ROMANIA
JUDETUL BUZAU
PRIMARUL COMUNEI MIHAILESTI

DISPOZITIE
privind aprobarea Regulamentului de ordine interioara a aparatului de
specialitate al primarului Comunei Mihailesti, judetul Buzidu

Primarul Comunei Mihailesti, Judetul Buzidu
Avand in vedere:
» referatul inregistrat sub nr. 5749 din 07.10.2020;
» prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare,
» prevederile Legii nr. 53/2003 Codul Muncii
In temeiul art. 196 alin. (1) lit. b) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.
57 /2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

DISPUNE:

Art.l. Se aproba Regulamentului de ordine interioara a aparatului de
specialitate al primarului Comunei Mihailesti, Jude;ul Buzau.

Art.2. Secretarul general al comufei va comunica prezenta dispozitie
autoritatilor, persoanelor fizice si juridice mtere;ate

/
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Contrasemneaza,
Secretar general al comunei
Violeta Adelina TUDOSE

Mihailesti
08.10.2020
Nr. 266



Anexa la D.P. nr. 266/2020

Regulament de ordine interioara
a aparatului de specialitate al primarului Comunei Mihdilesti, judetul Buzau

CAPITOLUL I Dispozitii generale

Art.l. (1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Mihailesti este
structurat pe compartimente functionale, fara personalitate juridica, precum si
secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale, in conditile legii.
Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si
personal contractual angajat cu contract individual de muncad, denumiti in
continuare salariati.

(2). Prezentul Regulament Intern, reprezintd un document intern §i este

intocmit in temeiul art. 241-246 din Codul muncii republicat, adoptat prin Legea
Nr.53/2003, cu modificarile si completdrile ulterioare si reglementeazd regulile
privind:
reguli privind protectia, igiena §i securitatea in munca in cadrul unitatii;
reguli privind respectarea principiului nediscriminarii i al inlaturarii oricarei
forme de incélcare a demnitatii;
drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;
procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale
salariatilor;
reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;
abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;
reguli referitoare la procedura disciplinara;
modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;
criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor.
Art.2. Pentru buna desfisurare a activitatilor, administrarea $i gestionarea
corespunzitoare a patrimoniului unitdtii salariatii aparatului de specialitate al
Primarului comunei Mihailesti, indiferent de functia pe care o detin, au obligatia si
respecte regulile de disciplind, protectie, igiend §i securitate in munci, precum i
celelalte reguli stabilite de conducerea angajatorului pentru buna desfisurare a
activitdtilor, administrarea si gestionarea corespunzitoare a patrimoniului.

Art.3. Regulamentul se aplica tuturor salariatilor aparatului de specialitate al
Primarului comunei Mihailesti indiferent de raportul de serviciu/durata contractului
individual de munca, de atributiile pe care le indeplinesc §i de functia pe care o
ocupd, precum §i persoanelor care lucreazd in cadrul primariei pe bazi de delegare
sau detasare.

Art.4.(1) Dispozitille prezentului Regulament se completeaza cu dispozitiile
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, ale codulului muncii republicat,
adoptat prin Legea Nr. 53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare, precum §i
cu orice alte dispozitii legale in vigoare.

(2). Dispozitiile prezentului Regulament pot fi completate prin dispozitii
interne/specifice de serviciu, privind organizarea si disciplina muncii, emise de
angajator.

Art.S.(1) Regulamentul intern se afigeazi la sediul angajatorului.

(2) Regulamentul Intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija
angajatorului i igi produce efectele fatad de acestia din momentul incunostintarii,
continutul acesuia (in copie) se va pune la dispozitie si la cerere.

(3) Fiecare salariat va semna de luare la cunostinta in tabelul
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centralizator - Anexa nr. 1
Art.6. Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici
si a personalului contractual din administratia publica sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care
ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile
térii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

¢) asigurarea egalitatii de tratament a cetdtenilor in fata autoritafii, principiu
confornT caruia persvanele care ocupda diferite categorii de functii au indatorirea de a
aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu
responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

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

f) integritatea morald, principiu conform céruia persoanelor care ocupa diferite
categorii de functii le este interzis sa solicite sau s accepte, direct ori indirect, pentru
ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin
sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g libertatea gandirii i a exprimdrii, principiu conform cédruia persoanele care
ocupa diferite categorii de functii pot sd-si exprime si sa-gi fundamenteze opiniile, cu
respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea gi corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor
categorii de functii ocupantii acestora trebuie sé fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform céruia activitatile desfasurate in
exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor;

J) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit cdruia persoanele care
ocupa diferite categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci
cand atributiile de serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

(2). Principiile care stau la baza exercitérii functiei publice sunt:
a) principiul legalitatii;
b) principiul competentei;
¢) principiul performantei;
d) principiul eficientei si eficacitatii;
¢) principiul impartialitatii si obiectivitatii;
f) principiul transparentei;
g) principiul responsabilitatii, in conformitate cu prevederile legale;
h) principiul orientérii cétre cetitean;
i) principiul stabilitdtii in exercitarea functiei publice;
) principiul bunei-credinte, in sensul respectarii drepturilor si indeplinirii
obligatiilor reciproce;
k) principiul subordonarii ierarhice.
Art.7.(1) Calitatea de functionar public se dobandeste prin concurs.
(2). Ocuparea functiilor publice vacante se face prin:
a) concurs organizat in conditiile prevazute la art. 467(Codul administrativ);
b) modificarea raporturilor de serviciu;
¢) redistribuire intr-o functie publica vacanta;
d) alte modalitati prevazute expres de prezentul cod.
(3). Incadrarea salariatilor la unitatii se face numai prin concurs sau examen, dupa



caz.
(4). Ocuparea unui post vacant in sistemul bugetar se poate face §i prin transfer,
daca se realizeaza de
pe un post din sistemul bugetar, similar sau echivalent.
(5). Aplicarea alin.1-4 se va face in functie de nevoile concrete de personal si in limita
numarului maxim de posturi aprobat prin statul de functii si organigrama.

CAPITOLUL II. NORME PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN
MUNCA

Art.8. Primarul are obligatia de a lua toate masurile necesare pentru protejarea vietii
§i sanatatii salariafilor inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor
profesionale, de a asigura securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele
legate de munca prin informarea si pregitirea, punerea in aplicare a organizarii
protectiei muncii §i a mijloacelor necesarea acesteia.
Art.9. Prevederi legale aplicabile:
Legea securitdafii si sandtdtii in munca - Nr.319/2006 cu modificarile si completarile
ulterioare.
A privind obligatiile cu caracter general ale angajatorului
Art.10.(1) Angajatorul are obligatia de a asigura securitatea si sanatatea lucrétorilor
in toate aspectele legate de munca.
(2). Angajatorul are obligatia sa ia masurile necesare pentru:

a. asigurarea securitdtii i protectia sanatatii lucratorilor;

b. prevenirea riscurilor profesionale;

¢. informarea si instruirea lucratorilor;

d. asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si

sanatatii in munca.
(3)- Angajatorul are obligatia sa urméareasca adaptarea masurilor prevazute la alin.
(2), tinand seama de modificarea conditiilor, si pentru imbunatatirea situatiilor
existente.
(4). Fara a aduce atingere altor prevederi ale prezentei legi, tinand seama de natura
activitatilor din intreprindere si/sau unitate, angajatorul are obligatia:

a.sa evalueze riscurile pentru securitatea §i sanatatea lucratorilor, inclusiv la
alegerea echipamentelor de munca, a substantelor sau preparatelor chimice utilizate
sl la amenajarea locurilor de munca;

b.ca, ulterior evaludrii prevazute la lit. a) si dacd este necesar, masurile de
prevenire, precum s$i metodele de lucru si de productie aplicate de catre angajator sa
asigure imbunatatirea nivelului securitatii si al protectiei sanatatii lucratorilor si sa fie
integrate in ansamblul activitatilor intreprinderii si/sau unitatii respective si la toate
nivelurile ierarhice;

¢.sd ia in considerare capacitatile lucratorului in ceea ce priveste securitatea si
sanatatea in munca, atunci cand ii incredinteaza sarcini;

d. sd se asigure ca planificarea i introducerea de noi tehnologii sa faci obiectul
consultdrilor cu lucratorii si/sau reprezentantii acestora in ceea ce priveste
consecintele asupra securitdtii §i sanatdtii lucratorilor, determinate de alegerea
echipamentelor, de conditiile si mediul de munca;

¢. s4 ia masurile corespunzatoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific,
accesul sa fie permis numai lucratorilor care au primit si si-au insusit instructiunile
adecvate.

Art.11. Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a. sa realizeze si sa fie in posesia unei evaludri a riscurilor pentru securitatea si
sanatatea in munca, inclusiv pentru acele grupuri sensibile la riscuri specifice;



b. sa decidad asupra masurilor de protectie care trebuie luate si, dupa caz, asupra
echipamentului de protectie care trebuie utilizat;

c. sa tina evidenta accidentelor de muncd ce au ca urmare o incapacitate de
munca mai mare de 3 zile de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a
incidentelor periculoase, precum si a accidentelor de munca, astfel cum sunt definite
la art. 5 lit. g) din lege;

d. sa elaboreze pentru autoritatile competente si in conformitate cu reglementarile
legale rapoarte privind accidentele de munca suferite de lucratorii sai.

Art.12. In vederea asigurarii conditiilor de securitate si sanitate in munca si
pentru prevenirea accidentelor de muncad si a bolilor profesionale, angajatorii au
urmatoarele obligatii:

a sa adopte, din faza de cercetare, proiectare si executie a constructiilor, a
echipamentelor de munca, precum si de elaborare a tehnologiilor de fabricatie, solutii
conforme prevederilor legale in vigoare privind securitatea si sanatatea in munca, prin
a caror aplicare sd fie eliminate sau diminuate riscurile de accidentare si de
imbolnévire profesionald a lucratorilor;

b. sa intocmeasca un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice,
sanitare, organizatorice si de altd natura, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care s il
aplice corespunzator conditiilor de munca specifice unitatii;

¢. sa obtind autorizatia de functionare din punctul de vedere al securitatii si
sanatafii in munca, inainte de inceperea oricdrei activitdti, conform prevederilor
legale;

d sa stabileasca pentru lucrétori, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce
le revin in

domeniul securitatii §i sdnatatii in munca, corespunzator functiilor exercitate;

e sa elaboreze instructiuni proprii, in spiritul prezentei legi, pentru completarea
si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si sanatate in munca, tinand seama de
particularitatile activitatilor si ale locurilor de munca aflate in responsabilitatea lor;

f sa asigure si sd controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a
masurilor prevazute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a
prevederilor legale in domeniul securitadtii si sanatatii in munca, prin lucritorii
desemnati, prin propria competenta sau prin servicii externe;

g s@ ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii
lucratorilor, cum ar

fi afise, pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea si sdnatatea in munca;

h sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in muncé, asupra
riscurilor la care aceasta este expusi la locul de munci, precum si asupra masurilor
de prevenire si de protectie necesare;

i 8a ia masuri pentru autorizarea exercitarii meseriilor si a profesiilor prevazute
de legislatia specifica;

J. sé angajeze numai persoane care, in urma examenului medical i, dupa caz, a
testarii psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o
execute §i sd asigure controlul medical periodic §i, dupd caz, controlul psihologic
periodic, ulterior angajarii;

k sa tina evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la art. 7 alin. (4) lit.
e) din lege;

l. sa asigure functionarea permanenta si corectd a sistemelor si dispozitivelor de
protectie, a aparaturii de masurd si control, precum si a instalatiilor de captare,
refinere §i neutralizare a substantelor nocive degajate in desfasurarea proceselor
tehnologice;

m.s& prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in



timpul controlului sau al efectudrii cercetarii evenimentelor;

n s asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de muncd cu prilejul
vizitelor de control si

al cercetarii evenimentelor;

0 sa desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, lucratorii care sa
participe la efectuarea

controlului sau la cercetarea evenimentelor;

p sa nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal sau
colectiv, in afara de cazurile in care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente
ori ar periclita viata accidentatilor si a altor persoane;

g sa asigure echipamente de munca fara pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor;

r. sa asigure echipamente individuale de protectie;

s sa acorde obligatoriu echipament individual de protectie nou, in cazul
degradarii sau al pierderii calitatilor de protectie.

Privind primul ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea lucrdatorilor, pericol
grav si iminent
Art.13. Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a. sd la masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea
incendiilor i evacuarea lucratorilor, adaptate naturii activitdtilor si marimii
intreprinderii §i/sau unitétii, finand seama de alte persoane prezente;

b. sa stabileasca legaturile necesare cu serviciile specializate, indeosebi in
ceea ce priveste primul ajutor, serviciul medical de urgenta, salvare si pompieri.

c. sa informeze, cat mai curand posibil, toti lucratorii care sunt sau pot fi
expusi unui pericol grav si iminent despre riscurile implicate de acest pericol, precum
si despre masurile luate ori care trebuie sa fie luate pentru protectia lor;

d. sd ia masuri §i sd furnizeze instructiuni pentru a da lucratorilor
posibilitatea sa opreasca lucrul si/sau sa paraseasca imediat locul de munca si sa se
indrepte spre o zona sigura, in caz de pericol grav si iminent;

€. sd nu impuna lucratorilor reluarea lucrului in situatia in care inca
existd un pericol grav si iminent, in afara cazurilor exceptionale si pentru motive
Jjustificate.

Privind instruirea lucratorilor
Art.14.(1) Angajatorul trebuie sa asigure conditii pentru ca fiecare lucrator sa
primeasca o instruire suficienta si adecvatd in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, in special sub forma de informatii gi instructiuni de lucru, specifice locului
de munca si postului sau:
a. la angajare;
b. la schimbarea locului de munca sau la transfer;
¢. la introducerea unui nou echipament de munca sau a unor modificari ale
echipamentului
existent;
d. la introducerea oricéarei noi tehnologii sau proceduri de lucru;
e. la executarea unor lucrari speciale.
(2). Instruirea prevazuta la alin. (1) trebuie sa fie:
a. adaptata evolutiei riscurilor sau aparitiei unor noi riscuri;
b. periodica gi ori de cate ori este necesar.
(3). Aceste instruiri trebuie sa se realizeze in timpul programului de lucruy, in unitate
fie in afara unitatii.
(4). Angajatorul se va asigura ca lucratorii care desfagoard activitdti in unitatea



proprie, au primit instructiuni adecvate referitoare la riscurile legate de securitate si
sanatate in muncad, pe durata desfasurarii activitatilor.

B privind obligatiile cu caracter general ale lucratorilor
Art.15. Fiecare lucrator trebuie sa isi desfagoare activitatea, in conformitate
cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnévire
profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
Art.16.(1) In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la articolul
anterior, lucréatorii au urmatoarele obligatii:

a. sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

b. sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

c. sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
masginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze
corect aceste dispozitive;

d. sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie
de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea lucrétorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de
protectie;

e. sa aduca la cunostinta conducitorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

f. sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse
de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii
$i securitatii lucratorilor;

g sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca
i conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in
domeniul sdu de activitate;

h. sa igi insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii
$i s@natatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

i. sé dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
(2). Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la
procesul de munca, potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.

(3). Prin grija angajatorului salariafii angajatorului sunt dotati cu echipament
individual de protectie prevazut in H.G. 1048/2006 privind cerintele minime de
securitate si sanatate pentru utilizarea de catre lucrétori a echipamentelor
individuale de protectie la locul de munca si il vor purta si folosi in timpul
programului;
Art.17. In vederea mentinerii si imbunatatirii conditiilor de desfasurare a activitatii la
locurile de munca, conducerea angajatorului va lua cel putin urmatoarele masuri,
conf. H.G. 1091/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru locul
de munca:

a) amenajarea ergonomica a locurilor de munca;

b) asigurarea conditiilor de mediu (iluminat, microclimat, zgomot, vibratii,

temperatura, aerisire,umiditate);
¢) amenajarea anexelor sociale ale locurilor de munca (vestiare, bai, grupuri



sanitare);

Privind protectia sanatatii, sigurantei si mediului si protectia proprietatii
Art.18.(1) Salariafii/primarul trebuie sd desfiasoare activitdti/actiuni in sensul
reducerii riscurilor privind sénitatea, securitatea si mediul care derivad din
activitatile lor, creand conditii sigure de munca si perfectionind in mod
continuu activitatiile privind protectia mediului.

