinététii iTn muncd sunt
consultati si participd, in conformitate cu prevederile legii, si pot desfasura urmétoarele activitati:

(1) Colaboreazi cu angajatorul pentru imbunititirea conditiilor de securitate si sdnétate In muncé;

(2) Insotesc echipa/persoana care efectueazi evaluarea riscurilor;

(3) Ajutd angajatii sa congtientizeze necesitatea aplicérii masurilor de securitate gi séndtate in munca;
(4) Aduc la cunostinta angajatorului sau comitetului de securitate si sdnétate in muncé propunerile
lucrdtorilor referitoare la imbunatatirea conditiilor de munca;

(5) Urmaéresc realizarea masurilor din planul de prevenire si protectie;

(6) Informeaza autorititile competente asupra nerespectirii prevederilor legale in domeniul
securitatii si sdnatafii in munca.
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Comitetul de securitate si sénétate in munci se constituie in unititile care au un numir de cel
putin 50 de angajati, inclusiv cu capital striin, care desfdsoari activititi pe teritoriul Romaniei.

Comitetul de securitate §i sinitate In muncid se constituie si in cazul activititilor care se
desfasoara temporar, respectiv cu o durati mai mare de 3 luni.

ART. 21
Utilizarea de citre salariati a echipamentelor individuale de protectie la locul de munci.
Prin echipament individual de protectie se intelege orice echipament destinat s fie purtat sau tinut de
lucrétor pentru a-1 proteja impotriva unuia ori mai multor riscuri care ar putea si 1i puna in pericol
securitatea §i sindtatea la locul de muncd, precum si orice element suplimentar sau accesoriu
proiectat n acest scop.

ART. 22
Cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau de sinitate la locul de munci.
Cerintele minime pentru supravegherea sinatitii lucritorilor fati de riscurile pentru securitate si
s@ndtate, pentru prevenirea imbolndvirii lucrdtorilor cu boli profesionale cauzate de agenti nocivi
chimici, fizici, fizico-chimici sau biologici, caracteristici locului de muncd, precum si a
suprasolicitérii diferitelor organe sau sisteme ale organismului in procesul de muncai.
(1) Supravegherea sdnititii angajatilor este asiguratd de catre medicii specialisti de medicina
muncii.
(2) Angajatorul trebuie si se afle in posesia unei evaludri a riscului asupra sanatitii angajatilor.
(3) Evaluarea riscului asupra s#initatii se actualizeazi daci s-au produs schimbiri semnificative din
cauza cérora evaluarea ar fi depésitd sau atunci cind rezultatele supravegherii sanatatii o impun.
(4) Angajatorii sunt obligati si asigure fondurile §i conditiile efectudrii tuturor serviciilor medicale
profilactice necesare pentru supravegherea sénétatii lucratorilor, acestia nefiind implicati in niciun fel
in costurile aferente supravegherii medicale profilactice specifice riscurilor profesionale.
(5) Examenul medical la angajarea in muncé, controlul medical periodic si examenul medical la
reluarea activititii se vor executa In conformitate cu prevederile procedurilor interne in vigoare.

ART. 23
Consecintele necunoasgterii sau nerespectirii legislatiei de securitate si sindtate in munci, in intregul
ei, sunt:
(1) Accidentarea si/sau Tmbolnavirea lucratorului;
(2) Diminuarea veniturilor banesti;
(3) Posibile pagube materiale (deteriorarea unor echipamente de munci, etc);
"(4) Sciaderea productiei (Intreruperea activititii persoanei accidentate si a altor lucratori);
“~(5) Neindeplinirea la timp a unor angajamente ale angajatorului fatd de beneficiar;
(6) Consecinte negative asupra familiei, prietenilor.

ART. 24
(1) Riscurile de accidentare si/sau imbolnévire profesionala specifice unititii precum si masurile de
prevenire luate de conducerea institutiei. Aceste riscuri au fost evaluate si au fost stabilite misuri de
prevenire, mésuri ce sunt cuprinse in planul de prevenire si protectie.
(2) Deplasiri de la domiciliu la serviciu si invers, stationdri in zone interzise, periculoase. Pentru
prevenirea accidentérii prin deplaséri, stationéiri in zone interzise, periculoase au fost luate/trebuiesc
respectate urmaétoarele prevederi:
a) se varespecta traseul de deplasare de la domiciliu la serviciu si invers, pe traseul cel mai scurt,
orice abatere nejustificatd atrage dupi sine, in caz de accident de traseu, incadrarea sa ca si accident
in afara muncii;
b) la venirea si plecarea de la serviciu angajatul are obligatia sd declare daci au survenit modificiri
majore in starea lui de sdnitate (ameteli, tensiune arteriald mare sau scidzutd, intoxicatii, hepatiti,
tuberculoza, epilepsie, etc.) ;




¢) la iesirea din clddire, orice persoand se va asigura in toate directiile pentru a nu fi surprinsi de
vreun mijloc de transport;

d) deplasarea pe jos la/de la sediul societétii la domiciliu, deplasarea de la sediul societatii la locul de
muncd sau de la un loc de munci la altul pentru indeplinirea unei sarcini de munca, se va face:

- numai pe trotuar sau, in lipsa acestuia, pe partea stingd a drumului, pe directia de mers, cit mai
aproape de marginea pértii carosabile, respectind regulile de circulatie si semnificatia mijloacelor de
semnalizare;

- pe traseele cele mai scurte §i fard abateri nejustificate.

- traversarea se va face obligatoriu numai pe la trecerile de pietoni marcate §i semnalizate ;

- la intersectii se va circula pe partea dreaptd, mergind incet, pentru a evita coliziunea cu o altd
persoand sau cu un mijloc de transport , care ar putea veni din sens opus;

- intr-un mod civilizat fird a purta discutii violente cu alti cetdteni sau colegi de muncid. Nu vor
provoca discutii i vor evita orice tip de agresiune (verbald sau fizicd);

- cu un pas normal, fird a alerga, atenti la traseul pe care se deplaseazi pentru a evita denivelarile,
golurile sau obstacolele de pe drum,;

e) este interzis blocarea ciilor de acces de urgenta si iesirile, precum si ciile de circulatie si usile de
acces spre acestea.

f) dacd deplasarea la/de la serviciu se face cu biciclete, respectiv ciclomotoare, acestea trebuie si fie
conduse pe drumul public numai pe un singur ridnd, respectdndu-se prevederile legale privind
circulatia pe drumurile publice.

ART. 25
In vederea stabilirii masurilor necesare pentru prevenirea rispandirii coronavirusului SARS-CoV-2
se impun respectarea prevederilor Hotirarii Comitetului National pentru Situatii de Urgentd
nr. 24/2020 privind aprobarea instituirii starii de alertd la nivel national.

ART. 26
Pe perioada stirii de alerts si pentru asigurarea desfisurarii activitatii la locul de munci in conditii de
securitate §i sdnatate In muncd, in contextul situatiei epidemiologice generate de coronavirusul
SARS-CoV-2, potrivit prevederilor Legii securititii §i s@nititii in muncd nr. 319/2006, cu
modificédrile ulterioare, toti angajatorii din sectorul public si din privat implementeazd urméatoarele
masuri:
in perioada stirii de urgents, somaj tehnic, telemunca, munci la domiciliu etc. Reinstruirea trebuie sa
fie adaptatd noilor riscuri reprezentate de infectia cu SARS-CoV-2 si se va desfisura in timpul
programului normal dé lucru al lucratorilor; ) -
(2) Respecti toate instructiunile prevézute in planul de prevenire si protectie §i instructiunileproprii
de securitate si sinidtate In muncd intocmite de citre angajator pentru prevenirea raspandirii
coronavirusului SARS CoV-2;
(3) Poartd mastile de protectie care sd acopere nasul si gura la locurile de muncéd organizate de
angajatori;
(4) Accepti verificarea temperaturii corporale la intrarea in sediu, la inceputul programului si ori de
cite ori revin in sediu;
(5) Instiinteazs imediat angajatorul daci prezintd, la inceputul sau in timpul programului de lucru,
simptome ale infectéirii cu coronavirusul SARS CoV-2 (tuse, stranut, rinoree, dificultati respiratorii,
febra, stare generala alteratd);
(6) Réméan la domiciliu daca, inaintea inceperii programului de lucru, prezintd simptome ale
infectérii cu coronavirusul SARS-CoV-2 si anuntd angajatorul cu privire la acest lucru;
(7) Contacteaza, imediat, medicul de medicind a muncii responsabil al unitatii/medicul de familie
sau, in cazul in care starea acestuia este gravi, serviciul unic de urgentd 112;
(8) In cazul carantinei institutionalizate, revenirea la serviciu se va face cu adeverinta pentru
concediu medical, eliberatd in baza avizului epidemiologic emis de citre directia de sinétate publici
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din judetul in care isi desfdsoard activitatea/municipiul Bucuresti, la Incheierea perioadei de
carantind; angajatorii de tip institutii/autorititi publice suportd integral indemnizatiile de asigurari
sociale de sdnatate aferente certificatelor de concediu medical pentru carantind ale propriilor
angajati;

(9) Se va intrerupe orice contact intre angajator/angajat/alte persoane aflate in incinta institutiei si
persoana simptomatici;

(10) Dezinfecteazi spatiul de lucru si obiectele necesare activitatii proprii;

(11) Isi spal i 1si dezinfecteaza mainile;

(12) Identifica si folosesc culoarele de circulatie asigurate de cétre angajator;

(13) Eviti stationarea in spatiile comune;

(14) Aerisesc frecvent (minimum o dati pe zi) spatiul inchis in care Tsi desfisoara activitatea;

(15) In cazul muncii la domiciliu sau al telemuncii, angajatii isi desfisoard activitatea sub
coordonarea angajatorului si in conformitate cu pregatirea si instruirea lor, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét sd nu expuni la pericol de accidentare sau
imbolnévire profesionald sau contaminare epidemiologicid cu coronavirus SARS-CoV-2 nici propria
persoand, nici alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului
de munci;

(16) Evitd, pe cat posibil, comunicarea prin intermediul documentelor tiparite, atat in interiorul, cat
si n exteriorul unitafii/institutiei, pentru a limita contactul direct intre persoane.

ART. 27
Misuri speciale in cazul in care un angajat este suspect/confirmat cu infectare cu coronavirusul
SARS CoV-2:
(1) Angajatii cu simptome respiratorii (tuse, strinut, rinoree etc.) si/sau febrd mai mare de 37,3 C°
si/sau stare general alteratd, aparute in timpul programului de lucru, vor fi imediat izolati de restul
colegilor si trimisi la domiciliu sau la unititi sanitare, in functie de starea persoanei; in marea
majoritate a cazurilor nu este necesara inchiderea birourilor/cladirii;
(2) Daci intervalul de timp in care angajatul/persoana suspectd/confirmatd s-a aflat in incinta este
mai scurt de 7 zile:
(a) se inchid toate incéperile In care acesta a petrecut timp indelungat (peste 20 de minute);
(b) inainte de incheierea programului se va asigura aerisirea mecanicd a incaperii (deschiderea
geamurilor);
(c) pentru a limita expunerea personalului care efectueazi curitenie la particulele respiratorii, se
améni efectuarea curifeniei si a dezinfectiei timp de 24 de ore. In situatia in care respectarea acestui
interval nu este posibild, efectuarea curdteniei se va aména cat mai mult.
(3) Dacd au trecut mai mult de 7 zile de cand angajatul/persoana suspectd/confirmata s-a aflat in
incinta: - I ' -
(a) nu este nevoie de curdtenie/dezinfectie suplimentara;
(b) se mentin mésurile de curatenie si dezinfectie de rutini;
(c) se informeazd persoanele cu care angajatul/persoana suspecti/confirmatd a venit in contact
prelungit (mai mult de 20 de minute, la o distantd mai micd de 1,5 m si fird mascd) si se impune
izolarea la domiciliu a acestora pentru 14 zile, cu monitorizarea de cétre aceste persoane a semnelor
si a simptomelor de infectie respiratorie.
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CAPITOLUL VII
PROTECTIA MATERNITATII LA LOCUL DE MUNCA

ART. 28
Salariatele gravide si/sau mamele, lduzele sau care aldpteazd pentru a beneficia de aceste masuri
trebuie s informeze in scris angajatorul asupra stirii lor fiziologice, astfel: salariata gravida va
anunta in scris angajatorul asupra stérii sale fiziologice de graviditate si va anexa un document
medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist care si 1i ateste aceasti stare.