(2). In toate activitatile trebuie si se respecte principiile tehnologice si ecologice in
vigoare $i sd promoveze acceptarea unor standarde chiar mai severe pentru a reduce
riscul efectelor negative asupra mediului care sunt rezultatul activitatilor noastre.

(3). Angajatul si Angajatorul, trebuie:

a sa inceteze orice activitate care devine nesigurd si angajatul sa raporteze
imediat acest fapt angajatorului direct;

b. angajatul sé-si asume doar sarcini pentru care este instruit, pentru care este
competent, apt din punct de vedere medical si suficient de odihnit ;

¢ angajatorul trebuie sa se asigure ca salariatii stiu ce trebuie sa facut in caz de
accident la locul de munci;

d. salariafii sa raporteze prompt angajatorului orice accident, vatamare, boala,
conditie nesigura sau nesdnitoasa, incident, scurgere sau emisie a unor
substante periculoase pentru mediu, pentru a se lua méasuri imediate in
vederea prevenirii, corectérii sau controlarii acestor evenimente ;

e. salariatii trebuie sa nu-gi asume niciodata sarcini de muncé in cazul in care
calitatea muncii le este afectatd de consumul de alcool sau droguri, legale sau
ilegale, prescrise sau obtinute in alt mod. De asemenea, trebuie sa ii impiedice
§1 pe altii sa faca aceste lucruri ;

f angajatii s& nu detina, foloseasca sau transfere droguri ilegale in perimetrul
angajatorului; trebuie sa raportati daca altcineva face acest lucru;

g sa respecte reglementarile referitoare la restrictiile privind fumatul la locul de
munca.

Capitolul III. - NORME PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII $I AL INLATURARII ORICAROR FORME A DEMNITATII

Art.19.(1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de
tratament fata de toti salariatii §i angajatorii.

@) Orice discriminare directa sau indirecta fatd de un salariat, bazata pe criterii de
sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasa,
culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociala, handicap, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala, este interzisa.

@). Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie
sau preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin.
(2), care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea
recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevdzute in legislatia muncii.

@. Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe
alte criterii decat cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari
directe.

(5) Prin discriminare se intelege orice deosebire, excludere, restrictie sau preferinta,
pe baza de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex,
orientare sexuald, varsta, handicap, boald cronicd necontagioasd, infectare HIV,
apartenenta la o categorie defavorizata, precum si orice alt criteriu care are ca scop
sau efect restrangerea, inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitdrii, in conditii
de egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor fundamentale sau a drepturilor



recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social si cultural sau in orice alte
domenii ale vietii publice.

Interzicerea discrimindrii
Art.20. (1) In acest scop, salariatii trebuie:
a) sa nu discrimineze pe nimeni pe motive de sex, stare civila, varsta, origine
etnicd, rasa, convingeri politice, dizabilitati, religie sau orientare sexuala;
b) sad ia decizii exclusiv pe baza meritelor, performantei si calificarilor, precum
$i pe baza altor criterii profesionale;
€) sa isi bazeze relatile de serviciu pe cooperare, deschidere, incredere,
recunoastere $i sprijin reciproc;
d) sa fie deschisi si receptivi la diversitatea culturala §i sa isl ajute colegii din alte
tari sa se adapteze la conditiile locale ;
¢) sd nu publice sau sa nu disemineze materiale sau glume care i-ar putea jigni
pe altii ;
f) saisi desfasoare activitatile politice sau religioase in afara locului de munca ;
g saia masuri ferme impotriva oricarei forme de discriminare ;
(2). Orice discriminare fatd de un functionar public, definitd in conformitate cu
prevederile legislatiei specifice privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, este interzisa.
Art.21.(1) Angajatorul respectd principiul libertatii alegerii locului de munca, a
profesiei, a meseriei sau a activititii pe care urmeaza si o presteze salariatul.
(2). Nici un salariat nu poate fi obligat s4 munceasca sau sid nu munceasca intr-un
anumit loc de munca ori intr-o anumita profesie, conform legislatiei in vigoare.
(3). Nici un salariat nu poate fi fortat sa indeplineasca orice munca sau serviciu sub
amenintare, ori pentru care salariatul nu si-a exprimat consimtamantul in mod liber.
Art.22. Tuturor salariatilor le sunt recunoscute: dreptul la plata egala pentru munca
egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal
precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor colective.
(2).Tuturor salariatilor le este recunoscut dreptul la libertatea gandirii §i exprimarii,
cu respectarea ordinii dreptatii $i a bunelor moravuri.
Art.23. In cadrul Angajatorului, in relatiile de munca functioneaza principiul
egalitatii de tratament fata de toti salariatii, sunt respectate principiul
nediscriminarii, precum si principiul egalitétii de sanse intre femei si barbati.
Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si a bunei credinte.
(2). Orice salariat care presteazad o munci, beneficiaza de respectarea demnitatii si a
constiintei sale fara nici o discriminare.
6} Angajatorul asigura intreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor
de discriminare directd sau indirectd fatd de orice salariat, pe motiv ca acesta
apartine unei rase, etnii, religii, optiune politica, handicap, categorie sociala
defavorizatd, ori datoritd convingerilor, varstei, dizabilitatilor, bolilor cronice
necontagioase, infectarii HIV, a sexului, a orientarii sexuale, ori apartenentei la o
categorie defavorizatd, manifestata in urmétoarele domenii:
- Incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munca;
- stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;
- acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;
- conditii de munca echitabile si satisfacitoare;
- formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionalé;
- aplicarea masurilor disciplinare;
- stabilirea de salarii egale pentru munca egala;
- protectie impotriva gomajului;



- dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta.
@ In cadrul relatiilor dintre angajati, precum si a relatiilor dintre angajati si alte
persoane fizice cu care vin in contact in indeplinirea sarcinilor de serviciu, se
interzice orice comportament care prin efectele lui defavorizeaza sau supune unui
tratament injust sau degradant o persoana sau un grup de persoane.
® Nu constituie o incilcare a prezentului regulament refuzul de a angaja o
persoana care nu corespunde cerintelor postului si standardelor profesionale, atat
timp cat aceasta nu constituie act de discriminare.
© Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament cu caracter
nationalist —~ sovin, de instigare la ura rasiald sau nationald, ori acel comportament
ce vizeaza atingerea demnitdtii sau crearea unei atmosfere intimidante, ostile,
degradante, umilitoare sau ofensatoare indreptate impotriva unei persoane sau a
unui grup de persoane.
(» Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse intre femei si barbati si pentru
eliminarea discriminarii directe si indirecte pe criterii de sex se aplica in conformitate
cu prevederile Legii 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati.
Incalcarea regulilor privind respectarea principiilor nediscriminarii sl a inlaturarii
oricérei forme de incalcare a demnitétii, constituie abatere disciplinara.

Hartuirea sexuald si Hartuirea Psthologica
Art.24. Prin hartuire sexuald se intelege situatia in care se manifestd un
comportament nedorit cu conotatie sexuald, exprimat fizic, verbal sau nonverbal,
avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitétii unei persoane i, in special, crearea
unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau Jignitor;
Art.25. Prin hartuire psihologica se intelege orice comportament necorespunzator
care are loc intr-o perioada, este repetitiv sau sistematic $i implicd un comportament
fizic, limbaj oral sau scris, gesturi sau alte acte intentionate si care ar putea afecta
personalitatea, demnitatea sau integritatea fizica ori psihologica a unei persoane;
(2). Hartuire.La locul de munca, fiecare angajat trebuie sa creeze si sa contribuie la
mentinerea unei atmosfere de respect §i incredere reciproca, fard de care este
imposibila cooperarea si obtinerea unor rezultate de afaceri excelente.
(3). Angajatorul nu va tolera nicio forma de abuz sau hartuire in mediul de lucru
profesional fata de angajati, contractanti, furnizori, clienti sau alte parti.
(4). In acest scop, salariatii trebuie:

a. sa nu manifeste un comportament care ar parea ofensator, intimidant, malitios
sau jignitor;

b. s& nu practice harfuirea sexuala. Hartuirea sexuald este o forma de
discriminare care include comportamente inacceptabile precum initierea
contactului fizic, remarcile cu continut sexual, dezviluirea imaginilor
pornografice, solicitari pentru favoruri sexuale sau sugestii sexuale sub orice
forma;

¢. s& nu se implice in vreo forma de hértuire cu intentia sau consecintele
urmatoare:

- de a crea un mediu de lucru ostil sau intimidant, in care salariatii sa fie
incurajati sa se implice
In practici profesionale inadecvate pentru ,a se integra”

- de a se implica excesiv in performanta profesionala a unei persoane

de a manipula ocaziile de angajare a unei persoane

sd nu umileasca sau insulte alta persoana;

séd nu faca glume rasiste, etnice, religioase, sexuale sau legate de varsta;

sé nu distribuie sau prezinte materiale jignitoare, inclusiv imagini de acest
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gen;
g- sa nu foloseasca informatiile personale ale colegilor in mod incorect:
h. s@ nu imprastie zvonuri malitioase si sa nu foloseasca dispozitive electronice
pentru a transmite informatii ofensatoare sau discriminatorii;

Art.26. Hartuirea sexuald a unei persoane de citre o alta persoana la locul de
munca este considerata discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.
(2). Hartuirea sexuala reprezinti orice forma de comportament nedorit, constand in
contact fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale
ofensatoare, invitatii compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau orice alta
conduitd cu conotatii sexuale, care afecteaza demnitatea, integritatea fizica  si
psihicd a persoanelor la locul de munca.

(3). Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit
drept hartuire sexuald, avand ca scop:
a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectata;
b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionala, in cazul refuzului acesteia de a accepta un
comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.
(4). Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduita si raspund in conditiile
legii pentru incalcarea acestora.
(5)- Angajatorul nu permite $i nu va tolera hartuirea sexuala la locul de munca si face
public faptul ca incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuala,
indiferent cine este ofensatorul, ca salariafii care incalca demnitatea personala a
altor angajati, prin orice manifestare confirmata de hartuire sexuala la locul de
munca, vor fi sanctionati disciplinar.
(6). Persoana care se considerd hartuitd sexual va raporta incidentul printr-o
plangere in scris, care va contine relatarea detaliata a manifestarii de
hartuire sexuald la locul de munca.
(7). Angajatorul va oferi consiliere si asistenta victimelor actelor de hartuire sexuala,
va conduce investigatia in mod strict confidential si, in cazul confirmarii actului de
hartuire sexuala, va aplica masuri disciplinare.
(8). La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul
anchetei.
(9). Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hartuire sexuala, atat impotriva
reclamantului, cat si impotriva oricérei persoane care ajuta la investigarea cazului,
vor fi considerate acte discriminatoare §i vor fi sanctionate conform dispozitiilor
legale in vigoare.
(10).Hartuirea sexuala constituie si infractiune.
(11). Potrivit dispozitillor art. 203 indice 1 din Codul penal, cu modificarile
ulterioare, hartuirea unei persoane prin amenintare sau constrangere, in scopul de a
obtine satisfactii de natura sexuald, de cétre o persoana care abuzeaza de autoritatea
sau influenta pe care i-o confera functia indeplinita la locul de munca se pedepseste
cu inchisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu amenda.
Art.27. Salariafii au obligatia sa facd eforturi in vederea promovirii unui climat
normal de munca in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective
de munca, a regulamentului intern, precum si a drepturilor  si intereselor tuturor
salariatilor.
(2). Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze
respectarea demnitétii fiecarei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe
cale amiabild a plangerilor individuale ale salariatilor, inclusiv a celor privind



cazurile de violenta sau hartuire sexuald, in completarea celor prevazute de lege.

Capitolul IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR
Art.28. Drepturi si obligatii ale personalului contractual in conformitate cu legislatia
muncii
(1). Personalul contractual incadrat in cadrul UAT COMUNA MIHAILESTI in baza
unui contract individual de muncad exercitd drepturile si indeplineste obligatiile
stabilite de legislatia in vigoare in domeniul raporturilor de munca si de contractele
colective de munca direct aplicabile.
(2). Personalul contractual incadrat in cadrul UAT COMUNA MIHAILESTI in baza
unui contract de management exercitd drepturile si indeplineste obligatiile stabilite
de dispozitiile legale in vigoare direct aplicabile, precum si cele rezultate din
executarea contractului.
Art.29. Depunerea declaratiilor de avere si de interese.
Personalul contractual depune declaratii de avere si de interese numai in conditiile
Legii nr. 176/2010,
cu modificarile §i completarile ulterioare.
Art.30. Alte drepturi si obligatii specifice personalului contractual
(I} Personalul contractual are dreptul si obligatia de a-si imbunititi in mod
continuu abilitatile si pregétirea profesionala. Angajatorul are obligatia sa elaboreze
planul de perfectionare profesionala a personalului contractual, anual, precum si
obligatia sa prevada in buget sumele necesare pentru plata programelor de pregatire,
formare si perfectionare profesionald organizate de Institutul National de
Administratie sau de alti furnizori de formare si perfectionare profesionald, a
cheltuielilor de transport, cazare gi masa, in conditiile legii.
@) Programele de formare specializatd destinate dezvoltarii competentelor necesare
exercitarii unei functii contractuale de conducere sunt organizate de Institutul
National de Administratie, in conditiile legii.
Art.31. Salarizarea personalului contractual
(1). Salarizarea personalului contractual se face in conditiile legii-cadru privind
salarizarea

personalului platit din fonduri publice si in conditiile legislatiei muncii.
(2). Personalul contractual trimis in strdinédtate pentru indeplinirea unor misiuni cu
caracter temporar beneficiaza de drepturile prevazute de reglementarile specifice in
domeniu.
Art.32. Drepturile si obligatiile salariatului:
Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

¢) dreptul la demnitate in munci;

f) dreptul la securitate si sdnéatate in munca;

g dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca sia

mediului de munca;

1) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

) dreptul de a participa la actiuni colective;

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



n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca

0

aplicabile.
dreptul la acces la formare profesionala!s

(2). Salariatului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
2

obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini
atributiile ce ii revin

conform figei postului;

obligatia de a respecta disciplina muncii:

obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in
contractul colectiv de munci aplicabil, precum s$i in contractul individual de
munca;

obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
obligatia de a respecta masurile de securitate $l s@nétate a muncii in unitate;
obligatia de a respecta secretul de serviciu;

alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

A. prevederi aplicabile functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate
Art.33. Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi

a)
b)
c)
d)
¢)
f)
2
h)
i)

b))
k)
)]

dreptul la opinie
dreptul la tratament egal

dreptul de a fi informat

dreptul de asociere sindicala

dreptul la greva

drepturile salariale si alte drepturi conexe

dreptul la asigurarea uniformei

durata normala a timpului de lucru

dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate
publica

dreptul la concediu

dreptul la un mediu sanétos la locul de munca
dreptul la asistentd medicald, proteze si medicamente

m) dreptul la recunoasterea vechimii in munca, in specialitate $i in grad

n)

0)

P)
Q

0

profesional

dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat

drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului
acestuia

dreptul la protectia legii

dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa
angajatorului;

desfasurarea de activitati in sectorul public si in sectorul privat

Art.34. Salariatului fi revin, in principal, urmdatoarele indatoriri:
Indatoririle functionarilor publici

L
a.