ART. 29

(1) In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de cétre o
salariatd ci se afld In una dintre situatiile prevazute de reglementirile in vigoare stabilite In acest
sens, acesta are obligatia sd ingtiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial
de muncé pe a cérui razi 1si desfdgoard activitatea.

(2) De la data primirii instiintérii medicul de medicina muncii si inspectoratul teritorial de muncé vor
verifica conditiile de muncd ale salariatei la termenele si In conditiile stabilite prin normele de
aplicare a prezentei ordonante de urgenta.

ART. 30
Angajatorul are obligatia si pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei i nu va
anunta alti angajati decét cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfisuriri a
procesului de muncd, cind starea de graviditate nu este vizibila.

ART., 31
Angajatorul trebuie si ia méasurile necesare pentru ca, printr-o modificare temporara a conditiilor de
muncd si/sau a programului de lucru al salariatei in cauzi, si fie evitatd expunerea acesteia la
riscurile evidentiate, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de
familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

ART. 32
Dacé modificarea conditiilor de munci si/sau a programului de lucru nu este posibild ori nu poate fi
realizatd din motive bine intemeiate, angajatorul va lua masuri pentru a o repartiza la alt post de lucru
féra riscuri pentru séindtatea ori securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii
ori a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale. In cazul in care angajatorul, din
motive justificate in mod obiectiv, nu poate sa indeplineasci aceasta obligatie, salariatele au dreptul
la concediurde risc maternal. — -

ART. 33
(1) Este interzis angajatorului s dispuni incetarea raporturilor de munci sau de serviciu in cazul:
a) salariatei care se afla in una dintre urmétoarele situatii:
- salariata gravidd este femeia care anuntd in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de
graviditate si anexeazi un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist
care si 1i ateste aceasti stare;
- salariata care a néscut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupéd efectuarea concediului de
lauzie si solicitd angajatorului in scris masurile de protectie previzute de lege, anexdnd un document
medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a niscut;
- salariata care aldpteazi este femeia care, la reluarea activititii dupd efectuarea concediului de
lauzie, isi aldpteaza copilul i anunti angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat
al perioadei de alaptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie in acest sens,
din motive care au legitura directd cu starea sa;
b) salariatei care se afld in concediu de risc maternal;
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c) salariatei care se afli in concediu de maternitate;

d) salariatei care se afld in concediu pentru cresterea copilului in varsti de pana la 2 ani sau, in cazul
copilului cu dizabilitati, in varstd de pina la 3 ani;

e) salariatei care se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérsta de pini la 7 ani sau,
in cazul copilului cu dizabilitdti cu afectiuni intercurente, pand la implinirea véarstei de 18 ani.

(2) Interdictia prevazuti la alin. (1) lit. b) se extinde, o singuri datii, cu pani la 6 luni dupi revenirea
salariatei in unitate.

ART. 34
(1) Salariatele previzute la art. 33 alin. (1), ale céror raporturi de munci sau raporturi de serviciu au
incetat din motive pe care le considerd ca fiind legate de starea lor, au dreptul si conteste decizia
angajatorului la instanta judecitoreascid competentd, in termen de 30 de zile de la data comunicirii
acesteia, conform legii.

CAPITOLUL VIII

RESPECTAREA PRINCIPIULUI EGAI:ITAT}I DE SANSE $I TRATAMENT,
A NEDISCRIMINARII §I A INLATURARII ORICAREI FORME
DE INCALCARE A DEMNITATII

ART. 35
Principiul egalititii de tratament.
(1) In cadrul relatiilor de munci functioneazi principiul egalititii de tratament fata de toti salariatii si
angajatorii;
(2) Orice discriminare directd sau indirectd fata de un salariat, discriminare prin asociere, hirfuire sau
faptd de victimizare, bazatd pe criteriul de rasd, cetitenie, etnie, culoare, limba, religie, origine
sociald, trésaturi genetice, sex, orientare sexuald, virstd, handicap, boald cronicd necontagioasi,
infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate
sindicald, apartenenti la o categorie defavorizati, este interzisi;
(3) Constituie discriminare directd orice act sau faptd de deosebire, excludere, restrictic sau
preferinté, intemeiat(d) pe unul sau mai multe dintre criteriile previzute la alin. (2), care au ca scop
sau ca efect neacordarea, restrngerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitirii
drepturilor prevazute in legislatia muncii;
(4) Constituie discriminare indirectd orice prevedere, actiune, criteriu sau practicd aparent neutrd
car¢_are ca efect dézavantajarea unei persoane fati de o altd persoani in baza unuia dintre criteriile
prevazute la alin (2), in afard de cazul in care acea prevedere, actiune; criteriu sau practici se
justificd in mod obiectiv, printr-un scop legitim, si dacd mijloacele de atingere a acelui scop sunt
proportionale, adecvate si necesare;
(5) Hartuirea constd in orice tip de comportament care are la bazi unul dintre criteriile prevazute la
alin. (2) care are ca scop sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane si duce la crearea unui mediu
intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator;
(6) Discriminarea prin asociere constd din orice act sau faptd de discriminare s&varsit() impotriva
unei persoane care, desi nu face parte dintr-o categorie de persoane identificatd potrivit criteriilor
prevazute la alin. (2), este asociati sau prezumatid a fi asociati cu una sau mai multe persoane
apartindnd unei astfel de categorii de persoane;
(7) Constituie victimizare orice tratament advers, venit ca reactie la o plangere sau actiune in justitie
cu privire la inc3lcarea principiului tratamentului egal si al nediscriminarii;
(8) Orice comportament care consti in a dispune, scris sau verbal, unei persoane si utilizeze o forma
de discriminare, care are la bazi unul dintre criteriile previzute la alin. (2), impotriva uneia sau mai
multor persoane este considerat discriminare;
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(9) Nu constituie discriminare excluderea, deosebirea, restrictia sau preferinta in privinta unui anumit
loc de munci in cazul in care, prin natura specificd a activititii in cauzi sau a conditiilor in care
activitatea respectivi este realizatd, existd anumite cerinte profesionale esentiale si determinante, cu
conditia ca scopul si fie legitim si cerintele proportionale.

ART. 36
(1) Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munci se ingelege
accesul nediscriminatoriu la:
a) alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitati;
b) angajare in toate posturile sau locurile de muncd vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;
¢) venituri egale pentru muncé de valoare egali;
d) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare gi
recalificare profesionald, inclusiv ucenicia;
e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional,
f) conditii de incadrare in munci si de munca ce respectd normele de sinatate si securitate in munci,
conform prevederilor legislatiei in vigoare, inclusiv conditiile de concediere;
g) beneficii, altele decét cele de naturd salariald, precum si la sistemele publice si private de
securitate sociala;
h) organizatii patronale, sindicale i organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate de
acestea;
i) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

ART. 37
(1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de cétre angajator a unor practici care dezavantajeazi
persoanele de un anumit sex, in legitura cu relatiile de munci, referitoare la:
a) anunfarea, organizarea concursurilor sau examenelor §i selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante din sectorul public sau privat;
b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau Incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu;
c) stabilirea sau modificarea atributiilor din figa postului;
d) stabilirea remuneratiei;
€) beneficii, altele decit cele de naturd salariald, precum si la securitate sociali;
f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionald;
g) evaluarea performantelor profesionale individuale;
h) promovaréa profesionali;
i) aplicarea masurilor disciplinare;
j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilititile acordate de acesta;
k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

ART. 38
Comunicarea drepturilor privind respectarea egalitatii de sanse si de tratament.
(1) Conducerea institutiei este obligatd sd elaboreze un plan de actiune privind implementarea
principiului egalitétii de sanse intre femei i barbati si si ii informeze permanent pe angajati prin
toate mijloacele de comunicare posibilele cum ar fi: sedinte, reuniuni, comunicate, mesaje transmise
prin e-mail sau postate pe retelele de intranet, conturi ale entititii deschise in diferite retele de
socializare, sms, inclusiv prin afigare in locuri vizibile prin intermediul unor panouri clasice sau
electronice situate in interiorul/exteriorul cladirii, inclusiv prin afisare la avizierul aflat la intrarea in
institutie, asupra drepturilor pe care acestia le au 1n ceea ce priveste respectarea egalititii de sanse si
de tratament Intre femei si barbati in relatiile de munca.
(2) Planul trebuie sd cuprindd urmétoarele masuri active din perspectiva realizérii egalitatii de
tratament intre femei si barbati privind:
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a) promovarea egalititii de sanse si de tratament intre femei si bérbati §i eliminarea discrimindrii
directe si indirecte dupa criteriul de sex;

b) prevenirea si combaterea hartuirii la locul de munci;

¢) procedura internd de recrutare si selectare a noilor angajati;

d) procedura internd privind promovarea, inclusiv ocuparea functiilor de decizie, a functiilor din
consiliile de administratie si de supraveghere ale companiilor private;

¢) politica de salarizare si nivelurile de salarizare efective aferente functiilor de management si de
executie existente, cu mésuri menite si asigure egalitatea de gen si eliminarea disparitatilor salariale
intre femei §i barbati, precum si conditii echitabile la pensionarea femeilor si bérbatilor;

f) formarea continui §i dezvoltarea carierei;

g) diferite masuri care si vizeze o mai bund reconciliere a vietii profesionale cu viata de familie care
pot include dispozitii privind: concediul de maternitate, concediul de crestere si ingrijire a copilului,
concediu paternal, maternitatea, ingrijire a copiilor si a altor persoane dependente aflate in ingrijire si
alte tipuri de concedii familiale, concediul de acomodare pentru familiile care adoptd copii,
modalitatile speciale de organizare a timpului de lucru cum ar fi: organizarea timpului de lucru cu
timp partial, Impértirea locurilor de munca, telemunca, programul de lucru flexibil i modalitétile de
sprijin pentru ingrijirea copiilor;

h) organizarea muncii, conditiile de munci si mediul de munca;

i) dezvoltarea unui sistem confidential si sigur pentru depunerea plangerilor legate de hértuirea
sexuald si discriminarea pe criterii de sex la locul de muncé, in scopul asiguréirii unui acces real al
victimelor la toate etapele administrative si judiciare prevazute de lege si Indrumarea acestora pe
intreg parcursul derulrii acestor proceduri;

j) asigurarea tratamentului egal la sénétate si securitate in munci.

ART. 39
Atributiile reprezentantilor sindicali sau ale reprezentantilor salariatilor cu privire la discriminarea pe
baza criteriului de sex.
(1) Confederatiile sindicale desemneazi, in cadrul organizatiilor sindicale din unitéti, reprezentanti
cu atributii pentru asigurarea respectarii egalititii de sanse gi de tratament intre femei si barbati la
locul de munci.
(2) Reprezentantii sindicali desemnati primesc de la persoanele care se considerd discriminate pe
baza criteriului de sex sesizdri/reclamatii, aplicd procedurile de solutionare a acestora si solicitd
angajatorului rezolvarea cererilor angajatilor, in conformitate cu prevederile legale.
(3) In unitatile In care nu existd organizatie sindicald unul dintre reprezentantii alesi ai salariatilor are
atributii pentru asigurarea respectérii egalititii de sanse si de tratament Intre femei si bérbati la locul
de munca. - B
(4) Opinia reprezentantilor sindicali din unitati,cu atributii pentru asigurarea respectérii egalitatii de
sanse si de tratament intre femei si barbati la locul de muncd, se mentioneazi in mod obligatoriu in
raportul de control privind respectarea prevederilor prezentei legi.

ART. 40

Reclamatii legate de discriminarea la locul de munca.

(1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati pe baza criteriului de sex, sa
formuleze sesizéri/reclamatii citre angajator sau impotriva lui, dacé 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 aceastd sesizare/reclamatie nu a fost rezolvati la nivelul angajatorului prin
mediere, persoana angajatéd care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei
discriminéri directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex in domeniul muncii, pe baza prevederilor
prezentei legi, are dreptul atit si sesizeze institutia competentd, cit §i sd introducd cerere citre
instanta judecatoreascd competentd in a carei circumscriptie teritoriala 1si are domiciliul ori resedinta,
respectiv la sectia/completul pentru conflicte de munca si drepturi de asiguriri sociale din cadrul




tribunalului sau, dupi caz, instanta de contencios administrativ, dar nu mai tarziu de 3 ani de la data
savérsirii faptei.

(3) In vederea aplicarii prevederilor art. 8 lit. d) din Legea nr. 202/2002, republicaté, cu modificarile
si completérile ulterioare, institutia elaboreazd o procedurd internd care cuprinde circuitul
institufional privind demersurile necesare in vederea informarii imediate a autoritifilor publice
abilitate cu aplicarea §i controlul respectirii legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament
intre femei i barbati. Informarea imediaté a autoritétilor publice abilitate se realizeazi cu respectarea
prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

(4) Niciun angajat nu va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu
privire la salarizare, formare profesionald, promovare sau prelungirea raporturilor de munci, din
cauzi cd a fost supus sau ci a refuzat si fie supus hirfuirii morale la locul de munci.

(5) Angajatii care sdvarsesc acte sau fapte de hérfuire morali la locul de munci raspund disciplinar,
in conditiile legii si ale prezentului regulament intern. Rispunderea disciplinard nu inliturd
raspunderea contraventionald sau penald a angajatului pentru faptele respective.

ART. 41
Salariatii, functionari publici sau personal contractual, ce vor fi autori dovediti ai unei/unor fapte
previzuti/e in prezentul capitol, vor fi sanctionati conform prevederilor capitolului XXI din
prezentul regulament.
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CAPITOLUL IX

PREVENIREA SI STINGEREA INCENDIILOR, REGLEMENTAREA FUMATULUI

ART. 42
Conform legislatiei privind apirarea Impotriva incendiilor salariatii au urmétoarele obligatii
principale:

(1) Sa respecte regulile si masurile de apéarare Impotriva incendiilor, aduse la cunostints, sub orice
form3, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

(2) S# utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducétorul institutiei,
dupd caz ;

(3) Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
apédrare impotriva incendiilor;

(4) S3 comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de muncd orice incilcare a
normelor de apirare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol
de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare mpotriva
incendiilor;

(5) S coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apéririi impotriva incendiilor, in vederea realizirii
misurilor de aparare impotriva incendiilor;

(6) Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncé, in cazul aparitiei oricirui
pericol iminent de incendiu;

(7) Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinti, referitoare la
producerea incendiilor.

ART. 43
Conform legislatiei privind protectia civild salariatii au urmétoarele obligatii:
(1) Sirespecte normele, regulile si mésurile de protectie civild stabilite;
(2) Si participe la instruiri, exercitii, aplicatii si alte forme de pregitire specifica.

ART. 44
Conform legislatiei privind apdrarea Impotriva incendiilor, salariatii au obligatia sd studieze, sd-si
insuseasca si sa aplice urmatoarele instructiuni:
(1) Prevederile specifice de aparare impotriva incendiilor din reglementérile in vigoare;
(2) Obligatiile salariatilor privind apérarea impotriva incendiilor;
~(3) Regulile si masurile specifice deaparare impotriva incendiilor pentru exploatarea instalatiilor
potrivit conditiilor tehnice, tehnologice si organizatorice locale, precum si pentru reparatii, revizii,
intretinere, oprire §i punere si in functiune;
(4) Evidentierea elementelor care determina riscul de incendiu sau de explozie;
(5) Prezentarea pericolelor care pot apirea in caz de incendiu, cum sunt intoxicdrile, arsurile,
traumatismele, electrocutarea, iradierea etc., precum si a regulilor si masurilor de prevenire a
acestora.

ART. 45
Indeplinirea obligatiilor previzute mai sus revine, corespunzitor situatiei in care se gisesc, si
cetdtenilor care desfisoard activitdti sau se afld in tranzit, in incinta institutiei.

ART. 46
(1) Salariatii au urmétoarele obligatii referitoare la fumat:
a) se interzice fumatul in toate spatiile publice inchise, spatiile inchise de la locul de munci,
mijloacele de transport in comun, locurile de joacd pentru copii;
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b) se interzice complet fumatul in unititile sanitare, de invafimant, precum si in cele destinate
protectiei si asistentei copilului, de stat si private;
¢) in mijloacele de transport in comun este interzisa inclusiv utilizarea tigaretei electronice.

ART. 47
(1) Fumatul este permis numai in locurile special desemnate si amenajate, conform dispozitiei
primarului.
(2) Locurile in care este permis fumatul se marcheazi cu indicatorul "loc pentru fumat", fiind
prevazute cu:
a) scrumiere sau vase cu apé, nisip sau pamant;
b) instructiuni afisate, cuprinzand masuri de prevenire a incendiilor gi reguli de comportare in caz de
incendiu;
¢) mijloace tehnice de apérare impotriva incendiilor.
(3) Depunerea in scrumiere a altor deseuri de materiale combustibile, cum sunt hértia, cartonul,
textilele, este interzisa;
(4) Golirea scrumierelor in cogurile de hartie sau in alte locuri in care existd materiale combustibile
este interzisi;
(5) Aruncarea la intdimplare a resturilor de tigari sau chibrituri aprinse este interzisa.
(6) Conform Dispozitiei Primarului privind reglementarea fumatului in toate spatiile Primiriei
Municipiului Calarasi a fost stabilit un singur loc pentru fumat, afarid (marcat cu indicator, amenajat
si dotat cu scrumiere pentru colectarea tigarilor) spre Banca Comerciald Roméani (use acces intrare —
iegire demisol).

ART. 48

Nerespectarea prevederilor de mai sus cu privire la reglementarea fumatului atrage raspunderea
contraventionald civild sau penald a salariatei/salariatului, dupa caz, potrivit legii.
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CAPITOLUL X

DISCIPLINA MUNCII

ART. 49
In cadrul institutiei in vederea aplicarii disciplinei muncii trebuie respectate de citre conducerea
institutiei cit si de cétre salariati, functionari publici si personal contractual, capitolul II —
organizarea muncii, precum §i obligatiile prevazute la art. 8, respectiv art. 10, nerespectarea acestora
atrigand raspunderea celor in cauza.

ART. 50
De asemenea salariatii trebuie sd utilizeze echipamente de lucru din dotare conform urmétoarelor
reguli:
(1) Fiecare persoani este obligata si utilizeze echipamentul tehnic din dotare, materialele repartizate,
conform cerintelor, fiind interzisi utilizarea acestora In scopuri personale;
(2) Sunt considerate echipamente tehnice: echipamentele de calcul, biroticd, autovehicule, aparate,
etc., necesare executirii atributiilor sale de serviciu;
(3) Este interzisd interventia din proprie initiativd asupra echipamentului tehnic, dacd intretinerea
acestuia este incredintatd unui specialist, personalul fiind obligat sd apeleze la serviciile acestuia.

ART. 51
In vederea respectarii disciplinei muncii, in relatiile dintre salariatii institutiei, dintre conducere si
salariafi, se vor respecta reguli de comportament si conduiti:
(1) Intre colegi trebuie si existe cooperare si susfinere reciprocs, comunicarea prin transferul de
informatii intre colegi fiind esentiald in solutionarea cu eficientd a problemelor;
(2) Colegii isi datoreaza respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventuale divergente,
nemultumiri aparute intre acestia solutiondndu-se fird a se afecta relatia de colegialitate, manifestand
o atitudine reconciliant3;
(3) Intre colegi trebuie si existe sinceritate, corectitudine, opiniile exprimate s corespunda realitatii,
eventualele nemultumiri dintre colegi si fie exprimate direct netendentios;
(4) Relatia dintre colegi trebuie si fie egalitard, bazati pentru recunoasterea profesionald, pe
colegialitate, pe performanti in practica si contributie la teorie;
(5) Relatia dintre colegi trebuie si fie fara discriminare: prin asociere, hirtuire sau faptid de
victimizare, bazatd pe criteriul de rasd, cetdfenie, etnie, culoare, limbd, religie, origine sociald,
trasaturi genetice, sex, orientare sexuald, varstd, handicap, boald cronicd necontagioasd, infectare cu
HIV, optiune politica, situatie sail résponsabilitate familiald, apartenentd ori activitate sindicald,”
apartenentd la o categorie defavorizata.
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CAPITOLUL XI

SECURITATEA SISTEMULUI RESURSELOR INFORMATICE $IDE COMUNICATII

ART. 52
(1) Salariatii Primariei Municipiului Cilirasi, Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
Persoanelor si Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta au obligatia de a respecta prevederile
procedurilor interne de lucru in domeniul securititii sistemului resurselor informatice §i de
comunicatii, aprobate in conformitate cu standardele SR ISO/CEI 27001:2018 / ISO/IEC 27001:2013
- Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de management al securitétii informatiei.
Cerinte, institutia fiind certificatd in acest sens. Sistemul include gi Politica si Regulamentul de
Securitate privind Sistemul Resurselor Informatice si de Comunicatii.
(2) Aceste documente sunt transmise de Serviciul Achizitii si Informaticd spre luare la cunostinta
fiecérui salariat pe e-mailul de serviciu.

CAPITOLUL X1I

REGULI GENERALE PRIVIND UTILIZAREA TEHNICII DE CALCUL

ART. 53
(1) Salariatii Primariei municipiului Célaragi, Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
Persoanelor si Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd au obligatia de a utiliza tehnica de
calcul (calculatoare, imprimante, copiatoare, scanere, etc.) din dotare numai in interes de serviciu, in
scopul Indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.
(2) Salariatii au obligatia de a respecta conditiile tehnice de functionare a echipamentelor
informatice la parametri normali (temperaturd, umiditate, curitenie) si sd pastreze echipamentele in
bune conditii, fara a le deteriora.
(3) Este interzisi permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.
(4) In cazul aparitiei unor defectiuni sau probleme in functionarea aparaturii sau a aplicatiilor
informatice utilizate, salariatii au obligatia de a anunta compartimentul de specialitate.
(5) Este interzisd interventia din proprie initiativd asupra aparaturii, sau modificarea setérilor
stabilite de citre compartimentul de specialitate.
(6) Este interzisi instalarea oricdror programe sau aplicatii fird ingstiintarea si/Sau acordul
specialistilor din cadrul compartimentului de specialitate. - T
(7) Este interzisd listarea, modificarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul
documentelor de serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile
inutile de materiale consumabile (hartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii.
(8) Salariatii care inceteazi raporturile de serviciu/muncid cu institutia au obligatia sd predea
echipamentele informatice sau de telefonie mobile primite, cu proces-verbal de predare primire.
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CAPITOLUL XIII

CONSULTAREA SI INREGISTRAREA E-MAILURILOR SI A FAXURILOR

ART. 54
Toti salariatii care au alocatd o adresad de e-mail au obligatia de a consulta zilnic céisuta de posta
electronici si de a efectua, dupa caz, urmitoarele operatiuni:
a) si listeze si sd inregistreze in aplicatia informaticd de registraturd, in ziua in care s-au primit,
e-mailurile a ciror problematici tine de atributiile compartimentului de specialitate din care fac
parte;
b) si retrimita (forward) e-mailurile a caror problematica tine de alt compartiment de specialitate din
cadrul institutiei cétre adresa de e-mail a superiorului ierarhic al acelui compartiment;
¢) si sesizeze compartimentului informatic3 orice probleme/disfunctionalititi ale e-mailului.