Privind respectarea Constitutiei si a legilor
functionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor s promoveze

suprematia legii, sa respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si
libertatile fundamentale ale cetatenilor in relatia cu administratia publica, precum si
sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu
atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduitd care rezultd din

indatoririle prevazute de lege.

b.

functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind



restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

2. Privind profesionalismul $i impartialitatea

a) functionarii publici trebuie sa exercite functia publica cu obiectivitate,
impartialitate si independentd, fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse si
deciziile pe dispozitii legale si pe argumente tehnice si sa se abtina de la orice fapta
care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului
functionarilor publici.

b) in activitatea profesionald, functionarii publici au obligatia de diligenta cu
privire la promovarea si implementarea solutiilor propuse si a deciziilor, in conditiile
prevazute la anterior;

¢) in exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie si adopte o
atitudine neutra fata de orice interes personal, politic, economic, religios sau de alta
natura si sd nu dea curs unor eventuale presiuni, ingerinte sau influente de orice
natura.

3. Privind exercitarea dreptului la libera exprimare

a) in exercitarea dreptului la liberd exprimare, functionarii publici au obligatia de
a nu aduce atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a
oricarei persoane.

b) in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice definute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor angajatorului in care isi desfagoara activitatea.

¢) in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor §i de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate.
In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si
sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

4. Privind asigurarea unui serviciu public de calitate

a) functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetétenilor prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea
lor in practicd, in scopul realizarii competentelor unitatii.

b) in exercitarea functiei detinute, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativa pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea i eficacitatea unitatii.

5. Privind loialitatea fata de unitate

a) functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul unitatii in
care isi desfasoard activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt
care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Functionarilor publici le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu
activitatea angajatorului in care isi desfasoarad activitatea, cu politicile si
strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual;

b) sd4 faca aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care unitatea in care isi desfisoara activitatea are calitatea de
parte sau sa furnizeze in mod neautorizat informatii in legatura cu aceste
litigii;

¢) sa dezvaluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii
decat cele prevazute de lege;

d) s4 acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in
vederea promovarii de actiuni juridice ori de altd natura impotriva statului sau
unitafii in care igi desfagoara activitatea.

Prevederile lit.a)-d) se aplicd si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o



perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

6. Privind obligafia de a informa angajatorul cu privire la situatia personald
generatoare de acte juridice

a) functionarul public are indatorirea de a informa angajatorul, in mod corect si
complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si
care sunt generatoare de acte administrative in conditiile expres previzute de lege.

7. Privind interdictii si limitdri in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica

a) functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, sa se
abtina de la exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor
politice, s& nu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie careia i este

aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice. In exercitarea functiei publice,

functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a
organizatiilor cérora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a
fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice, precum si
pentru activitatea candidatilor independenti;

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

¢) sa afiseze, in cadrul unitatii, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla si/sau

denumirea partidelor politice, ale organizatiilor cérora le este aplicabil acelasi regim
Juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe
langa partidele politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor
independenti;

d) sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de

serviciu pentru a-gi exprima sau manifesta convingerile politice;

¢) sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

8 Privind indeplinirea atributiilor, responsabilitdyi:

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

b) functionarul public are indatorirea sa indeplineasca dispozitiile primite de la

superiorii ierarhici.

¢) functionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea

dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, dacd le considera ilegale.
Functionarul public are indatorirea sa aduca la cunostinta superiorului
ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.In cazul in care se
constata, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei, functionarul public raspunde
in conditiile legii.

9. Privind pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea

a) functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de

serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostintad in exercitarea functiei publice, in conditiile legii,
cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes
public.

10. Privind interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje

a) functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau

indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte
avantaje.

/1. Privind utilizarea responsabila a resurselor publice

a) functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietitii publice si

private a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui
prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

b) functionarii publici au obligatia s foloseasca timpul de lucru, precum si

bunurile apartinand angajatorului numai pentru desfasurarea activitatilor aferente



functiei publice detinute,

¢) functionarii publici trebuie s propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le
revin, folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

d) functionarilor publici care desfasoara activitati in interes personal, in conditiile
legii, le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica angajatorului pentru
realizarea acestora.

12. Privind subordonarea ierarhica

a) functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre
superiorii ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate.

13. Privind folosirea imaginii proprii

a) functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea functiei publice in
actiuni publicitare pentru promovarea unei activitdti comerciale, precum si in
scopuri electorale.

14. Privind limitarea participdrii la achizitii, concesiondri sau inchirieri

a) functionarilor publici le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la
bunurile proprietate publicd sau privatd a statului ori a unitatilor administrativ-
teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte
conditii decat cele prevazute de lege.

I5. Privind respectarea regimului juridic al conflictului de interese st al

incompatibilitatilor

a) functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al
conflictului de interese si al incompatibilitatilor ,precum si normele de conduita.

b) in aplicarea prevederilor pct.15.(a), functionarii publici trebuie sa exercite un
rol activ, avand obligatia de a evalua situatiile care pot genera o situatie de
incompatibilitate sau un conflict de interese si de a actiona pentru prevenirea
aparitiei sau solutionarea legala a acestora.

¢) in situatia intervenirii unei incompatibilitdti sau a unui conflict de interese,
functionarii publici au obligatia de a actiona conform prevederilor legale pentru
incetarea incompatibilitatii sau a conflictului de interese, in termen legal.

d) la numirea intr-o functie publica, la incetarea raportului de serviciu, precum si
in alte situatii prevazute de lege, functionarii publici sunt obligati sa prezinte, in
conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, declaratia de
avere s§i declaratia de interese. Declaratia de avere si declaratia de interese se
actualizeaza anual, potrivit legii.

16. Privind activitatea publica

a) functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in
calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat
de conducatorul unitafii in care isi desfasoara activitatea.

b) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot
participa la activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul
Cé opinia exprimatd nu reprezintd punctul de vedere oficial al unitatii in cadrul
careia isi desfagoara activitatea.

¢) functionarii publici pot participa la elaborarea de publicatii, pot elabora si
publica articole de specialitate si lucrari literare ori stiintifice, in conditiile legii.

d) functionarii publici pot participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu
caracter politic ori a celor care ar putea afecta prestigiul functiei publice.

€) in cazurile prevazute la pct.16 (c) si (d), functionarii publici nu pot utiliza
informatii si date la care au avut acces in exercitarea functiei publice, daci acestea
nu au caracter public. Prevederile alin.

(3) se aplica in mod corespunzator.
f) In exercitarea dreptului la replica si la rectificare, a dreptului la demnitate, a



dreptului la imagine, precum si a dreptului la viatd intima, familiala si privata,
functionarii publici igi pot exprima public opinia personald in cazul in care prin
articole de presa sau in emisiuni audiovizuale s-au facut afirmatii defaimatoare la
adresa lor sau a familiei lor. Prevederile alin. (3) se aplica in mod corespunzétor.

2 Functionarii publici igi asuma responsabilitatea pentru aparitia publica si
pentru continutul informatiilor prezentate, care trebuie sa fie in acord cu principiile
si normele de conduita prevazute de prezentul cod.

h) Prevederile pct.16 (a) - (g) se aplica indiferent de modalitatea si de mediul de

comunicare.

I7. Privind conduita in relatiile cu cetdtenii

a) in relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se
adreseaza unitatii, functionarii publici sunt obligati s aibd un comportament bazat
pe respect, buna-credinta, corectitudine, integritate morala si profesionala.

b functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei,
demnitéatii, integritatii fizice $i morale a persoanelor cu care intrd in legatura in
exercitarea functiei publice, prin:

l. intrebuintarea unor expresii jignitoare;
2 acte sau fapte care pot afecta integritatea fizicd sau psihica a oricarei
persoane.

¢ functionarii publici trebuie sd adopte o atitudine impartiald si justificata
pentru rezolvarea legald, clara si eficienta a problemelor cetétenilor.

d) pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sd asigure
demnitatea persoanelor, eficienta activitdtii, precum si cresterea calitatii serviciului
public, se recomanda respectarea normelor de conduita prevazute la pct.17 (a) - (¢ si
de catre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

¢/ functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine demna si civilizata fata de
orice persoana cu care intrd in legdturd in exercitarea functiei publice, fiind
indrituiti, pe baza de reciprocitate, sa solicite acesteia un comportament similar.

J functionarii publici au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a
cetatenilor in fata unitatii, principiu conform céruia functionarii publici au
indatorirea de a preveni gi combate orice forma de discriminare in indeplinirea
atributiilor profesionale.

18. Privind obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

a) in procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze
conform prevederilor legale si sd isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial.

b) functionarilor publici le este interzis sa promitd luarea unei decizii de catre
unitate, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.

¢) functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si
initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii
unitatii in care igi desfiagoara activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice
oferite cetatenilor.

d) in exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice
functiilor publice de conducere, functionarii publici au obligatia de a asigura
organizarea activitatii personalului, de a manifesta initiativa si responsabilitate si de
a sustine propunerile personalului din subordine.

¢) inaltii functionari publici si functionarii publici de conducere au obligatia sa
asigure egalitatea de ganse §i tratament cu privire la dezvoltarea carierei
personalului din subordine, in conditiile legislatiei specifice aplicabile fiecarei
categorii de personal. In acest sens, acestia au obligatia:



l. sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului de
competenta aferent functiei publice ocupate si carierei individuale a
fiecdrei persoane din subordine;

2. sd asigurecoordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu
valorificarea corespunzatoare a competentelor fiecarei persoane din
subordine;

3. s& monitorizeze performanta profesionald individuald si colectiva a
personalului din subordine, sa& semnaleze in mod individual
performantele necorespunzitoare gi si implementeze masuri destinate
ameliorarii performantei individuale si, dupa caz, colective, atunci cand
este necesar;

4. sd examineze §i sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a
competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand
propun acordarea de stimulente materiale sau morale;

5. sa evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecarui
subordonat si sd propuna participarea la programe de formare si
perfectionare profesionala pentru fiecare persoana din subordine;

6. sa delege sarcini si responsabilitdti, in conditiile legii, persoanelor din
subordine care detin cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile
legale necesare exercitérii functiei respective;

7. sa excluda orice forma de discriminare si de hartuire, de orice natura si
in orice situatie, cu privire la personalul din subordine.

f) in scopul asigurarii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a
indatoririlor ce decurg din raporturile ierarhice, inaltii functionari publici si
functionarii publici de conducere au obligatia de a nu se angaja in relatii
patrimoniale cu personalul din subordine.

19. Privind obligatia respectarii regimului cu privire la sd@ndtate si securitate in

munca

a) functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii
$i expertizelor medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de
medicina muncii, in conditiile legii.

Alte obligatii ale salariatilor:

Art.35.(1).Obligatia de a proteja activitatea angajatorului si de a-i oferi informatii
financiare si contabile complete si transparente.

(2). In acest scop, salariatii trebuie:

a.

b.
c.

sa nu efectueze in mod deliberat o inregistrare falsa sau inselatoare intr-un
raport, declaratie sau deconturi de cheltuieli ;

sa nu falsifice niciodatéa o inregistrare contabila sau noncontabila ;

sa nu incerce niciodata sa ii influenteze pe altii sa faca ceva ce ar compromite
integritatea registrelor sau declaratiilor financiare ale angajatorului.

Art.36. Proprietatea angajatorului
(1). Salariatii trebuie;

b.

sa igl asume responsabilitatea pentru asigurarea integritatii si a folosirii
economice a bunurilor angajatorului;

sa nu foloseasca bunurile si facilitatile angajatorului in scopuri private, cu
exceptia cazurilor in care acest lucru este autorizat explicit de persoana care
exercitd drepturile angajatorului; echipamentul de lucru portabil sau fix (de
exemplu, laptop-uri §i telefoane mobile, aparate, scule, dispositive, auto, etc)
acordate angajatilor raman proprietatea angajatorului si trebuie sa fie folosite

cu grija ;



¢. sa nu foloseasca timpul muncii pentru activitati personale.
Art.37. Proprietatea intelectuala si alte informatii protejate
(1).In acest scop, salariatii nu trebuie:
a. sa descarce vreun software fara licenta pe orice calculator al angajatorului;
b. sa accepte sau sa foloseasca informatiile confidentiale ale unei terte parti, fara
aprobarea specifica a angajatorului;
¢. sa foloseasca materiale protejate de copyright sau marcile unor terti (de
exemplu, fragmente de inregistrari audio sau video descarcate de pe Internet
sau de pe alte surse) in materialele produse, fara permisiunea specificd a
detinatorilor drepturilor de copyright;
d. sdincalce in mod voit dreptul de proprietate intelectuala al unei terte parti;
¢. sa copieze si sa descarce/salveze documente fara permisiunea specifica de a o
face.
Art.38. Sisteme digitale Hardware-ul si software-ul si toate informatiile plasate pe
sistemele digitale ale Angajatorului,
(2).Salariatii trebuie:
a. sa cunoasca politica angajatorului legata de folosirea Internetului -
b. s& nu foloseascd niciodatd sistemele de comunicare electronica ale
angajatorului pentru a transmite date fara autorizatie ;
€. sa nu acceseze niciodatd, sd nu stocheze, trimitd sau publice in mod deliberat
imagini, texte, filme sau inregistrari video cu caracter pornografic; orice
materiale care promoveazi violenta, ura, terorismul sau intoleranta fata de
ceilalti; orice material obscen, abuziv sau cu caracter de hartuire. Daca se
primesc astfel de materiale, de exemplu, prin e-mail, acestea trebuie sa fie
sterse imediat din calculator.
Art.39. Protectia intimitatii si a informatiilor confidentiale.
(2). Accesul la datele personale este strict limitat la personalul angajatorului
autorizat in mod direct si
poate fi acordat doar pentru scopuri de afaceri.
(3). Cei ce poseda acces la informatiile personale ale angajatilor trebuie sa foloseasca
aceste informatii doar pentru scopul in care acestea au fost colectate $l sa respecte
cele mai inalte standarde de confidentialitate in manuirea acestora.
Art.40. Prelucrarea datelor cu caracter personal in contextul relatiilor de munca!®
In cazul in care sunt utilizate sisteme de monitorizare prin mijloace de comunicatii
electronice si/sau prin mijloace de supraveghere video la locul de munca,
prelucrarea datelor cu caracter personal ale angajatilor, in scopul realizarii
intereselor legitime urmaérite de angajator, este permisa numai daca:
a) interesele legitime urmarite de angajator sunt temeinic justificate si prevaleaza
asupra intereselor sau drepturilor si libertétilor persoanelor vizate;
b) angajatorul a realizat informarea prealabila obligatorie, completa si in mod
explicit a angajatilor;
¢) angajatorul a consultat sindicatul sau, dupa caz, reprezentantii angajatilor
inainte de introducerea sistemelor de monitorizare;
d) alte forme si modalitdti mai putin intruzive pentru atingerea scopului urmarit
de angajator nu si- au dovedit anterior eficienta; si
e) durata de stocare a datelor cu caracter personal este proportionala cu scopul
prelucrédrii, dar nu mai mare de 30 de zile, cu exceptia situatiilor expres
reglementate de lege sau a cazurilor temeinic justificate.
Art.41. Prelucrarea datelor cu caracter personal si de categorii speciale de date cu
caracter personal, in contextul indeplinirii unei sarcini care serveste unui interes public
In cazul in care prelucrarea datelor personale si speciale este necesara pentru



indeplinirea unei sarcini care serveste unui interes public conform art. 6 alin. (1) Lit.
e) si art. 9 lit. g) din Regulamentul general privind protectia datelor se efectueaza cu
instituirea de cétre operator sau de catre partea terta a urmatoarelor garantii:

a) punerea in aplicare a masurilor tehnice si organizatorice adecvate pentru
respectarea principiilor enumerate la art. 5 din Regulamentul general privind
protectia datelor, in special a reducerii la minimum a datelor, respectiv a
principiului integritatii si confidentialitatii;

b) numirea unui responsabil pentru protectia datelor, daci aceasta este necesara
in conformitate cu
art. 10 din prezenta lege;

¢) stabilirea de termene de stocare in functie de natura datelor si scopul
prelucrarii, precum si de termene specifice in care datele cu caracter personal
trebuie sterse sau revizuite in vederea stergerii.

Reguli obligatorii la angajare aplicabile personalului contractual
Art.42.Candidatul va respecta urmatoarele reguli:

a) prezinta toate documentele solicitate de angajator in vederea identificarii sale!?
corecte respectiv a completarii datelor in Registrul public de evidenta al salariatilor :
numele, prenumele, codul numeric personal - CNP, cetétenia si tara de provenienta -
Uniunea Europeana - UE, non-UE, Spatiul Economic European - SEE ;

b) prezinta toate documentele solicitate de angajator in vederea constituirii

dosarului de concurs?9:

- cerere de inscriere la concurs adresatéd conducéatorului unitétii organizatoare;

- copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea,
potrivit legii, dupa caz;

- copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializdri, precum si copiile documentelor care atestd
indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de unitate;

- carnetul de munca sau, dupad caz, adeverintele care atestd vechimea in
munca, in meserie §i/sau
in specialitatea studiilor, in copie;

- cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente
penale care sa-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;

- adeverintd medicala care sd ateste starea de sandtate corespunzatoare
eliberatad cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de cétre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitétile sanitare abilitate;

- curriculum vitae;

). 2'Candidatii declarati admisi la concursul de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator unei functii contractuale sunt obligati sa se prezinte
la post in termen de maximum 15 zile calendaristice de la data afigarii.

@) Prin exceptie de la prevederile alin.(2), in urma formuldrii unei cereri scrise si
temeinic motivate, candidatul declarat "admis" la concurs poate solicita, in termen
de 3 zile lucratoare de la afigsarea rezultatului concursului, un termen ulterior de
prezentare la post, care nu poate depasi 20 de zile lucrdtoare de la data afisarii
rezultatului concursului pentru functiile de executie si 45 de zile lucratoare de la
data afigérii rezultatului concursului pentru functiile de conducere.

Reguli obligatorii pe durata executarii contractului individual de munca:
Art.43.Salariatul va respecta urmatoarele reguli:
a) respecta programul orar de lucru;



b)

c)

e)

i)

p)

n

Y

utilizeaza complet timpul de munca pentru realizarea sarcinilor de serviciu
care le-au fost repartizate;

nu incurajeaza timpii morti in procesul muncii;

mentine in stare de functionare dispozitivele pe tot timpul desfasurarii
activitatii;

sa indeplineasca intocmai si la timp lucrérile/sarcinile ce-i revin :

respecta prevederile Regulamentului intern, Contractului individual de munca,
si ale Fisei

postului, procedurile de lucru ale angajatorului;

efectueaza sarcinile de serviciu cu atentie, astfel incat sa se evite accidentele;
nu paraseste locul de munca, decat pentru motive bine intemeiate si numai cu
aprobarea

conducerii angajatorului;

atunci cand situatia impune prezenta unor prestatoare care asigura servisarea
aparatelor /dispozitivelor si procedeze cu prudenta astfel incat sa nu impiedice
buna lor functionare ;

nu se prezinta la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor
alcoolice, medicamentelor care atenueaza simturile ori a substantelor
halucinogene;

nu consuma bauturi alcoolice pe timpul desfasurarii activitatii;

sa nu scoata/insugeasca bunuri proprietatea angajatorului ;

respecta standardele referitoare la tinuta si comportament;

foloseste un limbaj si o atitudine civilizatd cu colegii sai de munca, cu
personalul de conducere al angajatorului; orice disputa personala pe teritoriul
unitatii/ sau in locatiile unde se afla cu delegatie §i in timpul programului
normal de lucru este intezisd si constituie abatere disciplinara, cu toate
consecintele care decurg din prezentul Regulament Intern:

anunta imediat orice situatie care poate pune in pericol locul sdu de munca
sau orice situatie de

pericol iminent;

nu absenteaza nemotivat de la muncd, iar in cazurile de fortdA majora sa
anunte conducerea in 24 ore;

de a instiinta angajatorul privind aparitia starii de incapacitate temporara de
munca si privind datele de identificare, respectiv numele medicului prescriptor
$i unitatea in care functioneaza acesta, in termen de 24 ore de la data
acordarii concediului medical. In situatia in care aparitia stérii de incapacitate
temporara de munca a intervenit in zilele declarate nelucritoare, asiguratii au
obligatia de a instiinta platitorii de indemnizatii de asigurari sociale de
sénatate in prima zi lucratoare.?2

de a depune/ tranmite la sediul angajatorului Certificatul de concediu medical
pana cel mai tarziu la data de 5 a lunii urmatoare celei pentru care a fost
acordat concediul.?3

verificarea medicald la angajare §i periodica pe durata exercitarii contractului
individual de munca sunt obligatorii si se desfasoara in conformitate cu regulile
stabilite de angajator; refuzul de a se supune verificirii medicale periodice
programate sau la solicitarea expresd a angajatorului constituie abatere
disciplinara, cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament
Intern;

sa respecte regulile de acces, sa ia masuri de indepdartare a oricdror persoane,
daca prezenta acestora ar putea provoca pericol pentru siguranta sau
functionarea normala a institutiei;



u) sa instiinteze conducerea angajatorului de indata ce au luat cunostinta de
existenta unor neconformitati;

V) respecta principiul confidentialitatii salariului, atat fatd de personalul
angajatorului cat si fata de terti; B

W) respectd confidentialitatea asupra unor informatii privind activitatea
desfasurata, situatia
economico - financiara a angajatorului;

X) de a apéra in mod loial prestigiul angajatorului, precum si de a se abtine de la
orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale
ale acestei entitati.

y) anunta orice modificare a datelor care au stat la baza declaratiei initiale pentru
deducerea personala pentru impozit:

z) anunta conducerea despre orice modificare a datelor personale intervenite in
situatia sa (schimbarea domiciliului, a numarului de telefon, nasterea unui
copil, casatorie, divort, schimbarea numelui, absolvirea unei institutii de
invafamant ori cursuri de calificare sau perfectionare, schimbarea C.1I. /B.1 si
alte asemenea), pentru o corecta preluare in sistemul informatic al asigurarilor
sociale obligatorii si de impozitare a veniturilor §i finerea permanenta la zi a
dosarelor salariatilor;

aa) participa, in caz de calamitate, la salvarea §i punerea la adapost a bunurilor

angajatorului, in
conformitate cu planurile de evacuare aprobate;

bb) sa utilizeze aplicatiile software si sa inregistreze corect;

cc) sa supravegheze lucratorii exteni la diversele operatiuni prestate in incinta
angajatorului i sa ia toate masurile de protectie.

dd) sa respecte procedurile de lucru ale angajatorului.

ee) sé ofere relatii in scris, la solicitarea membrilor comisiei de cercetare dispinara
prealabild constituita la nivelul angajatorului

fl) s& mentina ordinea si curatenia la locul de munca:

gg) sa completeze si sa prezinte in timpul precizat formularele sau lucrrile

soliciate de conducerea
angajatorului;

hh) actioneaza permanent pentru satisfacerea cetatenilor si fidelizarea lui;

ii) se adapteaza la reactiile cetatenilor;

1j) utilizeaza corect dotarile locului de munca;

kk) utilizeaza corect documentele de evidenta operativa specifice functiei;

ll) sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand angajatorului,
exclusiv pentru desfagurarea activitatilor aferente atributiilor de serviciu
stabilite;

mm) sa respecte intocmai prevederile legale privind circuitul documentelor in
cadrul instiutiei ;

nn) sd cunoasca continutu!l actelor normative, regulamentelor procedurilor de
lucru, si al oricaror altor dispozitii cu caracter normativ in legatura cu
atributiile si sarcinile de serviciu referitoare la activitatea desfasurata,
conformandu-se acestora intocmai;

oo) aplicad si respectd normele legale de securitate §i sadnatate in munca, de

prevenire i stingere a
incendiilor;

pp) participd la instructajul introductiv general de securitate si sé.nétgte .in
muncéa, de prevenire si stingere a incendiilor si la instrucajele periodice
planificate pe toata durata executarii contractului individual de munca;



qq) sa asigure la terminarea programului de lucru, securiatea dotarilor de la locul
de munca de care raspunde;
rr) sa respecte procedura inventariere si alte proceduri de lucru ale angajatorului;

Reguli obligatorii la incetarea contractului individual de munca:
Art.44.(1).Salariatul va respecta urmatoarele reguli:
4) sa prezinte angajatorului cererea scrisa de incetare a activitatii (demisie;
acord);
b) sa se prezinte la locul de munca pe durata preavizului conform;
¢) laincetarea CIM sa restituie bunurile luate pe inventar, inclusiv echipamente
de lucru;
d) sa ridice, la incetarea CIM, nota de lichidare §l sa respecte procedura de
lichidare;
¢) la incetarea CIM sa restituie bunurile luate pe inventar, inclusiv echipamente
de lucru ;

Reguli aplicabile functionarilor publici

Art.45. La la incetarea raportului de serviciu, functionarii publici sunt obligati sa
prezinte, in conditiile legii, conducatorului unitafii declaratia de avere?4,

(2). La incetarea raportului de serviciu functionarul public are indatorirea sa predea
lucrarile si bunurile care i-au fost incredintate in vederea exercitérii atributiilor de
serviciu, cu respectarea termenelor si procedurilor stabilite in acest sens la nivelul
unitatii.

(3)- La incetarea raportului de serviciu functionarul public isi pastreaza drepturile
dobandite in cadrul carierei, cu exceptia cazului in care raportul de serviciu a incetat
din motive imputabile acestuia.

Art.46. Drepturile si obligatiile angajatorului:
(1).Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

b) sa stabileasca atributiile corespunzitoare fiecarui salariat, in conditiile legii;

¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii
lor;

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

€) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si
regulamentului intern;

f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de
evaluare a realizarii acestora.

(2).Angajatorului ii revin, in principal, urmatoarele gbligati:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care
privesc desfasurarea relatiilor de munca;

b) s& asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munca si conditiile corespunzétoare de munca;

¢) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv
de munca aplicabil si din contractele individuale de munca;

d) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitatii, cu
exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de
natura sa prejudicieze activitatea unitatii. Periodicitatea comunicérilor se
stabileste prin negociere in contractul colectiv de munca aplicabil;

¢) sd se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in



privinta deciziilor susceptibile si afecteze substantial drepturile si interesele
acestora;

f) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa
retina si sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile
legii;

g sd infiinteze registrul privat de evidentd a salariatilor si sia opereze
inregistrarile prevazute de lege;

h) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor,

) sd inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca,
anterior inceperii activitatii;

) sa elibereze, la cerere, un document care sa ateste calitatea de salariat a
solicitantului, respectiv activitatea desfaguratd de acesta, durata activitatii,
salariul, vechimea in munca, in meserie si specialitate;

Art.47. Conducerea angajatorului care controleaza $i administreaza munca altora
are responsabilitdti pentru dezvoltarea si pastrarea culturii etice prin:

a. impunerea unui exemplu personal prin propriul comportament etic;

b. depunerea tuturor eforturilor pentru a asigura faptul ca acest Cod Etic este
cunoscut si ca cerintele sale sunt bine intelese;

¢. monitorizarea continui a respectérii principiilor etice in comportamentul
angajatilor;

d. asigurarea respectirii regulilor stabilite in Cod si in alte documente de
guvernanta corporativa;

¢. Incurajarea angajatilor care ridica intrebari $i probleme cu buna credinta
legate de prevederile
Codului.

(2).Este responsabilitatea conducerii angajatorului sa se asigure ca salariatii care
ridica probleme nu pot fi niciodata expusi vreunei categorii de represalii ca rezultat
al acestei initiative;

a. respectarea normelor de conduita etica in momentul evaluarii angajatilor;

b. raportarea imediata catre Consiliul de Etica a problemelor privind respectarea
Codului care impun investigatii etice, dar care depasesc competenta sau
autoritatea lor, conform ordinii procedurilor etice, fara transferul datelor
personale.

CAPITOLUL V. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.48. Salariatii $i Angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de munca prin
buna intelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

V.1. Solufionarea cererilor salariatilor

Art.49. La solicitarea scrisi a salariatului sau a unui fost salariat, angajatorul este
obligat si ii

elibereze acestuia:

a) copii ale documentelor existente in dosarul personal ;

b) copii ale paginilor din registrul elecronic care cuprind inscrierile referitoare la
persoana sa si sau/un document care si ateste activitatea desfhst_xrati. de
acesta, durata activititii, salariul, vechimea in munci, in meserie si in
specialitate, asa cum rezultd din registrul general de evidenti din dosarul
personal, in termen de 15 zile de la data solicitérii.

Art.50. Angajatorul va elibera documentele in copie certificatd de reprezentantul



legal al
angajatorului sau de persoana imputernicitd de angajator pentru conformitate cu
originalul.

V.2. Solutionarea petitiilor

Art.51. Petitie-notiune- se intelege cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea
formulata in scris sau prin e-mail, adresata de un salariat sau de o organizatie legal
constituitd, in numele colectivului pe care il reprezinta (cuprinzand obligatoriu datele
de identificare ale petitionarului).

V.2.2. Modul de solutionare a petitiilor

Art.52. Angajatorul primeste si solutioneaza petitiile adresate

(2)- Rezolvarea petitiei poate fi efectuatda numai in limitele competentelor conferite
atributiile stabilite

prin actele normative in vigoare (inclusiv Regulamentul serviciului).

(3). In situatia in care un salariat adreseaza mai multe petitii, sesizand aceeasi
problema, acestea se vor

conexa ori, dupa caz, cea de-a doua se va clasa, daca raspunsul la prima a fost deja

trimis salariatului.

V.2.3. Termen de solutionare a petitiilor

Art.53. Termenul general de solutionare a petitiilor este de 30 de zile de la data

inregistrarii,

(2). In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesita o cercetare mai

amanuntita, conducéatorul unitétii poate prelungi acest termen cu cel mult 15 zile.

(3). In cazul in care petitiile se primesc de la o alta autoritate ori institutie publica,
curge un nou termen

de 30 de zile.

(4). Petitiile care intra in competenta de solutionare a unor alte autoritati ori institutii
publice, se trimit

acestora in termen de 5 zile de la inregistrare.

La nivelul Angajarorului sunt constituite urmétoarele evidente:
- Registrului de intrari-iesiri al institutiei in care se tine evidenta

petitiilor/condica de predare- primire a petiilor precum si a rispunsurilor date

CAPITOLUL VI. REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII iN UNITATE

VI1. Timpul de munca

Art.54. Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteaza
munca, se afla la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale,
conform prevederilor contractului individual de muncd, contractului colectiv de
munca aplicabil gi/sau ale legislatiei in vigoare.

Pentru salariatii angajati cu norma intreagi durata normali a timpului de munca
este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana

Art.55. Programul de lucru se desfasoara conform graficului de activitate intocmit si
adus la cunostinta salariatilor prin afisare de conducerea unitatii cu respectarea
prevederilor legale cu privire la timpul de odihna si repaus saptamanal;

). Activitatea salariatilor se desfasoara conform graficului lunar de lucru adus la
cunostinta prin afisare.

() Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate
fi prelungita peste 48 de ore pe séptamana, cu conditia ca media orelor de munca,
calculatéd pe o perioada de referinta de 4 luni calendaristice, s nu depaseasca 48 de



ore pe saptamana.

(). La stabilirea perioadelor de referinta previzute la alin. (3) nu se iau in calcul
durata concediului de odihna anual si situatiile de suspendare a contractului
individual de munca.

VI.1.2. Eviderya orelor de munca’3/ pontajele de lucru

Art.56. Angajatorul are obligatia de a tine evidenta orelor de munca prestate de
fiecare salariat si de a supune controlului inspectiei muncii aceasta evidenta ori de
cate ori este solicitat.

(2). In baza graficelor de lucru, se intocmesc pontajele de lucru, care in mod
obligatoriu trebuie sa reflecte situatia reald a fiecarui salariat: prezenta la serviciu,
concediu de odihna, concediu medical, concediu fara plata, concediu ingrijire copil,
etc.

Salariatii au obligatia de a semna condica de prezenta la inceperea si sfarsitul
programului de lucru.