ART. 55
Toti salariatii institutiei care au in dotare un echipament informatic cu functionalititi de fax, au
obligatia de a monitoriza functionarea echipamentului respectiv (primirea de fax-uri, buna
functionare a acestuia), si de a intreprinde, dupé caz, urmétoarele operatiuni:
a) s listeze si si Inregistreze in aplicatia informatica de registratura, in ziua in care s-au primit, fax-
urile a céror problematici tine de atributiile compartimentului de specialitate din care fac parte;
b) si listeze si sd inregistreze In aplicatia informatici de registraturd, fax-urile a ciror problematica
tine de atributiile altor compartimente de specialitate;
¢) si sesizeze compartimentului informatica orice probleme/disfunctionalitéti ale faxului.
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CAPITOLUL XIV

IMPLEMENTAREA SISTEMULUI DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

ART. 56
Cerintele controlului intern managerial
(1) Controlul intern managerial reprezinti ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
institutiei, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu obiectivele acesteia si cu
reglementérile legale, in vederea asigurdrii administrarii fondurilor In mod economic, eficient si
eficace. Sintagma "control intern managerial" subliniazd responsabilitatea tuturor nivelurilor
ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea
obiectivelor generale si a celor specifice.
(2) Controlul intern managerial are urmétoarele obiective generale:
a) realizarea, la un nivel corespunzitor de calitate, a atributiilor institutiilor publice, stabilite in
concordantd cu propria lor misiune, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta;
b) protejarea fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau fraudei;
c) respectarea legii, a reglementarilor si deciziilor conducerii;
d) dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si difuzare a
datelor i informatiilor financiare si de conducere, precum si a unor sisteme si proceduri de informare
publici adecvati prin rapoarte periodice.
(3) Conducitorul entitafii publice trebuie sad asigure elaborarea, aprobarea, aplicarea si
perfectionarea structurilor organizatorice, reglementérilor metodologice, procedurilor si criteriilor de
evaluare, pentru a satisface cerintele generale si specifice de control intern managerial.
(4) Cerintele generale si specifice de control intern managerial sunt, in principal, urmétoarele:
a) cerinte generale:
- asigurarea indeplinirii obiectivelor generale enumerate la alineatul (2) prin evaluarea sistematic i
mentinerea la un nivel considerat acceptabil a riscurilor asociate structurilor, programelor, proiectelor
sau operatiunilor;
- asigurarea unei atitudini cooperante a personalului de conducere si de execufie, acesta avand
obligatia sd rdspunda in orice moment solicitérilor conducerii §i s sprijine efectiv controlul intern
managerial;
- asigurarea integritatii si competentei personalului de conducere si de executie, a cunoagterii si
Intelegerii de cétre acesta a importantei i rolului controlului intern managerial;
- stabilirea obiectivelor specifice ale controlului intern managerial, astfel incat acestea sa fic
adecvate, cuprinzitoare, rezonabile si integrate misiunii institutiei si obiectivelor de ansamblu ale
acesteia; - e — .
- supravegherea continud de citre personalul de conducere a tuturor activitafilor st indeplinirea de
catre personalul de conducere a obligatiei de a actiona corectiv, prompt si responsabil ori de céte ori
se constatd incélcari ale legalitatii si regularitétii in efectuarea unor operatiuni sau In realizarea unor
activitati in mod neeconomic, ineficace sau ineficient.
b) cerinte specifice:
- reflectarea in documente scrise a organizirii controlului intern managerial, a tuturor operatiunilor
institutiei §i a tuturor evenimentelor semnificative, precum si inregistrarea si péstrarea in mod
adecvat a documentelor, astfel incét acestea sa fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate
de catre cei in drept;
- Inregistrarea de indati si in mod corect a tuturor operatiunilor si evenimentelor semnificative;
- asigurarea aprobdrii si efectudirii operatiunilor exclusiv de cétre persoane special imputernicite in
acest sens;
- separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel incét atributiile de
aprobare, control si inregistrare s& fie, intr-o mésurd adecvata, incredintate unor persoane diferite;
- asigurarea unei conduceri competente la toate nivelurile;

27 -

|



- accesarea resurselor si documentelor numai de citre persoane indreptdtite si responsabile in
legéturd cu utilizarea si péstrarea lor.

ART. 57
Implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial
(1) Sistemul de control intern managerial reprezintd un ansamblu de principii de management,
metode si proceduri implementate de cétre responsabilii de la toate nivelurile ierarhice ale institutiei,
pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne, desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice.

Sistemul de control intern managerial al oricérei entitafi publice opereazi cu o diversitate de
procedee, mijloace, actiuni, dispozitii, care privesc toate aspectele legate de activititile entititii, fiind
stabilite si implementate de conducerea entititii pentru a-i permite detinerea unui bun control asupra
functionérii entitétii in ansamblul ei, precum si a fiecirei activitati/operatiuni in parte.

Instrumentarul de control intern managerial poate fi clasificat in sase grupe mari: obiective;
mijloace (resurse); sistem informational; organizare; proceduri; control.

(2) Stabilirea sistemului de control intern managerial intrd in responsabilitatea conducerii entitatii
publice si trebuie sé aibi la baza standardele de control intern promovate de Secretariatul General al
Guvernului, In temeiul legii.
(3) In vederea monitorizirii, coordonirii §i indrumarii metodologice a implementérii i dezvoltarii
sistemului de control intern managerial, conducétorul entititii publice a constituit, prin act de decizie
internd, o structurd cu atributii in acest sens, denumiti Comisia de monitorizare.
(4) Comisia de monitorizare este coordonaté de cétre presedinte, care poate fi conducétorul entitatii
sau o altd persoand de conducere cu autoritate, delegati de acesta i asistatd de secretariatul tehnic,
iar membrii sunt reprezentati de conducatorii compartimentelor incluse in primul nivel de conducere
din structura organizatorica a entititii publice, cu exceptia compartimentului de audit public intern.
(5) Comisia de monitorizare coordoneazi procesul de actualizare a obiectivelor generale si
specifice, a activititilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de
monitorizare a performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare si de raportare,
respectiv informare cétre conducétorul entitétii publice:
a) stabilirea obiectivelor este in competenta conducerii entitdtii publice, iar responsabilitatea
realizarii acestora este atat a conducerii, cat si a salariatilor;
b) in vederea consolidérii sistemului de control intern managerial, Comisia de monitorizare
elaboreazd anual Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, care cuprinde
obiectivele entititii publice in domeniul controlului intern managerial, iar pentru fiecare standard de
control intern managerial se stabilesc activititi, responsabili §i termene;
—¢) procesul dé management al riscurilor se afld in responsabilitatéa presedintelui Comisiei de
—monitorizare, iar pentru asigurarea unui management eficient al riscurilor 1a toate nivelurile entitétii
publice, responsabili cu riscurile in cadrul compartimentelor de la primul nivel de conducere din
structura organizatorici sunt reprezentati de conducétorii acestora,
d) conducerea entitdtii asigurd procesul de elaborare a procedurilor documentate, respectiv a
procedurilor de sistem si a procedurilor operafionale, pentru procesele si activitifile derulate in
cadrul entitétii si aducerea la cunostintd personalului acesteia.
In vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficientd a obiectivelor
entitatilor publice, compartimentele elaboreazi proceduri documentate, in coordonarea Comisiei de
monitorizare, conform procedurii proprii aprobate la nivelul entitatii publice.
e) stadiul implementirii si dezvoltirii sistemului de control intern managerial la nivelul entititii
publice, constatat de citre Comisia de monitorizare, face obiectul informdrii, prin intocmirea de
situatii centralizatoare anuale.
f) evaluarea stadiului implementérii §i dezvoltirii sistemului de control intern managerial se
realizeazd la nivelul tuturor compartimentelor entitatii publice, inclusiv la nivelul institutiilor
structurilor fard personalitate juridica aflate in subordinea acesteia.
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(6) Conducitorul institutiei elaboreaza anual Raportul asupra sistemului de control intern managerial.
Neindeplinirea de ciitre ordonatorul de credite a obligatiei de a elabora si prezenta raportul anual
asupra sistemului de control intern managerial constituie contraventie §i se sanctioneazia conform
legti.

(7) Cerintele impuse de standardele cuprinse in Codul controlului intern managerial §i documentele
elaborate In vederea implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial raspund si
cerintelor impuse de sistemul de management al calitiitii. Este exclusid abordarea implementérii unei
cerinfe de management, precum stabilirea obiectivelor, indicatorilor de performantd, managementul
riscurilor, continuitatea activititii, elaborarea procedurilor etc., prin prisma mai multor sisteme si
aparitia riscului dublarii documentelor ce justificd implementarea unei cerinte.

ART. 58
Salariatii institutiei au obligatia respectarii, aplicarii (implementarii) procedurilor operationale si a
procedurilor de sistem. Procedurile operationale descriu procese sau activititi care se desfagoari la
nivelul unuia sau mai multor compartimente, fird aplicabilitate la nivelul intregii entititi publice.
Procedurile de sistem descriu procese sau activititi care se desfiigoard la nivelul institutiei, aplicabile
majoritdtii sau tuturor compartimentelor din cadrul acesteia.



CAPITOLUL XV

REGULI GENERALE PRIVIND PROTECTIA DATELOR PERSONALE

ART. 59
(1) In conformitate cu Regulamentul UE nr. 679/2016, cunoscut drept Regulamentul General privind
Protectia Datelor Personale (G.D.P.R.) potrivit ciiruia informatiile referitoare la nume, adresid de
domiciliu, adresi de e-mail, datele cértilor de identitate, informatiile despre convingerile politice sau
despre starea de sanatate etc. ale persoanelor fizice sunt informatii confidentiale si nu pot circula
liber, conducerea Primériei municipiului Célarasi a desemnat un responsabil cu protectia datelor.
(2) Sarcinile responsabilului cu protectia datelor se referi la:
- informarea si consilierea operatorului precum si a salariatilor care se ocupi cu prelucrérile de date;
- intocmirea de proceduri interne referitoare la prelucrarea datelor personale;
- monitorizarea intocmirii cartografierii prelucrdrilor de date cu caracter personal (evidenta
prelucrérilor);
- monitorizarea respectédrii Regulamentului General privind Protectia Datelor Personale, a altor
dispozitii de drept al Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia datelor;
- consilierea operatorului cu privire la realizarea unei analize de impact asupra protectiei datelor;
- cooperarea cu Autoritatea de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu caracter personal.

ART. 60

(1) Primé&ria Municipiului Célarasi, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor, sunt
operatori de date intrucét colecteazi si prelucreaza date cu caracter personal in scopul indeplinirii
atributiilor legale ce 1i revin conform legii, in scopul furnizérii serviciilor publice de interes local si,
dupi caz, comunica aceste date citre alte autorititi publice, operatori, terti sau Imputerniciti.

(2) Datele cu caracter personal sunt prelucrate in vederea prestarii serviciilor publice de interes local
in domenii precum: dezvoltare urband, servicii comunitare de utilitate publicd, ordine publica,
protectia mediului, asociatii de proprietari, situatii de urgentd, cadastru, spatiu locativ, servicii
juridice, achizitii publice, resurse umane, autoritate tutelard, evidenta persoanelor si stare civila,
educatie, sdnitate, culturd, tineret, sport, alte servicii publice stabilite prin lege, precum si pentru
acordare de audiente, solutionare petitii/sesizéiri, accesul la informatiile de interes public.