V.1.3.Modificarea programului de lucru.

Art.57. Modificarea programului de lucru, se realizeaza in baza unei cereri scrise i
aprobate de conducerea unitatii.

(2). Programul de munca si modul de repartizare al acestuia pe zile se aduce la
cunostinta salariatilor prin afisare la sediu.

Invoirile/ biletul de voie

Art.58. Salariatii pot fi invoiti sa lipseasca de la serviciu, in interes personal un

numar de maxim 3 ore

in cursul unei zile.

(2). Biletul de voie se vizeazi de primarul/viceprimarul/secretarul comunei sl va
cuprinde mentiunea -

angajatul pleaca in interes personal motivat, data, ora cand incepe invoirea si durata

acesteia.

(3). lesirea salariatilor in timpul programului de lucru, se face in interes de serviciu

sau in interes personal numai pe baza de aprobire.

VI.3. Munca suplimentara

Art.59. Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca sdptamanal
(pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normala a timpului de munca
este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe sdptamand), este consideratd munca
suplimentara.

(2). Munca suplimentard nu poate fi efectuata fard acordul salariatului, cu
exceptia cazului de forta

majord sau pentru lucréri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori
inlaturarii consecintelor unui accident.

(3). Munca suplimentarad efectuatd peste durata normald a timpului de lucru de
catre personalul din sectorul bugetar incadrat in functii de executie sau de
conducere, precum si munca prestata in zilele de repaus saptamanal, de sarbatori
legale si in celelalte zile in care, in conformitate cu reglementaérile in vigoare, nu se
lucreazé in cadrul schimbului normal de lucru se vor compensa numai cu timp liber
corespunzator acestora. (a se vedea art. 35 alin. (1) din O.U.G. nr. 114/2018)

Dispozifii specifice functionarilor publici .
Art.60. Pentru orele lucrate peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele



de repaus saptamanal, sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare, potrivit legii,
functionarii publici au dreptul la recuperare sau la plata majorata, in conditiile legii.

VI.4. Munca de noapte

Art.61. Munca prestata intre orele 22,00-6,00 este consideratid munca de noapte.

(2). Durata normala a timpului de lucru, pentru salariatul de noapte, nu va depasi o
medie de 8 ore pe zi, calculata pe o perioada de referintd de maximum 3 luni
calendaristice, cu respectarea prevederilor legale cu privire la repausul saptamanal.
(3). Personalul care, potrivit programului normal de lucru, isi desfasoara activitatea
intre orele 22,00 si 6,00 beneficiaza, pentru orele lucrate in acest interval, de un spor
pentru munca prestatd in timpul noptii de 25% din salariul de baza, solda de
functie/salariul de functie, indemnizatia de incadrare, daca timpul astfel lucrat
reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.38

VLS. Repausul
Art.62. Perioada de repaus reprezinti orice perioada care nu este timp de munca.

Pauza de masa

Art.63. In cazurile in care durata zilnici a timpului de munca este mai mare de 6

ore, salariatii au dreptul la pauza de masa si la alte pauze, in conditiile stabilite prin

regulamentul intern.4!

In cazurile in care durata zilnica a timpului de munca este mai mare de 6 ore,

salariatii au dreptul la pauza de masa si la alte pause.

@ Pauzele, cu exceptia dispozitiilor contrare din regulamentul intern, nu se vor

include in durata zilnica normala a timpului de munca.

@) Salariatii au dreptul intre doua zile de munca la un repaus care nu poate fi
mai mic de 12 ore

consecutive.

Art.64.(1). Repausul sdptimanal este de 48 de ore consecutive, de regula sambata si

duminica.

(2).In cazul in care repausul in zilele de sambata si duminica ar prejudicia interesul

public sau desfasurarea normala a activitatii, repausul saptamanal poate fi acordat

§i in alte zile stabilite prin regulamentul intern; salariatii vor beneficia de un spor la

salariu stabilit prin contractul individual de munca.

VL6. Concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor
Art.65.(1). Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor
salariatilor.
(2). Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni,
renuntéri sau limitari.
Salariatii din administratia publica au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un
concediu de odihna platit, cu o durata de 21 sau 25 zile lucratoare, in raport cu
vechimea lor in muncéd, dupa cum urmeaza: Vechimea in munca Durata
concediului

- panala 10 ani 21 zile lucratoare

- peste 10 ani 25 zile lucratoare
(3). Sarbatorile legale in care nu se lucreazi precum si zilele libere platite nu sunt
incluse in durata concediului de odihna anual.
(4). Pentru salariatii care se incadreazd in munca in timpul anului, durata
concediului de odihna se va stabili proportional cu perioada lucrata de la incadrare
la sfargitul anului calendaristic respectiv, in raport cu vechimea in munca stabilita



potrivit alin. (1).
Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an calendaristic, integral sau fractionat.
(5. In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este
obligat sa stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an
calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.
(6). Concediile de odihna neefectuate, cuvenite salariatilor carora le-a incetat
contractul de munca, vor fi compensate in bani. Sumele cuvenite sunt egale cu
indemnizatia de concediu aferenta perioadei efectiv lucrate.
Art.66. In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu se poate efectua,
integral sau partial, concediul de odihni anual la care avea dreptul in anul
calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauzd, angajatorul este obligat si
acorde concediul de odihni neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul
urmitor celui in care s-a aflat in concediul medical.
(2). Durata efectivd a concediului anual se acorda proportional cu activitatea
prestata intr-un an calendaristic.
(3). Durata efectivi a concediului anual de odihni se stabileste in contractul
individual de munci, cu
respectarea legii.
(4). La stabilirea duratei concediului de odihna, perioadele de incapacitate temporari
de munca si cele aferente concediului de maternitate, concediul de risc maternal si
concediul pentru ingrijirea copilului bolnav se considerd perioade de activitate
prestata.
(5). In situatia in care incapacitatea temporard de muncd sau concediul de
maternitate, concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului
bolnav a survenit in timpul efectudrii concediului anual, acesta se intrerupe, urmand
ca salariatul si efectueze restul zilelor de concediul dupid ce a incetat situatia de
Incapacitate temporari de munca, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire
a copilului bolnav, ori cand nu este posibil ca zilele neefectuate si fie reprogramate.
(6). Salariatul are dreptul la concediul de odihni anual si in situatia in care
incapacitatea temporari de munci se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada
a unui an calendaristic, angajatorul fiind obligat si acorde concediul de odihna anual
intr-o perioadd de 18 luni incepand cu anul urmitor celui in care acesta s-a aflat in
concediul medical.
Conducerea unitatii are obligatia sa ia masurile necesare pentru ca salariatii sa
efectueze, in fiecare an calendaristic, concediile de odihna la care au dreptul.
(7). Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari colective
sau individuale stabilite de angajator cu consultarea sindicatului sau, dupa caz, a
reprezentantilor salariatilor, pentru programarile colective, ori cu consultarea
salariatului, pentru programarile individuale. Programarea concediilor de odihna se
va face la sfarsitul anului, pentru anul urmaitor, de catre conducerea unitatii, cu
consultarea sindicatelor sau, dupé caz, a reprezentantilor salariatilor.
(8). Salariatul este obligat sa efectueze in natura concediul de odihna in perioada in
care a fost programat, cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci
cand, din motive obiective, concediul nu poate fi efectuat.

Art.67. Programarea concediilor de odihna va fi modificati, la cererea salariatului, in
urmatoarele
cazuri*3:
a. salariatul se afla in concediu medical;
b. salariata cere concediu de odihna inainte sau in continuarea concediului de
maternitate;
¢. salariatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;



d. salariatul este chemat sa satisfaca obligatii militare, altele decat serviciul
militar in termen;

e. salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare,
perfectionare sau specializare, in tara ori in strainatate;

f. salariatul are recomandare medicala pentru a urma un tratament intr-o
statiune balneoclimateric#, caz in care data inceperii concediului de odihna
va fi ce indicata in recomandarea medicala;

g. salariata se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de
panala 1 an.

(2). Programarea concediului de odihna poate fi modificata de conducerea unitatii,

daca salariatul solicita acest lucru.

Art.68.(1). Pe durata concediului de odihna, salariatii au dreptul la o indemnizatie

calculatd in raport cu numarul de zile de concediu inmultite cu media zilnica a

salariului de baza, sporului de vechime si, dupa caz, indemnizatiei pentru functia de

conducere, luate impreund, corespunzitoare fiecarei luni calendaristice in care se

efectueaza zilele de concediu de odihna.*)

(2). Media zilnicd a veniturilor prevdzute la alin. (1) se stabileste in raport cu

numarul zilelor lucréatoare din fiecare luna in care se efectueaza zilele de concediu.

(3). Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator cu cel putin 5
zile lucratoare

inainte de plecarea in concediu.

Art.69.(1). Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru

motive obiective.

(2). Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta

majord sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de

munca. In acest caz angajatorul are obligatia de a suporta toate cheltuielile

salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de munca,

precum s$i eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii

concediului de odihna.

Art.70. Dispozitii specifice functionarului public

“(1). Functionarii publici au dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale si
la alte concedii, in conditiile legii.

(2). In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta $i nu pot fi
modificate decat din initiativa functionarului public in cauza, cu exceptia situatiilor
prevazute la art. 512 alin. (4) si (5).

VI.7.Concediul platit pentru evenimente familiale deosebite:
Art.71. In afara concediului de odihna, salariatii din administratia publica au
dreptul la zile de
concediu platit, in cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

a) casatoria salariatului - 5 zile;

b) nasterea sau casétoria unui copil - 3 zile;

c) decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul I a salariatului - 3 zile.
(2). Concediul platit, prevazut la alin. (1), se acorda, la cererea solicitantului, de
conducerea unitatii. (3). Salariatii care lucreaza in conditii grele, periculoase sau
vatamatoare, nevazatorii, alte persoane cu handicap si tinerii in varsta de pana la 18
ani beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar de cel putin 3 zile lucratoare.

(4). Numarul de zile lucratoare aferent concediului de odihna suplimentar pentru
categoriile de salariati prevazute la alin. (3) se stabileste prin contractul colectiv de



munca aplicabil si va fi de cel putin 3 zile lucratoare.
(3). “6Salariatele care urmeaza o procedura de fertilizare ,"in vitro", beneficiaza anual,
de un concediu de odihna suplimentar, platit, de trei zile care se acorda dupa cum
urmeaza:

a) 1 zi la data efectuarii punctiei ovariene;

b) 2 zile incepand cu data efectudrii embriotransferului.

(6). Cererea privind acordarea concediului de odihna suplimentar prevazut la alin. (5)
va fi insotita de scrisoarea medicala eliberata de medicul specialist, in conditiile legii.
(7). Donatorul de sange are dreptul sa primeasca, la cerere, pentru fiecare donare efectiva o
zi liberd de la locul de munci, in ziua donarii, in cazul donatorilor de sange salariati;+7
Art.72. Sarbatorile legale:
Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

- 1 §i 2 ianuarie;

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 mai;

- 1 iunie;

- prima $i a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului;

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

- 1 decembrie;

- prima $i a doua zi de Craciun;

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

(2). Acordarea zilelor libere se face de cétre angajator.

Concedii fara plata

Art.73. Salariatii din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit
§i din unitétile bugetare au dreptul la concedii fira plata, a caror durata insumata
nu poate depdsi 90 de zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii
personale*9;

a sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de
invatamant superior, curs seral sau fard frecventd, a examenelor de an
universitar, cat si a examenului de diploma, pentru salariatii care urmeaza o
forma de invatamant superior, curs seral sau fara 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 ocupdrii unui post in alta unitate.

(2). Salariatii au dreptul la concedii farad plata, fara limita prevazuta la alin. (1), in
urmatoarele situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in varstd de peste 3 ani, in perioada indicata in
certificatul medical; in acest drept beneficiaza atat mama salariata, cat si tatal
salariat, daca mama copilului nu beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu

fara plata; )
b) tratamentul medical efectuat in strdinatate pe durata recomandata de medic,
daca cel in cauzad nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie %entru incapacitate
temporara de munca, precum $i pentru insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a
te, sora, parinte, pe txlmggil cat acestia se afla la

vizu 1
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tratament in strainatate -, in ambele situatii cu a
Sanatatii. )
(3). Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele



prevazute la alin.

(1) si (2), pe durate stabilite prin acordul partilor.

(4). Pe durata concediilor fira plata, persoanele respective isi pastreaza calitatea de
salariat.

(5). Concediile fara plata acordate in conditiile alin. (2) lit. a) nu afecteaza vechimea in
munca.

VI.8. Concedii pentru formare profesionala:

Art.74. Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare
profesionala

(2). Concediile pentru formare profesionala se acorda cu sau fara plata.

(3). Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea
salariatului, pe perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din
initiativa sa.

(4). Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta
salariatului ar prejudicia grav desfagurarea activitatii.

(5). Cererea de concediu fara platd pentru formare profesionala trebuie si fie
Inaintata angajatorului cu cel putin o luni inainte de efectuarea acestuia si trebuie
sa precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul si durata
acestuia, precum si denumirea societétii de formare profesionala.

(6). In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala
sa participarea unui salariat la formare profesionald in conditiile prevazute de lege,
salariatul are dreptul la un concediu pentru formare profesionald, platit de
angajator, de pana la 10 zile lucratoare sau de pana la 80 de ore.

(7). Efectuarea concediului fara plata pentru formarea profesionala se poate realiza si
fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire
a unor forme de invatdmant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in
cadrul institutiilor de invatdmant superior.

(8). Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusa din durata
concediului de odihna anual si este asimilatd unei perioade de munca efectiva in
ceea ce priveste drepturile cuvenite salariatului, altele decat salariul.

(9). Serviciul contabilitate va tine evidenta concediilor de boala, de studii si fara plata
si separat, a concediilor de odihna.

CAPITOLUL VII.- RASPUNDEREA DISCIPLINARA - ABATERILE DISCIPLINARE SI
SANCTIUNILE APLICABILE

VIl Abaterea disciplinara. Notiune

Art.75. Abaterea disciplinara este o fapta in legaturd cu munca si care consta intr-o
actiune sau inactiune sévarsitd cu vinovitie de catre salariat, prin care acesta a
incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau
contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitile legale ale
conducatorilor ierarhici.

Art.76. Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia
au savarsit o abatere disciplinara.

Art.77. Abaterea disciplinara atrage raspunderea disciplinara a salariatului.