ART. 61
(1) Solicitantii au urmétoarele drepturi: dreptul la informare, dreptul la acces de date, dreptul la
rectificare, dreptul la stergerea datelor (“dreptul de a fi uitat”), dreptul la restrictionarea prelucrarii,

~~dreptul-la portabilitatea datelor, dreptul la opozitie, dreptul de™a nu fi supus unei decizii individuale

automate, dreptul de a se adresa Autorititii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu
Caracter Personal sau instantelor competente.

(2) Pentru exercitarea drepturilor lor, solicitantii se pot adresa responsabilului cu protectia datelor
din cadrul Primériei municipiului Célérasi cu o cerere scrisd, semnata si datata.

(3) Refuzul de a furniza datele cu caracter personal necesare si solicitate de compartimentele de
specialitate al Primariei municipiului Céldrasi, Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
Persoanelor si Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd, determind dificultdti in functionarea
serviciilor oferite sau, dupa caz, imposibilitatea furnizarii acestor servicii.

ART. 62
(1) Informatiile colectate sunt pastrate in formé scrisd si/sau in forma electronica.
(2) Priméria municipiului Calérasi, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor si
Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd se asigurd cd informatiile detinute sunt péstrate in
locatii sigure, cu un nivel de securitate adecvat si cu acces autorizat pentru personalul desemnat in
acest sens.
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(3) Datele electronice cu caracter personal colectate sunt stocate pe serverele Primariei municipiului
Cilaragi.

(4) Durata de stocare pentru fiecare categorie de date cu caracter personal este in conformitate cu
cerintele legale, cu procedurile intere ale institutiei si cele mai bune practici in domeniu.

ART. 63
(1) Salariatii Primériei municipiului Cilérasi, Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
Persoanelor si Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta au obligatia de a completa §i semna in
scris angajamentul de confidentialitate, dupd completarea si semnarea consimtimaéntului cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal.
(2) Angajamentul de confidentialitate si consimdmantul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal se pastreazd la dosarul profesional al salariatului.

ART. 64
Supravegherea video si audio la locul de munca.
(1) Folosirea camerelor de supraveghere in incinta institufiei se realizeazi pentru a asigura
securitatea si siguranta unor zone in conformitate cu prevederile legale in vigoare si nu pot fi folosite
pentru supravegherea salariatilor.
(2) Supravegherea video si audio nu se poate face pentru un scop nedeclarat.
(3) Angajatorul are obligatia de informare prin persoana desemnata a persoanelor vizate de
supravegherea video si audio, cu privire la scopurile pentru care sunt folosite acele camere.
(4) Supravegherea video efectuati in scopul asigurarii securitiitii si monitorizarii spatiilor publice nu
poate fi utilizatd si pentru monitorizarea angajatilor la locul de muncé, scopurile fiind incompatibile.

CAPITOLUL XVI
REGULI PRIVIND PROTECTIA MEDIULUI

ART. 65
Pentru prevenirea riscurilor ecologice si a producerii daunelor, salariatii din cadrul institutiei trebuie
sé respecte urmatoarele reguli:
(1) Sa nu arunce baterii, acumulatori si corpuri de iluminat in gunoiul menajer, ele urmand a fi
depozitate in locuri special amenajate;
(2) Sa evite scurgerile de substante chimice sau alte substante toxice din diferite ambalaje;
(3) Sa respecte obligativitatea colectérii selective a deseurllor pentru cresterea gradului de réciclare
st valorificare a deseurilor colectate selectiv; —
(4) Sa aplice colectarea selectivd a urmétoarelor categorii de deseuri:
- deseuri de hértie si carton;
- deseuri de metal si plastic;
- deseuri de sticla.
(5) Pe fiecare etaj al cladirii institutiei sunt amplasate recipiente de colectare selectiva, intr-un loc
usor accesibil, marcat si indicat corespunzétor.

ART. 66
Pentru activitatea de prevenire a riscurilor ecologice si urmérire a respectérii regulilor privind
protectia mediului, angajatorul desemneaza un salariat care indeplineste conditiile impuse de lege si
va avea atributii in acest domeniu, consemnat in fisa postului.
Instruirea angajatilor cu privire la modul de colectare selectivd a deseurilor se va face de citre
responsabilul numit prin dispozitie cu colectarea selectiva a deseurilor la nivel de institutie.




CAPITOLUL XVII

FORMAREA PROFESIONALA

ART. 67
Formarea profesionald a salariatilor, functionari publici si personal contractual, au loc in temeiul
legislatiei in vigoare si a procedurii operationale interne adoptate, precum si in limita bugetului
aprobat in acest sens la nivelul institufiei.

CAPITOLUL XVIII

CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

ART. 68
(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face anual,
potrivit dispozitiilor legale aplicabile functionarilor publici si procedurilor interne aplicabile.
Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public se consemneazi in
raportul de evaluare intocmit de citre persoana care coordoneazi activitatea functionarului public si
se contrasemneazd de citre Primar.
(2) in urma evaluirii performantelor profesionale individuale, functionarului public i se acordd unul
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dintre urmitoarele calificative: “foarte bine”, “bine”, “satisficator”, “nesatisfacétor”.

ART. 69
(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual se face anual
conform dispozitiilor legale incidente si procedurilor interne aplicabile.

CAPITOLUL XIX

SALARIZAREA

ART. 70
Pentru munca prestatd, angajatii au dreptul la un salariu care cuprinde salariul de baza,
indemnizatiile, sporurile, potrivit legii unitare de salarizare a personalului bugetar.

ART.71
Ziua de platd a drepturilor salariale este data de 10 ale fiecarei Iuni.
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CAPITOLUL XX
CONCEDII

ART. 72
Concediul de odihna.
(1) Salariatii au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihna plitit, cu o durati de 21
sau 25 zile lucritoare, in raport cu vechimea lor in muncé, dupd cum urmeaza:
- pand la 10 ani, 21 zile lucritoare;
- peste 10 ani, 25 zile lucrétoare.
(2) Vechimea in muncé ce se ia in considerare la determinarea duratei concediului de odihni este
aceea pe care salariatii o implinesc in cursul anului calendaristic pentru care li se acordi concediul.
(3) Pentru salariatii care se incadreaza in muncé in timpul anului, durata concediului de odihni se va
stabili proportional cu perioada lucrati de la incadrare la sfarsitul anului calendaristic respectiv, in
raport cu vechimea Tn munca stabilitd potrivit alin. (2).
(4) Concediul de odihni se efectueazé in fiecare an calendaristic, integral sau fractionat.
in cazul in care programarea concediului se face fractionat, conducitorul autoritifii sau institutiei
publice este obligat si stabileascd programarea astfel incat una dintre fractiuni si fie de cel putin 15
zile lucratoare, neintreruptd. La solicitarea motivatd a functionarului public, se pot acorda fractiuni
neintrerupte mai mici de 15 zile lucratoare.
(5) La cerere, indemnizatia de concediu de odihni se pliteste de citre autoritatea sau institufia
publici cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de plecarea in concediu.
(6) Conducerea unitétii are obligafia s ia mésurile necesare pentru ca salariatii si efectueze, in
fiecare an calendaristic, concediile de odihni la care au dreptul.
(7) Programarea concediilor de odihnd se va face la sférsitul anului, pentru anul urmétor, de citre
conducerea unitifii, cu consultarea sindicatelor sau, dupa caz, a reprezentantilor salariatilor,
(8) La programarea concediilor de odihnd ale salariatilor, conducerea unititii va tine seama, in
mdsura In care este posibil, si de specificul activititii celuilalt sot.
(9) Programarea concediilor de odihna va fi modificat, la cererea salariatului, in urmatoarele cazuri:
a) salariatul se afld in concediu medical;
b) salariata cere concediu de odihné inainte sau in continuarea concediului de maternitate;
c) salariatul este chemat sa indeplineasci indatoriri publice;
d) salariatul este chemat s satisfaca obligatii militare, altele decét serviciul militar in termen;
e) salariatul urmeazd sau trebuie si urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare sau
specializare, in tard ori in striinitate;
f) salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o statiune balneoclimatérica,
caz n care data inceperiiconcediului-deodihng va fi cea indicati in recomandareamedicald; ——
g) salariata se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pani la 1 an.
(10) Programarea concediului de odihni poate fi modificatd de conducerea unititii, daci salariatul
solicita acest lucru.
(11) Concediul de odihna se efectueazi in fiecare an.
(12) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul
de odihnd anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauzi,
angajatorul este obligat sd acorde concediul de odihni neefectuat intr-o perioads de 18 luni incepand
cu anul urmitor celui in care s-a niascut dreptul la concediul de odihni anual.
(13) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai in cazul incetarii
raporturilor de serviciu/munca.
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ART. 73
Concediul de odihna suplimentar.
(1) Salariatii care lucreazi in conditii grele, periculoase sau vitdmatoare, nevizitorii, alte persoane
cu handicap si tinerii in varsta de pini la 18 ani beneficiazd de un concediu de odihna suplimentar de
cel putin 3 zile lucritoare.

ART. 74
Concediul fara plata.
(1) Salariatii din administratia public, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitétile
bugetare au dreptul la concedii fird platd, a cdror durata insumati nu poate depdsi 90 de zile
lucritoare anual, pentru rezolvarea urmétoarelor situatii personale:
a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de invétimént
superior, curs seral sau fard frecvenii, a examenelor de an universitar, cit si a examenului de
diploma, pentru salariatii care urmeazi o forméa de invitimant superior, curs seral sau firé frecventa;
b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de doctorat, in
cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;
¢) prezentare la concurs In vederea ocuparii unui post in altd unitate.
(2) Salariatii au dreptul la concedii fir3 plata, fara limita prevazuti la alin. (1), in urmétoarele situatii:
a) Ingrijirea copilului bolnav in vérsti de peste 3 ani, in perioada indicati in certificatul medical; de
acest drept beneficiazi atit mama salariat3, cét si tatil salariat, dacd mama copilului nu beneficiazi,
pentru aceleagi motive, de concediu fira plata;
b) tratament medical efectuat in strainitate pe durata recomandati de medic, dacé cel In cauza nu are
dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporard de muncd, precum §i pentru
insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sora, parinte, pe timpul
cét acestia se afli la tratament in strdindtate -, in ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului
Sanétatii.
(3) Concedii fira platd pot fi acordate si pentru interese personale, altele decét cele prevazute la alin.
(1) si (2), pe durate stabilite prin acordul partilor.
(4) Pe durata concediilor fara platd, persoanele respective isi pastreazi calitatea de salariat.
(5) Concediile fara platd acordate in conditiile alin. (1) lit. a) nu afecteazd vechimea In munca.

ART. 75
Concediile pentru formare profesionala.
(1) Salariatii au dreptul si beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala.
(2) Concediile pentru formare profesionald se pot acorda cu sau faré plata.
(3) Concediile fara plata pentru formare profesionald se acordi la solicitaréa salanatulul pe penoada
formarii profesionale pe care salariatulo urmeazi din 1m;1at1va sa. — o
(4) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta salariatului ar prejudicia
grav desfisurarea activitatii.
(5) Cererea de concediu fard platd pentru formare profesionald trebuie si fie inaintatd angajatorului
cu cel putin o luni Tnainte de efectuarea acestuia si trebuie s@ precizeze data de incepere a stagiului
de formare profesionald, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institufiei de formare
profesionala.
(6) Efectuarea concediului fird plati pentru formare profesionald se poate realiza si fractionat in
cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invatimant
sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmétor in cadrul institutiilor de invatdmant
superior, cu respectarea conditiilor stabilite la alin. (5).
(7) In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa participarea
unui salariat la formare profesionald in conditiile previzute de lege, salariatul are dreptul la un
concediu pentru formare profesionald, platit de angajator, de pana la 10 zile lucritoare sau de pani la
80 de ore.
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(8) In situatia previizuti la alin. (7) indemnizatia de concediu va fi stabiliti conform modalititii de
stabilire a indemnizatiei de concediu.

(9) Perioada in care salariatul beneficiaza de concediul platit prevazut la alin. (7) se stabileste de
comun acord cu angajatorul. Cererea de concediu plétit pentru formare profesionald va fi inaintata
angajatorului in conditiile previzute la alin. (5).

(10) Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusd din durata concediului de
odihni anual si este asimilati unei perioade de munci efectiva in ceea ce priveste drepturile cuvenite
salariatului, altele decét salariul.

ART. 76
Concediul paternal.
(1) Concediul paternal se acordd in conditiile previzute de prezenta lege, in scopul de a asigura
participarea efectivi a tatélui la ingrijirea noului-néscut.
(2) Tatil copilului nou-niscut are dreptul la un concediu paternal de 5 zile lucritoare, in conditiile
prevazute de prezenta lege.
(3) In cazul in care titularul dreptului la concediu paternal este asigurat in cadrul sistemului
asigurdrilor sociale de stat, el are dreptul la un concediu paternal plétit de 5 zile lucréitoare.
(4) Concediul paternal se acordi la cerere, in primele 8 saptaméni de la nagterea copilului, justificat
cu certificatul de nagtere al acestuia, din care rezulti calitatea de tati a petifionarului.
(5) Indemnizatia pentru concediul paternal se pléteste din fondul de salarii al unitatii si este egald cu
salariul corespunzitor perioadei respective.
(6) In cazul in care tatil copilului nou-niscut a obginut atestatul de absolvire a cursului de
puericulturd, durata concediului paternal, acordat in conditiile alin. (3), se majoreazd cu 10 zile
lucratoare.
(7) Tatal poate beneficia de prevederea cuprinsi la alin. (6) numai o singura data.

ART. 77
Zile de concediu platit.
(1) in afara concediului de odihna, salariatii, mai au dreptul, in conditiile legii, la zile de concediu
plétit in cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:
a) casatoria functionarului public - 5 zile lucrétoare (cerere si certificat de césatorie in copie);
b) nasterea sau casitoria unui copil - 3 zile lucritoare (cerere, copie certificat de nastere sau copie
certificat de casatorie);
¢) decesul sotiei/sotului functionarului public sau al unei rude de pé&nd la gradul al Ill-lea a
functionarului public ori a so;ului/so;iei acestuia, inclusiv - 3 zile lucritoare, in cazul functionarului
public si decesul sotului sau al unei rude de pand la gradul al Il-lea a salanatulul - 3 zile, in cazul
personaluluitontractual (cerere “copie certificat de deces); -
d) controlul medical anual - o zi lucritoare (cerere si acte medicale doveditoare in copie).
¢) donatorii de sange — o zi lucrétoare (cerere si acte doveditoare in copie).

ART. 78
Concedii medicale.
(1) Salariatii, au dreptul la concedii medicale si indemnizatii de asigurari sociale de sdnétate, astfel:
a) concedii medicale §i indemnizafii pentru incapacitate temporard de muncd, cauzati de boli
obignuite sau de accidente in afara muncii;
b) concedii medicale gi indemnizatii pentru prevenirea Imbolnavirilor §i recuperarea capacitatii de
munc#, exclusiv pentru situafiile rezultate ca urmare a unor accidente de muncd sau boli
profesionale;
¢) concedii medicale si indemnizatii pentru maternitate;
d) concedii medicale si indemnizatii pentru Ingrijirea copilului bolnav;
e) concedii medicale si indemnizatii de risc maternal care se acordd persoanelor asigurate in
conditiile previzute de O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munci,
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aprobatid cu modificari si completdri prin Legea nr. 25/2004, cu modificarile si completirile
ulterioare.

(2) Salariatii au obligatia de a aduce certificatele de concediu medical pina la data de 5 ale lunii
urmitoare celei in care a avut loc episodul de boaléd/boli.

ART. 79

Conducerea institutiei impreund cu compartimentul de specialitate in domeniul resurselor umane
salarizarii rdspunde de organizarea si tinerea evidentei proprii privind concediile de odihnai,
concediile fard platd, concedii medicale, concedii de maternitate, concedii paternale, concedii de
sarcind §i lduzie, concedii pentru ingrijirea copiilor, concedii de risc maternal, concedii de formare
profesionald, zile libere plitite conform legii, orele prestate peste programul normal de lucru
(evidenta orelor suplimentare va fi tinutd la nivelul fiecirui compartiment de specialitate de cétre
salariatul cu functiec de conducere, acesta asumandu-si responsabilitatea pentru evidenta respectivi),
absente, intdrzieri de la program si alte aspecte care privesc timpul de muncd si de odihnid al
salariatilor.
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CAPITOLUL XXI

SANCTIUNILE DISCIPLINARE SI RASPUNDEREA

ART. 80
Rispunderea conducerii institutiei si a salariatilor
La nivelul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Caldrasi, Serviciului Public
Comunitar Local pentru Evidenta Persoanelor (S.P.C.L.E.P.) si Serviciului Voluntar pentru Situatii
de Urgentd (S.V.S.U.) se angajeazi urmditoarele tipuri de rdspunderi: rdspunderea disciplinard,
patrimoniald, contraventionald, penald.

Sectiunea 1
Sanctiunile disciplinare si rispunderea functionarilor publici

ART. 81
Tipuri de raspundere
(1) Incalcarea de citre functionarii publici, cu vinovitie, a indatoririlor de serviciu atrage
rispunderea administrativa, civild sau penala, in conditiile legii si ale prezentului cod.
(2) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de cétre funcfionarii publici a proiectelor de acte
administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, cu incélcarea prevederilor legale,
atrage raspunderea acestora in conditiile legii.
(3) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea ori avizarea
actelor si documentelor previzute la alin. (2), daci le considera ilegale, cu respectarea prevederilor
art. 437 alin. (3) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.
(4) Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actele §i
documentele previzute la alin. (2) se face in scris §i motivat in termen de 5 zile lucratoare de la data
primirii actelor, cu exceptia situatiilor in care prin acte normative cu caracter special sunt previzute
alte termene, si se inregistreaza intr-un registru special destinat acestui scop.
(5) Functionarii publici care refuzi si semneze, respectiv sd contrasemneze ori avizeze sau care
prezintd obiectii cu privire la legalitate asupra actelor si documentelor previzute la alin. (2), fird a
indica temeiuri juridice, in scris, cu respectarea termenului previzut la alin. (4), raspund in conditiile
legii.

ART. 82
Raspunderea in'solidar cu autoritatea sau cu institutia publicd
1) Orice persoani care se considerd vitimata intr-un drept al siu sau Intr-uninteres legitim se poate
adresa instantei judecitoresti, in conditiile legii, Impotriva autorititii sau institutiei publice care a
emis actul sau care a refuzat si rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un interes
legitim.
(2) In cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigura din bugetul autoritdtii sau institutiei
publice previzute la alin. (1). Daci instanta judecatoreascd constatd vinovatia functionarului public,
persoana respectivi va fi obligati la plata daunelor, solidar cu autoritatea sau institutia publica.
(3) Raspunderea juridici a functionarului public nu se poate angaja dacd acesta a respectat
prevederile legale si procedurile administrative aplicabile autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfdsoard activitatea.

ART. 83
Riaspunderea administrativ-disciplinara
(1) Incilcarea cu vinovitie de citre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare functiei
publice pe care o defin si a normelor de conduitd profesionald si civic previzute de lege constituie
abatere disciplinar3 si atrage rispunderea administrativ-disciplinard a acestora.
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(2) Constituie abateri disciplinare urmaitoarele fapte:

a) intdrzierea sistematica in efectuarea lucrérilor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrérilor;

c) absenta nemotivati de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

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

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

g) manifestiri care aduc atingere prestigiului autoritifii sau institutiei publice in care functionarul
public isi desfisoard activitatea;

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

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

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

k) incilcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii
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pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

m) Incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) nerespectarea dispozitiei primarului privind reglementarea fumatului;

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

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisé;

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

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

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

e) retrogradarea intr-o functie publici de nivel inferior, pe o perioada de péné la un an, cu diminuarea
corespunzitoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

(4) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare prevazute la alin. (2), se aplicd urmétoarele sanctiuni
disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare prevézute la alin. (2) lit. a), b) si d), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3) lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. ¢) se aplicd una dintre sanctiunile disciplinare
prevézutela alin. (3) lit. b) - f); -

¢) pentru abaterile disciplinare prevdzute la alin. (2) lit. €) - h), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3) lit. ¢) - f);

d) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. i) - k) si m), se aplicé una dintre sanctiunile
disciplinare previzute la alin. (3);

e) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. 1), se aplici sanctiunea disciplinard previzuta
la alin. (3) lit. f), in conditiile prevdzute la art. 520, din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ;

f) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. n), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare previzute la alin. (3);

g) pentru abaterea disciplinard prevdzuti la alin. (2), lit. n), se aplici sanctiunea disciplinara
prevazuta la alin. (3), lit. a).

(5) Pentru functionarii publici de executie sanctiunea prevazuti la alin. (3) lit. ) se aplicd prin
transformarea functiei publice pe care o ocupa, pe perioada de executare a sanctiunii disciplinare.
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Pentru functionarii publici de conducere in situatia in care sanctiunea prevazuti la alin. (3) lit. ) nu
se poate aplica pentru ci nu existd o functie publica de conducere de nivel inferior vacantd in cadrul
autorititii sau institufiei publice, se aplici sanctiunea disciplinara prevazuti la alin. (3) lit. c).

(6) La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va {ine seama de
cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost sdvirsitd, gradul de
vinovitie si consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public,
precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate
in conditiile prezentului cod.

(7) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplicd sanctiunea disciplinard aferentd abaterii
disciplinare celei mai grave.

(8) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizirii comisiei de
disciplinﬁ dar o mai tﬁrziu de 2 ani de la data sivérgirii abaterii disciplinare cu exceptia abaterii
disciplinard se aplica in condltule prevazute la art. 520 lit. b), din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ.

(9) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizati ca abatere disciplinar si ca infractiune,
procedura angajarii réspunderii disciplinare se suspendi péni la dispunerea clasérii ori renuntrii la
urmdrirea penald sau pnd la data la care instanta judecitoreascd dispune achitarea, renuntarea la
aplicarea pedepsel aménarea aplicarii pedepsei sau incetarea procesului penal. In aceste situatii,
procedura angajirii rispunderii disciplinare se reia si sanctiunea disciplinard se aplicd in termen de
cel mult un an de la data reludrii.

(10) Pe perioada cercetirii administrative, in situatia in care functionarul public a cérui faptd a fost
sesizati ca abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativd, conducétorul autoritafii sau
institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta
cercetarea sau, dupi caz, de a dispune mutarea temporari a functionarului public in cadrul autoritifii
ori institutiei publice ori in cadrul altei structuri fird personalitate juridicd a autoritafii ori institufiei
publice. Miisura se dispune pe intreaga durata pe care functionarul public poate influenta cercetarea
administrativa.

(11) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibild aplicarea
prevederilor alin. (10), persoana care are competenta numirii in functia publicd are obligatia sd
dispund mutarea temporari a functionarului public intr-o functie publicd corespunzitoare nivelului
de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.