Obligatiile salariatului:
Art.78. Salariatului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:
a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile



ce 1i revin conform figei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii:

¢) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in
contractul colectiv de muncéa aplicabil, precum si in contractul individual de
munca;

d) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

€) obligatia de a respecta masurile de securitate sl sdnatate a muncii in unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

g alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Faptele salariatilor considerate abateri:

Art.79. Fapte in legaturd cu munca si care constau intr-o actiune sau inactiune
savarsitd cu vinovatie de catre salariat considerate abateri disciplinare ale salariatilor
Angajatorului sunt urmatoarele :

a)

b)
c)

d
¢)

Q=

m)

0)

P

neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a clauzelor stabilite prin
Contractul Individual de muncs, Regulamentul Intern sau prin
reglementirile interne - proceduri $i instructiuni de lucru;

inmanarea incorecta a restului dat cetdfeanului ( pentru casier/i);
neinmanarea chitantelor pentru plata impozitelor/taxelor locale, etc,
respectiv emiterea de

chitante cu o valoare care nu corespunde realitatii;

s& nu finalizeze plata impozitelor/taxelor dupa plecarea cetateanului din
birou sau inmanarea unei chitante a altei plati;

refuzul indeplinirii unor sarcini, atributii sau lucréri pentru care a fost
angajat,

nerespectarea procedurilor de lucru;

impiedicarea celorlalti salariati de a-si executa atributiile de serviciu;
nerespectarea normelor privind securitatea si normele de siguranti la locul
de munci de folosire a echipamentului de lucru si de protectie, de prevenire
a incendiilor conform legislatiei in vigoare si a reglementirilor interne;
fumatul este interzis pe timpul desfasuririi programului de lucru;

fapul de a nu purta, in timpul programului echipamentul de lucru si de
protectie;

incélcarea disciplinei tehnologice;

nerespectarea ordinei, curidfeniei si neluarea maisurilor necesare pentru
folosirea

corespunzitoare si intretinerea bunurilor angajatorului;

efectuarea in timpul orelor de muncd a unor lucriri personale precum si
sustragerea atentiei sau impiedicarea altor angajati de a-si exercita
atributiile de serviciu;

organizarea sau executarea unei operatii sau lucrari, darea unei dispozitii
pentru executarea acesteia, care au condus sau puteau conduce la
perturbarea activitatii Angajatorului, la pagube materiale sau la accidente
de munca;

neingtiintarea sefilor ierarhici asupra unor deficiente de naturad a stinjeni
activitatea normala

a angajatorului;

dezinteres in desfagurarea activitatii, traduse prin aparitia de pagube
materiale la nivelul unitatii;

sa pretinda sau sa primeascd de la ceilalli salariati sau de la persoane
strdine, sume de bani, ori alte avantaje materiale pentru exercitarea



atributiilor de serviciu ori favorizarea rezolvarii unor servicii;

Q sa introduca rechizite de fumat in locurile de muncd care prezinta
pericol de incendiu;
fumatul este permis numai in locurile special amenajate;

1) péarasirea locului de munca fira permisiunea superiorului ierarhic;

s) intarzierea la inceperea programului de lucru sau absentare firi a anunta
in prealabil superiorul ierarhic, conform reglementirilor interne:

) absenta de la programul de pregitire profesionali §i de instruire stabilit de
conducerea angajatorului;

u) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate;

V) nerespectarea programului de lucru;

W) sa inceteze nejustificat lucrul;

X) Intarzieri la locul de munca ( doua intarzieri de cel putin 15 min/luna de
lucru)

¥) neprezentarea la serviciu la solicitarea conducerii Angajatorului, pentru
inlaturarea efectelor unor calamitati naturale;

z) sa paraseasca utilaje, masini in timpul functionarii, daca era necesara
prezenta §i supravegherea sa pentru buna functionare §i asigurarea
securitétii celorlalti participanti la procesul de munca;

aa) absente nemotivate incepand de la 3 zile, nerespectarea programului de

lucru sau parasirea
serviciului in timpul perioadei de lucru normate;

bb) in caz de boala, de fortd majora sau la expirarea duratei suspendarii
raporturilor de munca, angajatul va anunta conducerea angajatorului. sau
pe seful ierarhic ca nu se poate prezenta la serviciu, in caz contrar fiind
considerat absent nemotivat;

cc) sa distruga cu rea credinta bunurile angajatorului;

dd) pierderea, avarierea sau distrugerea bunurilor angajatorului din neglijents;

ee) instriinarea oricdror bunuri ale angajatorului, date in folosintd sau in

pastrare;

ff) depozitarea de bunuri ale angajatorului in alte locuri decat cele stabilite de
conducerea acesteia;

gg) sa falsifice acte privind diverse evidente, daca fapta nu intruneste
elementele constitutive ale unei infractiuni;

hh) netinerea, necompletarea sau completarea necorespunzatoare a
documentelor de specialitate, a evidentelor, precum si comunicarea de date
sau informatii inexacte sau incomplete;

1) incélcarea regulilor privind cofidentialitatea unor documente si informatii

stabilite de
conducerea angajatorului;

Ji) efectuarea de mentiuni, stersaturi, rectificiri sau semnarea pentru alt

salariat in condica de
prezenta.

Kk) nerespectarea confidentialititii informatiilor, documentelor sau datelor

cédrora li s-a conferit
acest caracter si a fost adus la cunostinti salariatilor;

ll) fapte de hartuire.

Art.80. Abatere disciplinard repetatd — reprezinti sivarsirea in mod repetat a unei
abateri disciplinare de acelasi fel inr-un inerval de 6 luni in conditiile in care pentru
fiecare abatere constatata au fost efectuate actiunile corespunzitoare de identinficare
$i sanctionare de cétre partile responsabile.



Art.81. Abatere disciplinard gravd - este considerati gravid sivarsirea de citre
salariafii a uneia dintre
urmitoarele fapte:

a. utilizarea unui limbaj neadecvat fati de cetéteni

b. refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

¢. sdvarsirea in mod voit a unor greseli/operatiuni sau lucriri care au condus sau
ar putea conduce la accidente sau pagube materiale (lipsa in gestiune,
distrugerea de produse, materiale, instalatii, depozitare incorecta, etc);

d. orice altd inactiune care reprezinti nerespectarea unor cerinte cuprinse in CIM,
regulamentul intern, fisga postului sau ale reglementirilor interne care este
definitd specific ca fiind abatere disciplinard gravi sau care a adus prejudicii
semnificative angajatorului;
prezentarea angajatorului de date/documente/relatii incorecte /false;
pretinderea/primirea de foloase/avantaje materiale;

g. absentarea nemotivata timp de 3 zile consecutive sau timp de 5 zile in cursul

unui an
calendaristic atrage dupa sine concedierea din motive imputabile;

h. neprezentarea la examenele medicale periodice;

i. prezentarea la serviciu in stare de ebrietate/consumul bauturilor alcoolice in
timpul programului de lucru/introducerea in unitate a bauturilor
alcoolice/refuzul de a-i fi testati alcoolemia.

Art.82. Testarea alcoolemiei - In virtutea dreptului sidu de a-si organiza activitatea si
de control asupra modului de indeplinire a atributiilor, Angajatorul are dreptul pe
timpul programului de lucru de a testa alcoolemia salariatilor, cu mijloace mecanice
(fiole alcooltest; testere, etc), la inceputul activititii, in timpul orelor de lucru, sau ori
de cate ori situatia o impune. Refuzul salariatului de a-i fi testati alcoolemia se
considerd o recunoastere taciti a consumului de b#uturi alcoolice, sens in care va fi
convocat pentru desfigurarea procedurii de cercetare disciplinari prealabili.

=0

Art.83. Constituie, de asemenea, abateri disciplinare si urmaétoarele fapte savarsite
de conducatorii ierarhici in masura in care acestea le reveneau ca obligatii:
a. neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control;
b. neexecutarea obligatiilor privind indrumarea salariatilor din subordine in
legatura cu atributiile
de serviciu;
c. abuzul de autoritate fatd de salariatii in subordine, stirbirea autoritatii sau
afectarea demnitatii
acestora;
d. aplicarea sau propunerea aplicarii in mod nejustificat a unor sanctiuni
(2). Enumerarea faptelor ardtate mai sus nu este limitativd, sanctiunile disciplinare
putandu-se aplica §i pentru nerespectarea oricaror altora obligatii de serviciu
prevazute in actele normative generale sau interne, in vigoare.
(3). Amenzile disciplinare sunt interzise.
(4). Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
Vil2. Sanctiunile disciplinare:
Art.84. Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care
salariatul savargeste o abatere disciplinara sunt:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in
care s-a dispus;
¢) retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;



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

¢) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de
conducere pe o perioada de
1-3 luni cu 5-10%;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

CAPITOLUL VIII. MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU
CONTRACTUALE SPECIFICE

Art.85.(1). Pentru asigurarea aplicdrii tuturor dispozitiilor legale in domeniul
relatiilor de munca functioneaza urmatoarele principii:

a. permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificarile cadrului
legal in domeniul relatiilor de munc:

b. imediata informare, sub semnatura de luare la cunostinta, a salariatilor despre
noile reglementari in domeniul relatiilor de munca si mai ales a sanctiunilor
specifice;

¢. imediata aplicare a normelor legale ce implica modificari ale regimului relatiilor
de munca la nivelul unitatii.

(2). Insusirea i aplicarea tuturor normelor legale incipiente fata de specificul
activitatii unitatii.

CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA

Art.86. Contractul individual de muncas3

(1). Contractul individual de munca se incheie intre persoana care indeplineste
conditiile pentru a fi angajata pe o functie contractuala si autoritatea sau institutia
publica, prin reprezentantul siu legal, in conditiile prevazute de Legea nr. 53/2003,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare, cu respectarea urmatoarelor
cerinte specifice:

4. persoana sa aiba cetédtenie romand, cetitenie a altor state membre ale Uniunii
Europene sau a statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul
in Romania;
persoana sa cunoasca limba romana, scris si vorbit;
persoana sa aiba capacitate deplina de exercitiu;
persoana sa indeplineasca conditiile de studii necesare ocupdrii postului;
persoana sa indeplineasca conditiille de vechime, respectiv de experienta
necesare ocuparii postului, dupa caz;
persoana sa nu fi fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni
contra securitatii nationale, contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de
serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, cu exceptia situatiei
in care a intervenit reabilitarea;

g persoana nu executd o pedeapsa complementard prin care i-a fost interzisa
exercitarea dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori
de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau
fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interziceril ocupdarii unei
functii sau a exercitéarii unei profesii:

h. contractul sa nu contina clauze de confidentialitate sau, dupa caz, clauze de
neconcurenta.

(2). Prin exceptie de la conditia prevazuta la alin. (1) lit. a) pot fi angajati $i cetdteni
stréini, cu respectarea regimului stabilit pentru acestia prin legislatia specifica si
legislatia muncii.

(3). Obligatiile privind respectarea caracterului confidential al informatiilor exceptate

coo o
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de la liberul acces la informatiile de interes public, precum si cele referitoare la
respectarea regimului incompatibilitdtilor nu pot fi interpretate drept clauze
contractuale in sensul prevazut la alin. (1) lit. h).

Elementele esentiale ale contractlui individual de muncd

Art.87. Anterior angajarii:

(1). _Anterior inceperii activitatii Contractul Individual de Munca se inregistreazi in

Registrul General de Evidenti al salariatilor, care se transmite la ITM.

(2). Anterior inceperii activititii angajatorul este obligat si inméaneze salariatului un
exemplar din CIM.

(3). Anterior incheierii CIM angajatorul are obligatia de a informa persoana selectati

in vederea angajérii cu privire la clauzele esentiale pe care intentioneazi si le inscrie

in CIM. Persoana selectatd in vederea angajérii ori salariatul, dupa caz, va fi

informata cu privire la cel putin urmatoarele elemente:

a. identitatea partilor;

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

¢. sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d. functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Roménia sau
altor acte normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor
postului;

e. criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul
angajatorului;

f. riscurile specifice postului;

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

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

i. durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

J. conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata
acestuia;

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

l. durata normald a muncii, exprimata in ore/zi si ore /saptamana;

m. indicarea contractului colectiv de munci ce reglementeaza conditiile de munca
ale salariatului;

n. durata perioadei de proba.

(4). Anterior angajirii angajatorul va solicita persoanei selectate in vederea angajarii
certificatul medical constatator al faptului ci este apti pentru prestarea acelei munci.
(5). Anterior angajarii — CIM se incheie dupa verificarea prealabild a aptitidinilor
profesionale si personale ale persoanei care soliciti angajarea.

Art.88. Modalititile in care urmeazi si se realizeze verificarea prelabili a
aptitudinilor profesionale si

personale sunt : proba practicd, interviul, perioada de proba.

Art.89. Proba practica poate fi introdusa in cazul functiilor contractuale la care este
necesara verificarea abilitatilor practice.54

@ Proba practica se desfasoara pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs,
care va include urmatoarele criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;




¢) indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

d) capacitatea de comunicare;

¢) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfagurarea probei

practice.

@ In cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile i motivatia candidatilor.
Proba interviului poate fi sustinutd doar de catre acei candidati declarati admisi la
proba scrisa si/sau proba practica, dupé caz.
@. Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de
concurs in ziua desfasurarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile
de evaluare pentru stabilirea interviului sunt:

a) abilitati si cunosgtinte impuse de functie;

b) capacitatea de analiza si sinteza;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;

€) initiativa si creativitate.
Art.90. SSAngajatorul are obligatia de a intocmi un dosar personal pentru fiecare
dintre salariati, de a-l1 pastra in bune conditii la sediu, precum si de a-l prezenta
inspectorilor de munca, la solicitarea acestora. Dosarul personal al salariatului
cuprinde cel putin urmatoarele documente: actele necesare angajarii, contractul
individual de munca, actele aditionale si celelalte acte referitoare la modificarea,
suspendarea §i incetarea contractelor individuale de muncd, acte de
studii/certificate de calificare, precum si orice alte documente care certifici
legalitatea si corectitudinea completdrii in registru.

CLAUZE SPECIFICE ALE CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA
Art.91. In afara clauzelor esentiale intre parti pot fi negociate si cuprinse in
contractul individual de munca si alte clauze specifice.
Sunt considerate clauze specifice, fara ca enumerarea sa fie limitativa:
a. clauza cu privire la formarea profesionala;
b. clauza de neconcurents;
¢c. clauza de mobilitate;
d. clauza de confidentialitate.

PERIOADA DE PROBA

Art.92.(1). Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului

individual de munca se poate stabili o perioada de proba de cel mult 90 de zile

calendaristice pentru functiile de executie si de cel mult 120 de zile calendaristice

pentru functiile de conducere.

(2). Verificarea aptitudinilor profesionale la incadrarea persoanelor cu handicap se
realizeaza exclusiv

prin modalitatea perioadei de proba de maximum 30 de zile calendaristice

(3). Absolventii institutiilor de invatidmant superior, primele 6 luni dupa debutul in

profesie se consider# perioadi de stagiu.

(4). Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba, contractul individual de munca
poate inceta numai

printr-o notificare scris4, la initiativa oricareia dintre pérti.

(5). Pe durata perioadei de proba salariatul se bucura de toate drepturile si are toate

obligatiile prevazute in legislatia muncii, in regulamentul intern, precum si in

contractul individual de munca.

Art.93. Pe durata executdrii unui contract individual de munca nu poate fi stabilita

decat o singura perioada de proba.



). Prin exceptie, salariatul poate fi supus la 0 noua perioada de proba in situatia in
care acesta debuteaza la acelasi angajator intr-o noua functie sau profesie ori
urmeaza sa presteze activitatea intr- un loc de muncé cu conditii grele, vatamatoare
sau periculoase.

(3). Persoana selectata in vederea angajdrii ori salariatul, dupi caz, va fi informati cu
privire la durata perioadei de proba.

(4). Periocada de proba constituie vechime in munca.

MODIFICAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art.94. Deoarece raporturile de munca ale salariatilor UAT COMUNA MIHAILESTI
au la baza un

contract individual de munca, modificarea acestuia nu poate fi facutd decat in
conditiile legii.

). Orice modificare a unuia dintre elementele esentiale ale Contractului Individual
de munci, in timpul executdrii, impune incheierea unui act aditional la contract, in
termen de 20 de zile lucritoare, de la data aparitiei modificirii, cu exceptia situatiilor
In care 0 asemenea modificare este previzuti in mod expres de lege.

(). Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul partilor.
Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele
elemente :

durata contractului;

locul muncii;

felul munecii;

conditiile de munca;

salariul;

timpul de munca si timpul de odihna.
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Art.95. Locul muncii poate fi modificat unilateral de catre angajator prin delegarea
sau detasarea

salariatului intr-un alt loc de munca decit cel prevazut in contractul de munca.

(2). Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii, fara consimtamantul
salariatului, si in cazul unor situatii de forta majorda, cu titlu de sanctiune
disciplinara sau ca masura de protectie a salariatului, in cazurile i in conditiile
prevazute de Codul Muncii.

SUSPENDAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA
Art.96. Suspendarea raporturilor de serviciu sau a contractului individual de
muncé poate interveni de drept, prin acordul pértilor sau prin actul unilateral al
uneia dintre parti.
(2). Contractul individual de munca se suspenda de drept in urmatoarele situatii:

a. concediu de maternitate;

b. concediu pentru incapacitate temporara de munca;

¢. carantina;

d. exercitarea unei functii in cadrul unei autorititi executive, legislative ori
Judecatoresti, pe toatd durata mandatului, daca legea nu prevede altfel;
indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

e.

f. fortd majora; o .

¢. In cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de
procedura penala;

h. de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile or?
atestarile necesare pentru exercitarea profesiei. Dacd in termen de 6 luni



salariatul nu si-a reinnoit avizele, autorizatiile ori atestarile necesare pentru
exercitarea profesxex contractul individual de munca inceteaza de drept;

i. 1n alte cazuri expres prevazute de lege.

(3). Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului, in
urmatoarele situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea
varstei de 18 ani;

¢) concediu paternal;

d) concediu pentru formare profesionala;

¢) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite
la nivel central sau local, pe toata durata mandatului;

f) participarea la greva;

g concediu de acomodare.

(4). Contractul individual de muncé poate fi suspendat din initiativa angajatorului in

urmatoarele situatii:

a in cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, fara incetarea
raportului de munca,
pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

b) in cazul in care impotriva salariatului s-a luat, in conditiile Codului de
procedurd penald, masura controlului judiciar ori a controlului judiciar pe
cautiune, daca in sarcina acestuia au fost stabilite obligatii care impiedica
executarea contractului de munca, precum si in cazul in care salariatul este
arestat la domiciliu, iar continutul masurii impiedica executarea contractului
de munca;

¢) pe durata detasarii;

d) pe durata suspendarii de citre autoritatile competente a avizelor,
autorizatiilor sau atestarilor
necesare pentru exercitarea profesiilor.

(5). C.ILM. poate fi suspendat, prin acordul pértilor, in cazul concediilor firi plata
pentru studii sau
pentru interese personale.

INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art.97. Contractul individual de munca poate inceta astfel:

de drept;

a. caurmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;

b. ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile
limitativ prevazute de

lege.

(2). Contractul individual de munca existent inceteaza de drept:

a. la data decesului salariatului sau al angajatorului persoana fizica, precum si
in cazul dizolvarii angajatorului persoana juridica, de la data la care
angajatorul si-a incetat existenta conform legii;

b. la data ramanerii irevocabile a hotararii judecétoresti de declarare a mortii sau
a punerii sub interdictie a salariatului sau a angajatorului persoana fizica;

¢. la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului



minim de cotizare pentru pensionare sau, cu caracter exceptional, pentru
salariata care opteazd in scris pentru continuarea executarii contractului
individual de munc4, in termen de 30 de zile calendaristice anterior implinirii
conditiilor de varstad standard si a stagiului minim de cotizare pentru
pensionare, la varsta de 65 de ani; la data comunicarii deciziei de pensie in
cazul pensiei de invaliditate de gradul IIl, pensiei anticipate partiale, pensiei
anticipate, pensiei pentru limitd de varstid cu reducerea varstei standard de
pensionare; la data comunicérii deciziei medicale asupra capacitatii de munca
in cazul invaliditatii de gradul I sau II;

d. ca urmare a constatarii nulitatii absolute a contractului individual de munca,
de la data la care nulitatea a fost constatata prin acordul partilor sau prin
hotarare judecatoreasca definitiva;

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

f. %ca urmare a condamnarii la executarea unei pedepse privative de libertate,
de la data
ramanerii definitive a hotérarii judecatoresti;

g de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente a
avizelor, autorizatiilor
ori atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei;

h. ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca masura
de siguranta ori pedeapsd complementard, de la data ramanerii definitive a
hotérarii judecatoresti prin care s-a dispus interdictia;

i. la data expirdrii termenului contractului individual de munca incheiat pe
durata determinata;

J. retragerea acordului parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul
salariatilor cu varsta
cuprinsa intre 15 si 16 ani.

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

(4). Incetarea Contractului Individual de Munci al salariatului se inregistreaza in
registrul de evidentd al salariatului se transmit cel tarziu la data incetirii
contractului individual de muncé/la data luarii la cunostinta a evenimentului ce a
determinat, in conditiile legii, incetarea contractului individual de munca.5?

Dispozitii specifice funcfionarului public
Art.98. Functionarul public este persoana numitd, in conditiile legii, intr-o functie
publica.5® Raporturile de serviciu se nasc si se exercita pe baza actului administrativ
de numire, emis in termenele §i conditiile legii, pe baza rezultatelor concursului®.
@ Exercitarea raporturilor de serviciu se realizeaza pe perioada nedeterminata sau
determinata in conditiile prevederilor din Codul administrativé0
@} Functiile publice de executie temporar vacante pe o perioada de cel putin o luna
pot fi ocupate pe perioada determinata astfel:
a) prin redistribuirea functionarilor publici din corpul de rezerva care indeplinesc
conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice respective;
b) prin numire pe perioada determinatd, prin concurs in conditiile legii; persoana
numité in aceste conditii dobandeste calitatea de functionar public numai pe
aceasta perioada $i nu beneficiazd la incetarea raportului de serviciu de



dreptul de a intra in corpul de rezerva al functionarilor publici;
¢) prin modalitati de modificare temporara a raporturilor de serviciu ale

functionarilor publici, in conditiile legii.
(4. Functionarii publici numiti pe perioadd determinata in conditiile art.98 alin. (3)
au aceleasi drepturi si indatoriri ca si functionarii publici numiti pe perioada
nedeterminatd, cu exceptiile prevazute de Codul administrativ.
() In situatia in care, pe durata ocupdrii functiei publice de executie temporar
vacante potrivit art. 98 alin. (3) lit. a) si b), aceasta se vacanteazi in conditiile legii,
persoana care are competenta legala de numire in functia publica dispune, in cazuri
temeinic justificate, numirea functionarului public, cu acordul acestuia, pe durata
nedeterminata.
Art.99 Exercitarea raportului de serviciu prin raportare la durata timpului de munca.

Raportul de serviciu se exercitd cu durati normala a timpului de munca, stabilita de
Legea nr. 53 /2003,

republicata, cu modificarile si completérile ulterioare, cu exceptiile prevazute de
prezentul cod.

Art.100. Ocuparea unei functii publice in baza unui raport de serviciu cu timp partial
Prin exceptie de la prevederile art.99, raportul de serviciu poate fi exercitat cu durata
redusa a timpului de munca la jumatate de norma, caz in care este denumit raport
de serviciu cu timp partial.

@ Raportul de serviciu cu timp partial poate fi exercitat cu durati redusi a
timpului de munca la jumatate de norma in urmatoarele situatii:

a) pentru functiile publice de executie pentru motive familiale sau personale
temeinice;

b) in cazul emiterii unei decizii medicale asupra capacitdtii de munca de
invaliditate de gradul IIl, la solicitarea functionarului public, in masura in care
functionarul public solicita si conducatorul autoritatii sau institutiei publice
considerad ca acesta isi poate indeplini atributiile aferente functiei publice pe
care o detine cu durata redusa a timpului de munca ori ca fisa postului poate
fi modificata in sensul reducerii cu pana la 50% a atributiilor si redistribuirii
sarcinilor, fira ca aceasta sa afecteze buna functionare a structurii in care isi
desfagoara activitatea si dispune continuarea activitdtii cu duratd redusa a
timpului de munca la jumaétate de norma;

¢) in cazul mentinerii in activitate a functionarului public in conditiile art. 517
alin. (2) din Codul administrativ, in masura in care functionarul public solicita
$i conducétorul autoritatii sau institutiei publice considera ca acesta isi poate
indeplini atributiile aferente functiei publice pe care o detine cu durata redusa
a timpului de munca ori ca figa postului poate fi modificata in sensul reducerii
cu pana la 50% a atributiilor si redistribuirii sarcinilor, fira ca aceasta sa
afecteze buna functionare a structurii in care isi desfasoara activitatea si
dispune continuarea activitidtii cu duratd redusd a timpului de munca la
jumatate de norma.

@) Solicitarea exercitérii raportului de serviciu cu timp partial, potrivit alin. (2) lit. a)
se face si se motiveaza de catre functionarul public si se aproba de catre persoana
care are competenta de numire in functia publica.

@ Functionarii publici care exercitd o functie publicd in baza unui raport de
serviciu cu timp partial, in conditiile prevazute la alin. (1) - (3), au aceleasi drepturi
si indatoriri ca functionarii publici care exercitd o functie publica cu duratd normala
a timpului de munci, cu exceptiile previazute de prezentul cod.

( Drepturile salariale ale functionarilor publici care exercitd o functie publica in
baza unui raport de serviciu cu timp partial se acorda proportional cu timpul efectiv



lucrat, raportat la drepturile stabilite pentru durata normala a timpului de munca.
Art.101. Categorii de functionari publici

®'Functionarii publici sunt debutanti sau definitivi.

(2). Sunt numiti functionari publici debutanti persoanele care au promovat concursul
pentru ocuparea unei functii publice de grad profesional debutant, precum si
persoanele numite in conditiile prevazute la art. 612 alin. (1) din Codul administrativ
$i care nu indeplinesc conditiile de vechime in specialitate necesare exercitarii unei
functii publice de executie definitive.

(3). Pot fi numiti functionari publici definitivi:

a) functionarii publici debutanti care au efectuat perioada de stagiu prevazuta de
lege si au obtinut rezultat corespunzitor la evaluare;

b) persoanele care intrd in corpul functionarilor publici prin modalitatile
prevazute de prezenta parte si care au vechimea in specialitatea studiilor
necesare ocuparii functiei publice de minimum un an.

(4). In scopul asigurarii evidentei functionarilor publici in cadrul unitatii se

intocmeste dosarul profesional pentru fiecare functionar public62,

(5). In scopul asigurarii gestionarii eficiente a resurselor umane, precum si pentru
urmarirea carierei

functionarului public, unitatea intocmeste dosarul profesional pentru fiecare

functionar public.

(6). Angajatorul raspunde de intocmirea si actualizarea dosarelor profesionale ale

functionarilor publici gi asigura pastrarea acestora in conditii de siguranta.

(7). In cazurile de transfer sau de incetare a raporturilor de serviciu, autoritatea sau

institutia publica pastreaza o copie a dosarului profesional si inmaneaza originalul

functionarului public, pe baza de semnatura.

Art.102%Autoritatea sau institutia publica este obligatd sa elibereze o adeverinta

care sa ateste perioada de activitate desfasurata de fiecare functionar public in

cadrul acesteia, vechimea in munca, in specialitatea studiilor si in grad profesional,

in urmatoarele situatii:

a) la solicitarea functionarului public;

b) la modificarea definitiva si la incetarea raportului de serviciu al functionarului
public, in conditiile legii;

¢) in alte cazuri expres prevazute de lege.

Art.103. 5SPoate ocupa o functie publica persoana care indeplineste urmatoarele
conditii:

a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoasgte limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publica.
Atestarea starii de sanatate se face pe baza de examen medical de specialitate,
de catre medicul de familie, respectiv pe bazd de evaluare psihologica
organizata prin intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile legii;
indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege
pentru ocuparea functiei publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform figei postului, pentru ocuparea
functiei publice;

h) nu a fost condamnatd pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni care impiedica infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei
infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o incompatibild cu exercitarea



functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia
post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita
profesia ori activitatea in executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare
Judecatoreasca definitiva, in conditiile legii;

) nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul
individual de munca
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucradtor al Securititi sau colaborator al acesteia, in conditiile
prevazute de legislatia specifica.

Art.104. *Ocuparea functiilor publice se face prin:
a) concurs organizat in conditiile prevazute la art. 467 din Codul administrativ;

b) modificarea raporturilor de serviciu;

¢) redistribuire intr-o functie publica vacanta;

d) alte modalitati prevazute expres de prezentul cod.
Art.10S. ¢7Perioada de stagiu
(1). Perioada de stagiu are ca obiect verificarea aptitudinilor profesionale in
indeplinirea atributiilor si responsabilitétilor unei functii publice, formarea practica a
functionarilor publici debutanti, precum si cunoasterea de citre acestia a
specificului administratiei publice si a exigentelor acesteia.
(2). Durata perioadei de stagiu este de un an
Art.106.(1). 68 La terminarea perioadei de stagiu, pe baza rezultatului evaluarii
activitatii, functionarul
public debutant va fi:
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Codul administrativ, in

absolvite, in functiile publice prevazute la art. 392 din
gradul profesional asistent;
b) eliberat din functia publicid, in cazul in care a obtinut la evaluarea
activitatii calificativul necorespunzator.
Art.107. Numirea functionarilor publici
Numirea in functii publice se face de catre conducitorul unitatii, dupa caz, de
persoana care are competenta legala de numire in conditiile unor acte normative
specifice, prin act administrativ emis in termenele si in conditiile legii, pe baza
rezultatelor concursului.
Art.108. Actul administrativ de numire are forma scrisa si trebuie sa contina:
a) temeiul legal al numirii, cu indicarea expresa a dispozitiei legale, precum si a
actelor doveditoare care stau la baza incadrarii in textul de lege:
b) temeiul legal al stabilirii drepturilor salariale, cu indicarea expresa a dispozitiei
legale
¢) numele i prenumele functionarului public;
d) denumirea functiei publice, individualizata prin categorie, clasa si, dupa caz,
grad profesional;
¢) perioada pentru care se dispune numirea in functia publica;
f) data de la care urmeaza sa exercite functia publica;
g) drepturile salariale;
h) locul de desfagurare a activitatii;
) durata programului de lucru, respectiv raport de serviciu cu norma intreaga
sau raport de serviciu cu timp partial.
(2). Fisa postului aferentd functiei publice se anexeazi la actul administrativ de
numire, iar o copie a
acesteia se inmaneaza functionarului public.



(3.). Actul administrativ se comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in
termen de maximum 10 zile lucrdtoare de la emiterea acestora, prin grija
compartimentului de resurse umane, respectiv a functionarului public cu atributii in
gestionarea resurselor umane, insotite de documentele justificative aferente.
(4). "'La intrarea in corpul functionarilor publici, functionarul public depune
juramantul de credinta in
termen de 3 zile de la emiterea actului administrativ de numire in functia publica.
(5). Depunerea juramantului se consemneaza in scris. Refuzul depunerii
jurdmantului se consemneaza in scris si atrage revocarea actului administrativ de
numire in functia publica. Obligatia de organizare a depunerii jurdmantului apartine
persoanei care are competenta legald de numire.