ART. 84
Aplicarea sanctiunilor disciplinare
(1) Sanctiunile disciplinare previzute la art. 83 alin. (3) lit. b) - f) nu pot fi aplicate decat dupd
cercetarea prealabila a faptei sdvarsite—si dupd -audierea functionarului public. Audierea
functionarului public trebuie consemnatd in scris, sub sanctiunea nulititii. Refuzul functionarului
public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care 1
se imputd se consemneazd intr-un proces-verbal si nu impiedicd finalizarea cercetérii prealabile si
aplicarea sanctiunii.
(2) Sanctiunea disciplinara prevézuté la art. 83 alin. (3) lit. f) se aplici si direct de cétre persoana care
are competenta legali de numire in functia publici, in situatiile previzute la art. 520 lit. b), din
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.
(3) Sanctiunea disciplinard prevazutd la art. 83 alin. (3) lit. a) se poate aplica si direct de cétre
conducitorul institutiei publice, cu aplicarea corespunzatoare a dispozitiilor alin. (1).
(4) Sanctiunile disciplinare previzute la art. 83 alin. (3) lit. b) - f) se aplica de conducatorul institutiei
publice, la propunerea comisiei de disciplini.
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ART. 85
Comisia de Disciplini
In cadrul institutiei se constituie comisia de disciplini. Comisia de disciplini este o structura
deliberativa, fard personalitate juridicd, independentd in exercitarea atributiilor ce ii revin, avand
urmadtoarea competenta:
a) analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare prevézute la art. 83 alin. (2), cu exceptia abaterii
b) propunerea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor publici;
¢) sesizarea autoritdtii responsabile de asigurarea integritétii In exercitarea demnititilor si functiilor
publice si prevenirea coruptici instituionale pentru abaterea disciplinard referitoare la

ege, i ®

ART. 86
Cii de atac
Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicati se poate adresa instantei de contencios
administrativ, solicitind anularea sau modificarea, dupd caz, a ordinului sau dispozitiei de
sanctionare.

ART. 87
Cazierul administrativ
(1) Pentru evidentierea situatiei disciplinare a functionarilor publici, Agentia Nationald a
Functionarilor Publici elibereazi caziere administrative.
(2) Cazierul administrativ este un act care cuprinde sanctiunile disciplinare aplicate functionarului
public si care nu au fost radiate in conditiile legii.
(3) Cazierul administrativ este eliberat la solicitarea:
a) functionarului public, pentru propria situatie disciplinara;
b) conducitorului autorititii sau instituiei publice in care functionarul public isi desfasoard
activitatea;
¢) conducétorului autoritdfii sau institutiei publice in cadrul c#reia se afld functia publicd din
categoria inaltilor functionari publici vacantd sau functia publicd de conducere vacantd, pentru
functionarii publici care candideazi la concursul de promovare organizat in vederea ocupdrii
acesteia;
d) presedintelui comisiei de disciplind, pentru functionarul public aflat in procedura de cercetare
administrativi;
e) altor persoane previzute de lege.

ART. 88
Radierea sanctiunilor disciplinare
(1) Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupa cum urmeaza:
a) In termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinard prevézuta la art. 83 alin. (3) lit. a);
b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare previzute la art. 83
alin. (3) lit. b) - e);
¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea previzuta la art. 83 alin. (3) lit. f);
d) de la data comunicarii hotérrii judec&toresti definitive prin care s-a anulat actul administrativ de
sanctionare disciplinara a funcfionarului public.
(2) Radierea sanctiunilor disciplinare previazute la alin. (1) lit. a) - ¢) se constati prin act
administrativ al conducétorului autoritatii sau institutiei publice.

ART. 89
Riéspunderea contraventionald
(1) Raspunderea contraventionald a functionarilor publici se angajeazi in cazul in care acestia au
savérsit o contraventie in timpul si in legatura cu sarcinile de serviciu.

40 L=



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

ART. 90
Raspunderea civila
Raspunderea civild a functionarului public se angajeaza:
a) pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului autorititii sau institufiei publice in care
functioneazi,
b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;
c) pentru daunele plitite de autoritatea sau institutia publicd, 1n calitate de comitent, unor terte
persoane, in temeiul unei hotérari judecétoresti definitive.

ART. 91
Ordinul sau dispozitia de imputare
(1) Repararea pagubelor aduse autorititii sau institutiei publice in situatiile previzute la art. 45 lit. a)
si b) se dispune prin emiterea de cétre conducitorul autoritatii sau institutiei publice a unui ordin sau
a unei dispozitii de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupé caz, prin
asumarea unui angajament de platé, iar in situatia prevazutd la lit. ¢) a aceluiasi articol, pe baza
hoté#rarii judecitoresti definitive.
(2) Tmpotriva ordinului sau dispozitiei de imputare functionarul public in cauzi se poate adresa
instantei de contencios administrativ, In conditiile legii.
(3) Ordinul sau dispozitia de imputare ramasi definitivd ca urmare a neintroducerii ori respingerii
actiunii la instanta de contencios administrativ constituie titlu executoriu.
(4) Dreptul conducitorului autorititii sau institutiei publice de a emite ordinul sau dispozitia de
imputare se prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

ART. 92
Masuri suplimentare asociate angajérii rdspunderii penale
(1) Raspunderea functionarului public pentru infractiunile sdvérsite in timpul serviciului sau in
legaturi cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeazi potrivit legii penale.
(2) In situatia in care fapta functionarului public poate fi considerati abatere disciplinara, va fi
sesizatd comisia de disciplind competenta.
(3) De la momentul punerii in migcare a actiunii penale, in situatia in care functionarul public poate
influenta cercetarea, persoana care are competenta numirii in functia publicé are obligatia sd dispuna
mutarea temporard a functionarului public in cadrul autoritatii ori institutiei publice ori in cadrul altei
structuri fira personalitate juridicd a autoritatii ori institufiei publice. Méasura se dispune pe Intreaga
durata pe care functionarul public poate influenta cercetarea.
(4) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibild aplicarea
prevederilor alin. (3), persoana care are competenta numirii in functia publicd are obligatia si
dispund mutarea temporard a functionarului public intr-o functie publicd corespunzitoare nivelului
de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.

Sectiunea 2
Sanctiunile disciplinare si rispunderea personalului contractual

ART. 93
Réspunderea disciplinara
(1) Angajatorul dispune de prerogativi disciplinard, avind dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariatilor s3i ori de cite ori constati c& acestia au sdvarsit o abatere disciplinara.
(2) Abaterea disciplinari este o faptd in legiturd cu munca si care consti intr-o actiune sau inactiune
sdvarsitd cu vinovatie de citre salariat, prin care acesta a incilcat normele legale, regulamentul
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intern, contractul individual de muncd sau contractul colectiv de muncd aplicabil, ordinele si
dispozitiile legale ale conducétorilor ierarhici.

ART. 94
Sanctiunile disciplinare
(1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul sdvarseste o
abatere disciplinard sunt:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depési 60 de zile;
c) reducerea salariului de bazé pe o duratd de 1 - 3 luni cu 5 - 10%j;
d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupd caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioadd de 1 -
3 luni cu 5 - 10%;
e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciali, se stabileste un alt regim
sanctionator, va fi aplicat acesta.
(3) Sanctiunea disciplinari se radiazi de drept in termen de 12 luni de la aplicare, dacé salariatului nu
i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se
constatd prin decizie a angajatorului emisé Tn forma scrisa.

ART. 95
(1) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singuré sanctiune.

ART. 96

(1) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savérsite de salariat, avindu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurdrile In care fapta a fost sdvarsita;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

ART. 97
(1) Sub sanctiunea nuhta‘;u absolute, nici 0 misurd, cu exceptia celei previzute la art. 94 alin. (1) 11t
a), riu poate fi dispusé mai inainte de efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile.
(2) Pentru efectuarea cercetérii disciplinare; angajatorul” va desemna o persoand sau va stabili 0—
comisie ori va apela la serviciile unui consultant extern specializat in legislatia muncii, pe care o/il va
imputernici in acest sens.
(3) In vederea desfasuririi cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de citre
persoana desemnatii, de citre presedintele comisiei sau de catre consultantul extern, Imputerniciti
potrivit alin. 2, precizindu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.
(4) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (2) fird un motiv
obiectiv di dreptul angajatorului si dispund sanctionarea, fard efectuarea cercetdrii disciplinare
prealabile.
(5) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si s sustini toate
apardrile in favoarea sa si s ofere comisiei sau persoanei imputernicite si realizeze cercetarea toate
probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul sé fie asistat, la cererea sa, de
cétre un consultant extern specializat in legislatia muncii sau de cétre un reprezentant al sindicatului
al cdrui membru este.
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ART. 98
(1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisd in form# scrisa, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre sivargirea abaterii
disciplinare, dar nu mai trziu de 6 luni de la data sivérsirii faptei.
(2) Sub sanctiunea nulititii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de
muncé sau contractul colectiv de muncé aplicabil care au fost incélcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inldturate apirdrile formulate de salariat in timpul cercetérii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile previzute la art. 97 alin. (4), nu a fost
efectuati cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplici;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenti la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii
si produce efecte de la data comunicarii.

(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semniturd de primire, ori, In caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandat, la domiciliul sau resedinta comunicati de acesta.

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecitoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

ART. 99
Raspunderea patrimoniald
(1) Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, si 1l
despagubeascd pe salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material sau moral din
culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legéturi cu serviciul.
(2) In cazul in care angajatorul refuzi si il despigubeascd pe salariat, acesta se poate adresa cu
plangere instantelor judecatoresti competente.
(3) Angajatorul care a platit despégubirea isi va recupera suma aferentd de la salariatul vinovat de
producerea pagubei, in conditiile alin. 6 si 7 si a art. 100-104.
(4) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor §i principiilor raspunderii civile contractuale,
pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina gi in legéturd cu munca lor.
(5) Salariatii nu rispund de pagubele provocate de forfa majora sau de alte cauze neprevizute care nu
puteau fi inldturate si nici de pagubele care se incadreazi in riscul normal al serviciului.
(6) In situatia in care angajatorul constati ci salariatul siu a provocat o paguba din vina si in legatura
cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-0 notd de constatare §i evaluare a pagubei,
recuperarea contravalorii acesteia, prinacordul pértilor, intr-un termen care nu va putea fi mai rmic de
30 de zile de la data comunicérii.
(7) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul pértilor, conform alin. (3), nu poate fi mai mare
decat echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

ART. 100
(1) Cand paguba a fost produsd de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fieciruia se stabileste in
raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.
(2) Daca maésura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinats, rdspunderea
fiecdruia se stabileste proportional cu salariul sdu net de la data constatérii pagubei si, atunci cand
este cazul, si In functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul séu inventar.

ART. 101
(1) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorati este obligat si o restituie.
(2) Dacé salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau $i care nu mai pot fi restituite in natur sau
dacd acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptitit, este obligat sd suporte contravaloarea
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lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzi se stabileste potrivit valorii acestora de la data
platii.

ART. 102
(1) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care se
cuvin persoanei in cauzi din partea angajatorului la care este incadratd in munca.
(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fard a putea depisi Impreund cu
celelalte refineri pe care le-ar avea cel in cauzi jumatate din salariul respectiv.

ART. 103

(1) In cazul in care contractul individual de munci inceteaza inainte ca salariatul sa il fi despagubit
pe angajator si cel in cauzi se incadreazi la un alt angajator ori devine functionar public, retinerile
din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publici, dupa caz, pe baza
titlului executoriu transmis in acest scop de cétre angajatorul pagubit.

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

ART. 104
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 retineri, angajatorul se poate
adresa executorului judecétoresc in conditiile Codului de procedura civila.
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CAPITOLUL XXII

COMISIA DE DISCIPLINA SI COMISIA PARITARA

ART. 105
In cadrul institutiei sunt aprobate prin dispozitii ale Primarului, Comisia de disciplini si Comisia
paritara.

ART. 106
Comisia de disciplind si Comisia paritard sunt constituite si isi desfdsoard activitatea conform
prevederilor actelor normative aflate in vigoare.

ART. 107
In cazul s#virsirii unei abateri disciplinare de citre personalul contractual se constituie comisia

pentru efectuarea cercetirii disciplinare.

CAPITOLUL XXIII

ANGAJAREA, MODIFICAREA, SUSPENDAREA SI INCETAREA 5
RAPORTURILOR DE SERVICIU SI A RAPORTURILOR DE MUNCA

ART. 108
Angajarea, modificarea, suspendarea si Incetarea raporturilor de serviciu a functionarilor publici au
loc in temeiul legislatiei in vigoare si a procedurilor operationale interne.

ART. 109
Angajarea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de muncd a personalului contractual au
loc in temeiul legislatiei in vigoare si a procedurilor operationale interne.

CAPITOLUL XXIV

PROCEDURA DE-SOLUTIONARE A CERERILOR SAU A RECLAMATIILOR -—
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

ART. 110
(1) Orice cerere sau reclamatie adresatd institutiei, din partea unui salariat, legatd de raportul de
servicin/muncd, trebuie transmisd in scris Primarului, care o va repartiza compartimentului de
specialitate care are competenta solutionérii acesteia.
(2) Cererea/reclamatia trebuie sé cuprindi urmitoarele elemente:
a) numele, prenumele si locul de munca al salariatului;
b) obiectul cererii/reclamatiei $i motivarea acesteia;
c) adresa postald sau electronica la care urmeaz3 a-i fi comunicat rispunsul;
d) data si semnétura salariatului.
(3) In situatia in care un salariat se adreseazi institutiei cu mai multe cereri/reclamatii, sesizand
aceeasi problema acestea se vor conexa, salariatul urménd si primeascé un singur raspuns.
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(4) Daca dupa primirea raspunsului salariatul se adreseazd cu o noud cerere/reclamatie care are
acelasi continut cu precedenta, cererea/reclamatia noud se claseazi, ficandu-se mentiune despre
faptul ci s-a raspuns.

(5) Cererile/reclamatiile anonime nu se iau in considerare si se claseazi.

(6) Cererile/reclamatiile vor fi solutionate in maxim 30 de zile de la inregistrare de citre
compartimentul de specialitate caruia i-au fost repartizate.

CAPITOLUL XXV
MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE
SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

ART. 111
Prevederile prezentului Regulament Intern i se aplica si alte dispozitii legale sau contractuale
specifice, completdndu-se cu reglementiri legale in vigoare specifice anumitor categorii de functii.
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CAPITOLUL XXVI

DISPOZITII FINALE

ART. 112
Masuri pentru aplicarea prevederilor Regulamentului Intern:
a) acest regulament va fi adus la cunostintd, sub semnéturd, fiecarui salariat, functionar public si
personal contractual, inclusiv conducerii institutiei;
b) anual va avea loc o instruire internd a salariafilor cu privire la respectarea prevederilor
Regulamentului Intern;
¢) persoanele nou angajate sunt obligate si ia la cunostintd de continutul regulamentului intern;
d) prezentul Regulament Intern intrd in vigoare la data aprobarii, prin Dispozitie a Primarului, datd
de la care isi inceteaza aplicabilitatea celelalte prevederi stabilite in acest sens.

ART. 113
Incalcarea dispozitiilor prezentului regulament intern este consideratd abatere disciplinard si atrage
sanctionarea disciplinari a celor ce se vor face vinovati de incélcarea acestora.

ART. 114
Comisia de disciplind/cercetare disciplinard au competenta de a cerceta incélcarea prevederilor
prezentului regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

ART. 115
(1) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile regulamentului intern, in
masura in care face dovada inc#lcarii unui drept al séu.
(2) Controlul legalititii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta instantelor
judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicérii de cétre angajator a
modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (1).

ART. 116
Pentru informarea salariatilor si a cetitenilor, prezentul regulament se va afisa la sediul institutiei,
intr-un loc vizibil, precum si pe site-ul www.primariacalarasi.ro, sectiunea despre institutie,
organizare, regulament intern.
ART. 117 B
Aplicarea prevederilor prezentului Regulament Intern, se completeazd cu dispozitiile~legale in
materie, in vigoare, si dupi caz, cu prevederile procedurilor de sistem si operationale aplicabile la
nivelul institutiei. In situatia unui conflict intre dispozitiile legale si prevederile din regulament,
prioritate vor avea dispozitiile legale.

ART. 118
Aplicarea prevederilor prezentului Regulament Intern se completeazd cu prevederile Codului de
conduita al salariatilor aprobat la nivel intern prin Dispozitie a Primarului.

ART. 119
Controlul legalititii dispozitiilor cuprinse in prezentul Regulament Intern.
(1) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in prezentul Regulament Intern se realizeazi la nivelul
compartimentului de specialitate in domeniul juridic de la nivelul institutiei, precum si a institutiilor
abilitate In acest sens.
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(2) Prezentul Regulament este intocmit si se modifici de céitre conducerea institutiei, prin grija
compartimentului de specialitate In domeniul resurse umane salarizare, cu consultarea sindicatului
sau a reprezentantilor salariatilor, dupa caz, prin Dispozitie a Primarului.

(3) Orice modificare ce intervine in continutul prezentului Regulament Intern, in baza modificarilor
prevederilor legale sau la initiativa angajatorului, derulati in limita prevederilor legale, este supusi
procedurilor de informare stabilite de legislatie si de prezentul Regulament Intern.

ART. 120
(1) La elaborarea prezentului regulament intern, au fost avute in vedere prevederile din urmétoarele
acte normative:
* Constitutia Roméniei;
= Lege nr. 53/2003 Codul muncii, republicat;
= Lege nr. 210/1999 legea concediului paternal,
= Lege nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
= Lege nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata;
= Lege nr. 346/2002, republicati, privind asigurarea pentru accidente de munci si boli profesionale;
* Lege nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun,
actualizati;
* Lege nr. 15/2016 privind modificarea §i completarea Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea si
combaterea efectelor consumului produselor din tutun;
* Lege nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei;
= Lege nr. 554/2004 Legea contenciosului administrativ;
= Lege nr. 481/2004, republicaté, privind protectia civila;
= Lege nr. 319/2006, legea securititii si sdndtatii in munca;
Lege nr. 307/2006, republicatd, privind apararea impotriva incendiilor, actualizata;,
Lege nr. 62/2011 din 10 mai 2011, republicati, legea dialogului social;
Lege nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;
Lege nr. 167/2020 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind
prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, precum si pentru completarea art. 6 din
Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati;
* O.G.nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, republicata;
* O.G. nr. 137/2000, republicatd, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare;
= O.G. nr. 80/2003 privind concediul de odihni anual s§i alte concedii ale presedintilor si
vicepresedintilor consiliilor judetene, precum si ale primarilor si viceprimarilor;”
® O.G Tor. 6/2007 privind unele masuri de reglementare a drepturilor salarialesi a altor drepturi ale
functionarilor publici pdnd la intrarea in vigoare a legii privind sistemul unitar de salarizare si alte
drepturi ale functionarilor publici, precum si cresterile salariale care se acordd functionarilor publici
in anul 2007;
* 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificiri si completari ulterioare;
= Q.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca;
= O.U.G. nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului;
* O.U.G. nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de sénitate;
* 0.U.G. nr. 92/2008 privind statutul functionarului public denumit manager public;
* 0.U.G. nr. 114/2018 privind instituirea unor masuri in domeniul investitiilor publice si a unor
masuri fiscal-bugetare, modificarea si completarea unor acte normative si prorogarea unor termene;
* O.U.G. nr. 1/2020 privind unele mésuri fiscal-bugetare si pentru modificarea si completarea unor
acte normative;
* Q.U.G. nr. 68/2020 pentru modificarea si completarea unor acte normative cu incidentd in
domeniul managementului situatiilor de urgenté si al protectiei civile;
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* O.U.G. nr. 70/2020 privind reglementarea unor misuri, incepind cu data de 15 mai 2020, in
contextul situatiei epidemiologice determinate de raspandirea coronavirusului SARS-CoV-2, pentru
prelungirea unor termene, pentru modificarea si completarea Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal,
a Legii educatiei nationale nr. 1/2011, precum si a altor acte normative;

* O.U.G. nr. 21/2004 privind Managementul Situatiilor de Urgenta;

* H.G. nr. 250/1992, republicatd, privind concediul de odihni si alte concedii ale salariatilor din
administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unititile bugetare;

* H.G. nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de mésuri pentru combaterea birocratiei in
activitatea de relatii cu publicul;

= H.G. nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici;

* H.G. nr. 1000/2006, republicatd, privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici;

= H.G. nr. 1364/2006 pentru aprobarea drepturilor si obligatiilor donatorilor de singe;

* H.G. nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
securitafii si sanatétii in munca nr. 319/2006;

* H.G. nr. 1091/2006 privind cerintele minime de securitate si sénétate pentru locul de munci;

* H.G. nr. 1048/2006 privind cerintele minime de securitate si sanétate pentru utilizarea de citre
lucratori a echipamentelor individuale de protectie la locul de munci;

= H.G. nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau de sinitate la
locul de munci;

* H.G. nr. 1051/2006 privind cerintele minime de securitate §i sdnéitate pentru manipularea manuala
a maselor care prezinta riscuri pentru lucrétori, in special de afectiuni dorsolombare;

* H.G. nr. 355/2007 privind supravegherea sinététii lucratorilor;

* H.G. nr. 833/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor paritare si incheierea
acordurilor colective;

* H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina;

* H.G. nr. 355/2007 privind supravegherea s&nitafii lucritorilor;

= H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici;

* H.G. nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea profesionald a functionarilor
publici;

= H.G. nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale
de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual
din sectorul bugetar plitit din fonduri publice;

* "H.G. nr. 905/2017 privind registrul general de evidents a salariatilor; )

* “H.G. nr. 262/2019pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bérbati;

= Ordin nr. 7660/2006 privind aprobarea Instructiunilor pentru elaborarea Planului de ocupare a
functiilor publice;

* Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
* Ordin nr. 736/2005 privind instituirea serviciului de permanenta la toate primériile din zona de
risc in caz de iminentd a producerii unor situatii de urgenta;

* Ordin nr. 3577/831/2020 privind masurile pentru prevenirea contamindrii cu noul coronavirus
SARS-CoV-2 si pentru asigurarea desfasuririi activitatii la locul de munca in conditii de securitate i
séndtate In munci, pe perioada stirii de alerts;

* Ordin M.A.L nr. 163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare impotriva incendiilor,
actualizati;

= Hotararea C.N.S.U. nr. 24/2020 privind aprobarea instituirii starii de alerta la nivel national,

= H.C.L. nr. 10/29.01.2015 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Calarasi;
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* HCL. nr. 151/28.10.2019 privind modificarea organigramei, statului de functii si a
Regulamentului de organizare si functionare a Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al
municipiului Calirasi;

* H.CLL. nr. 193/18.12.2014 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor Calarasi;

* Dispozitia Primarului nr. 1148/13.08.2020 privind Codul de conduits al salariatilor, functionari
publici §i personal contractual, din cadrul Primiriei Municipiului Cilirasi, Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta Persoanelor (S.P.C.LEP.) si Serviciului Voluntar pentru Situatii de
Urgents (S.V.S.U.);

* Dispozitia Primarului privind reglementarea fumatului in cadrul Primiriei Municipiului Calirasi;

* SR ENISO 9001:2015 — Sisteme de management al calitétii. Cerinte.

* Proceduri de sistem si proceduri operationale incidente activititilor din Regulamentul Intern,
aprobate in cadrul Sistemului de Control Intern Managerial (S.C.ILM.).

ART. 121
Acest Regulament Intern a fost intocmit si aprobat de ctre:

'REPREZENTAN TII SALARIATILOR - TITULARI

| Valentina NAE, Director executiv, Directia Economici

lL, Director executiv, Directia Programe si Dezvoltare Locali

Mlena-Luminiga TRAF

7§7Daniela-Adriana GRADEA, Director executiv adjunct, Directia Programe si Dezvoltare Locali

-

Mihaela ZIC:
\. -

RE
|

\Sef birou, Biroul Fond Funciar, Registrul Agricol si Cadastru
(

i
\ Nelu DOB}; F" consilier, Biroul resurse umane salarizare
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