Promovarea functionarilor publici si evaluarea performantelor profesionale
Art.109. 7 Functionarul public poate promova in functia publica, in conditiile legii.
(2). Promovarea este modalitatea de dezvoltare a carierei prin:

@ ocuparea unei funcfii publice de executie de grad profesional imediat

superior celui detinut?3;

a.l. Promovarea in grad profesional este modalitatea de dezvoltare a carierei prin
ocuparea unei functii publice de executie de grad profesional imediat superior celui
detinut de functionarul public.
a.2. Promovarea in grad profesional se face prin concurs sau examen, organizat de
catre unitate, cu incadrarea in fondurile bugetare alocate, prin transformarea
postului ocupat de functionarul public ca urmare a promovirii concursului sau
examenului.
a.3.Fisa postului functionarului public care a promovat in grad profesional se
completeaza cu noi atributii §i responsabilitati sau, dupa caz, prin cresterea gradului
de complexitate a atributiilor exercitate.
a.4. Pentru a participa la concursul sau examenul de promovare in grad profesional,
functionarul public trebuie s indeplineascd cumulativ urmatoarele conditii’*:

e sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiel publice din
care promoveaza,

e sa fi obtinut un numér minim de credite prin participarea la programe de
formare, de perfectionare, seminare, conferinte, schimburi de experienta sau
vizite de studiu, in conditiile legii sau sa fi urmat o forma de perfectionare
profesionala cu durata de minimum 30 de ore in ultimii 3 ani de activitate;

e sa fi obtinut cel putin calificativul "bine" la evaluarea performantelor
individuale in ultimii 2
ani de activitate;

* sa nu aiba o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile prezentului cod.

b ocuparea unei functii publice de executie dintr-o clasd corespunzatoare
studiilor absolvite”s;
b.l. Promovarea in clasa este modalitatea de dezvoltare a carierei prin ocuparea unei
functii publice de

executie dintr-o clasa superioarad celei in care se afld functia publicad detinuta de
functionarul public.
b.2. Unitatea poate organiza examen de promovare in clasd pentru functionarii
publici care indeplinesc conditiile prevazute la art. 481, in masura in care apreciaza
ca transformarea postului ocupat de functionarul public intr-un post cu atributii
corespunzatoare studiilor de nivel superior este utila unitatii.
b.3. Promovarea in clasa in conditiile prevazute la alin. b.(2) se face prin examen, care



se organizeaza de catre unitate, cu incadrarea in fondurile bugetare alocate, prin
transformarea postului ocupat de functionarul public ca urmare a promovarii
examenului intr-o functie publici de executie dintr-o clasa superioard, de grad
profesional asistent.

b.4. Fisa postului functionarului public care a promovat in clasa se completeaza cu
noi atributii §i responsabilitati corespunzatoare studiilor de nivel superior sau, dupa
caz, grin cresterea gradului de complexitate a atributiilor exercitate.

b.5. ®Pentru a participa la examenul de promovare in clasa, functionarul public
trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii:

* sa dobandeasca, ulterior intrarii in corpul functionarilor publici, o diploma de
studii de nivel superior, in specialitatea in care isi desfasoara activitatea sau
intr-un domeniu considerat util pentru desfasurarea activitatii de catre
conduciétorul unitatii;

* sanu aiba o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile prezentului cod.

b.6. Concursul sau examenul de promovare in gradul profesional se organizeaza de
autoritatea sau institutia publicd, in limita functiilor publice rezervate promovarii, cu
incadrarea in fondurile bugetare alocate.

b.7. Pentru a participa la concursul sau examenul de promovare in gradul profesional
imediat superior celui detinut, functionarul public trebuie sa indeplineasca
cumulativ urmatoarele conditii:

* sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din
care promoveaza;

* sa fi obtinut cel putin calificativul "bine" la evaluarea anuala a
performantelor individuale in
ultimii 2 ani calendaristici;

* sa nu aibd in cazierul administrativ o sanctiune disciplinard neradiata in
conditiile prezentei

legi.

¢ ocuparea unei functii publice din categoria inalfilor functionari publici vacante si a
unei functii publice de conducere vacante.
¢.l. Promovarea in functia publica din categoria inaltilor functionari publici si
promovarea In functia publicd de conducere este modalitatea de dezvoltare a carierei
unui functionar public prin ocuparea, in urma promovirii concursului, a unei functii
publice din categoria inaltilor functionari publici sau a unei functii publice de
conducere vacante.

¢.2. Pentru a participa la concursul de promovare intr-o functie publica din categoria
inaltilor functionari publici, functionarii publici trebuie sa indeplineasca cumulativ
urmatoarele conditii:
¢ sa fie numiti intr-o functie publica din clasa [;
¢ saindeplineasca conditiile prevazute la art. 394 alin. (4) din Codul
administrativ;
* sanu aiba o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile prezentului cod.
¢.3. Pentru a participa la concursul de promovare intr-o functie publica de conducere
vacantd, functionarii publici trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:
e sa fie numiti intr-o functie publica din clasa I;
* sa indeplineasca conditiile minime de vechime in specialitate prevazute la art.
468 alin. (2) din
Codul administrativ;
* sa indeplineasca conditiile de studii, precum si conditiile specifice necesare



ocuparii functiei
publice;

* sa fie absolventi cu diploma ai studiilor universitare de master in domeniul
administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare
ocuparii functiei publice;
sa nu aiba o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile prezentului cod;

* sa fi obtinut un numéar minim de credite prin participarea la programe de
formare, de perfectionare, seminare, conferinte, schimburi de experienta sau
vizite de studiu, in conditiile legii, sau sa fi urmat o forma de perfectionare
profesionala cu durata de minimum 30 de ore in ultimii 3 ani de activitate.

Modificarea raportului de serviciu
Art.110. (1) 77Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici are loc
prin:

a) delegare;

b) detasare;

¢) transfer;

d) mutarea definitivd in cadrul unitatii ori in cadrul altei structuri fara
personalitate juridica a autoritatii sau institutiei publice, in conditiile
prezentului cod;

¢) mutarea temporara in cadrul unitatii ori in cadrul altei structuri fara
personalitate juridica a unitétii, in conditiile prezentului cod;

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

g promovare;

h) mobilitatea in cadrul categoriei inaltilor functionari publici.

Delegarea

Art.111. Delegarea reprezintd o modalitate de modificare a raporturilor de serviciu

ale functionarului public prin schimbarea locului muncii si in legatura cu atributiile

stabilite prin figa de post a acestuia.

(2). Delegarea se dispune in interesul unitatii in care este incadrat functionarul

public, pe o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice intr-un an.

(3). Functionarul public poate refuza delegarea daca se afla in una dintre urmatoarele
situatii:

a) graviditate;

b) isi creste singur copilul minor;

¢) starea sanatatii, dovedita cu certificat medical, face contraindicata delegarea;

d) motive familiale temeinice de natura a justifica refuzul de a da curs delegarii.

(4). Delegarea pe o perioadd mai mare de 60 de zile calendaristice in cursul unui an
calendaristic se poate dispune numai cu acordul scris al functionarului public.
(3)- Pe timpul delegérii functionarul public isi pastreaza functia publica si salariul,
iar, in cazul in care delegarea se face intr-o altd localitate decat cea in care
functionarul public isi desfasoara activitatea, autoritatea sau institutia publica care
il deleagd este obligatd sd suporte costul integral al transportului, cazarii si al
indemnizatiei de delegare.

Detasarea

Art.112, Detasarea se dispune in interesul unitéfii in care urmeaza sa isi desfasoare
activitatea functionarul public, pentru o perioada de cel mult 6 luni. In cursul unui
an calendaristic un functionar public poate fi detasat mai mult de 6 luni numai cu
acordul sau scris.



b)

(2). Detasarea se poate dispune pe o functie publica vacanta sau temporar vacanta.
(3).Detasarea se poate dispune pe o functie publica de acelasi nivel, cu respectarea
categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public, sau intr-o functie
publica de nivel inferior. Functionarul public poate fi detasat pe o functie publica de
nivel inferior numai cu acordul sau scris.
(4). Functionarul public trebuie sd indeplineasca conditiile de studii si conditiile
specifice pentru ocuparea functiei publice pe care urmeazi sa fie detasat.
(S).Detasarea se poate dispune pe o functie publicd de conducere sau din categoria
inaltilor functionari publici, cu aplicarea corespunzitoare a dispozitiilor art. 509,
dacé functionarul public indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitatea
studiilor, precum si conditiile specifice necesare ocupdrii functiei publice, in
conditiile prezentului cod.
(6). Detasarea se dispune prin act administrativ al persoanei care are competenta
legalda de numire a functionarului public detasat, la propunerea conducatorului
unitatii in care urmeaza sa isi desfagoare activitatea functionarul public detasat.
(7).Functionarul public poate refuza detasarea dacad se afla in una dintre

urmatoarele situatii:

a) graviditate;

b) isi creste singur copilul minor;

) starea sanatatii, dovedita cu certificat medical, face contraindicata detasarea;

d) detasarea se face intr-o localitate in care nu i se asigura cazare, in conditiile

legii;

¢) este singurul intretinadtor de familie;

f) motive familiale temeinice justifica refuzul de a da curs detasarii.
(8). Pe perioada detasérii functionarul public isi pastreaza functia publica si salariul.
Daca salariul corespunzator functiei publice pe care este detasat este mai mare, el
are dreptul la acest salariu. Pe timpul detasarii in altd localitate autoritatea sau
institutia publica beneficiara este obligata sa ii suporte costul integral al
transportului, dus si intors, cel putin o datd pe lund, al cazarii si al indemnizatiei de
detasare.

Transferul
Art.112. Transferul poate avea loc dupa cum urmeaza:
a) in interesul serviciului;
la cererea functionarului public.
(2). Transferul se poate face pe o functie publicA vacantd de acelasi nivel, cu
respectarea categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public, sau
intr-o functie publica vacanta de nivel inferior.
(3). Pentru functionarii publici de executie prin functie publica de nivel inferior se
intelege orice functie publica cu grad profesional mai mic decat gradul profesional al
functiei publice detinute sau de clasa de nivel inferior.
(4). Pentru functionarii publici de conducere prin functie publica de nivel inferior
se intelege o functie publica de conducere situati ierarhic la un nivel inferior functiei
publice detinute, potrivit ierarhizarii prevazute la art. 390, precum si orice functie
publica de executie.
(5). Functionarul public trebuie sd indeplineasca conditiile de studii, conditiile de
vechime si conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice in care urmeaza sa fie
transferat. Verificarea conditiilor de realizare a transferului este in sarcina
conducéatorului unitatii la care se transfera functionarul public.
Mutare
a Art.113. Mutarea in cadrul unitatii ori in cadrul altei structuri fara personalitate



Jjuridica a unitatii poate fi definitiva ori temporara.

(2). Mutarea definitiva poate avea loc pe o functie publica vacanta de acelasi nivel, cu
respectarea categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public sau
intr-o functie publicA vacantd de nivel inferior. Functionarul public trebuie s&
indeplineasca conditiile de studii, conditiile de vechime si conditiile specifice pentru
ocuparea functiei publice in care urmeaza sa fie mutat.

Art.114. Mutarea temporara pe o alta functie publica vacanta sau temporar vacanta
se dispune motivat, in interesul unitétii de catre conducétorul acesteia, pe o functie
publicd de acelasi nivel, cu respectarea categoriei, clasei si gradului profesional al
functionarului public, pentru o pericadd de maximum 6 luni intr-un an
calendaristic. In cursul unui an calendaristic un functionar public poate fi mutat
mai mult de 6 luni numai cu acordul siu scris.

(2). Functionarul public trebuie sa indeplineasca conditiile de studii si conditiile de
vechime pentru ocuparea functiei publice in care urmeaza sa fie mutat.

Exercitarea cu caracter temporar a unei Sfunctii publice de conducere sau din
categoria inaltilor
Sfunctionari

publici Art.115. 81Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de
conducere, vacante sau temporar vacante, se realizeaza prin promovarea temporara
a unui functionar public, prin act administrativ al persoanei care are competenta de
numire in functia publica, cu respectarea conditiilor de comunicare, prevazute de
prezentul cod.
(2). Pentru a putea fi promovat temporar potrivit alin. (1), functionarul public trebuie
sa indeplineasca conditiile de studii si de vechime in specialitatea studiilor pentru
ocuparea functiei publice si s nu aiba o sanctiune disciplinara aplicata, care nu a
fost radiata, in conditiile prezentului cod.
Art.116. Actul administrativ de modificare a raporturilor de serviciu
Actul administrativ de modificare a raporturilor de serviciu ale functionarului public
trebuie sa contina in mod obligatoriu urmatoarele elemente:

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

b) numele si prenumele functionarului public;

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

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

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

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

g) drepturile salariale;

h) locul de desfasurare a activitatii;

i) termenul stabilit pentru aplicarea prevederilor art. 524 alin. (1).

(2). Fisa postului aferentd functiei publice pe care se efectueazd modificarea
raporturilor de serviciu se anexeaza la actul administrativ de modificare a
raporturilor de serviciu ale functionarului public, iar o copie a acesteia se inmaneaza
functionarului public.

(3). Actul administrativ se comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in
termen de maximum 10 zile lucrdtoare de la emiterea acestora, prin grija



compartimentului de resurse umane, respectiv a functionarului public cu atributii in
gestionarea resurselor umane, insotite de documentele justificative aferente.

Suspendarea raportului de serviciu
Art.117. Suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici poate
interveni de drept,

a) Raportul de serviciu se suspenda de drept atunci cand functionarul public se
afla in una dintre urmatoarele situatii:

b) este numit intr-o functie de demnitate publica, pentru perioada respectiva;

¢) este ales, intr-o functie de demnitate publicd, pentru perioada respectiva;

d) este desemnat sa desfasoare activitati in cadrul unor misiuni diplomatice ale
Romaniei ori in cadrul unor organisme sau institutii ale Uniunii Europene sau
in alte organisme sau institutii de drept public international, ca reprezentant
al unitatii sau al statului roman, pentru perioada respectiva;

¢) indeplineste serviciul militar la declararea mobilizarii si a stérii de razboi sau
la instituirea stérii de asediu;

f) este arestat preventiv, se afla in arest la domiciliu, precum si in cazul in care,
fata de acesta s-a dispus, in conditiile Legii nr. 135/2010 privind Codul de
procedura penald, cu modificarile si completérile ulterioare, luarea masurii
controlului judiciar ori a masurii controlului judiciar pe cautiune, daca in
sarcina acestuia au fost stabilite obligatii care impiedica exercitarea raportului
de serviciu;

g In caz de carantina, in conditiile legii;

h) concediu de maternitate, in conditiile legii;

i) este disparut, iar disparitia a fost constatatd prin hotarare judecidtoreasca
definitiva;

J) concediu pentru incapacitate temporara de muncai, pe o perioadd mai mare de
o luna, in conditiile legii;

K) in caz de forta majora;

I) in cazul emiterii deciziei medicale asupra capacitdtii de munca in cazul
invaliditatii de gradul I sau II, cu exceptia situatiei prevazute la art. 517 alin. (1) lit.
e) din codul administrativ;

m) in cazul in care s-a dispus trimiterea in judecatad pentru savarsirea unei
infractiuni dintre cele prevézute la art. 465 lit. h) din codul administrativ ;

n) in alte cazuri expres prevazute de lege.

la initiativa functionarului public sau prin acordul pértilor.
Art.118. Se constata prin act administrativ, iar suspendarea prin acordul partilor se
aproba prin act administrativ de cétre persoana care are competenta de numire, la
cererea functionarului public, cu aplicarea corespunzitoare a dispozitiilor art. 528 si
art. 531 din Codul administrativ.
(2). In vederea emiterii actului administrativ de reluare a activitatii, cu 15 zile inainte
de data incetarii motivului de suspendare de drept, dar nu mai tarziu de data luarii
la cunostintad de motivul incetérii suspendarii, functionarul public informeaza in
scris persoana care are competenta legald de numire in functia publica despre acest
fapt.
Art.119. Raportul de serviciu se suspenda la initiativa functionarului public in
urmatoarele situatii:
a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani, in conditiile legii;
b) concediu pentru ingrijirea copilului pana la 7 ani, in cazul copilului cu



handicap, in conditiile legii;

¢) concediul de acomodare cu durata de maximum un an, care include si
perioada incredintarii copilului in vederea adoptiei;

d) concediu paternal;

€) este incadrat la cabinetul unui demnitar;
desfasoara activitate sindicald pentru care este prevazuta suspendarea in
conditiile legii;

g) efectueaza tratament medical in strainitate, daca functionarul public nu se
afla in concediu medical pentru incapacitate temporara de munca, precum si
pentru insotirea sofului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude pana la gradul I
inclusiv, in conditiile legii;

h) pentru participare la campania electorala, pe durata campaniei electorale si
pana in ziua ulterioara alegerilor;

i) pentru participarea la greva, in conditiile legii;

) desfagurarea unei activititi in cadrul unor organisme sau institutii
internationale pe perioada determinata, in alte situatii decat cele prevazute la
art. 513 alin. (1) lit. ¢) din Codul administrativ.

(2). In vederea emiterii actului administrativ de reluare a activitatii, cu 15 zile inainte
de data incetarii motivului de suspendare la initiativa functionarului public, dar nu
mai tarziu de data ludrii la cunostinta de motivul incetarii suspendarii, functionarul
public informeaza in scris persoana care are competenta legala de numire in functia
publica despre acest fapt.

Art.120 Actul administrativ de suspendare a raporturilor de serviciu

(1). Actul administrativ de suspendare a raporturilor de serviciu ale functionarului
public se incheie in forma scrisa si trebuie si contina in mod obligatoriu urmatoarele
elemente:

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

b) numele i prenumele functionarului public;

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

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

¢) perioada pentru care se constatd sau se aproba suspendarea raporturilor de
serviciu;

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

(2). Actul administrativ privind suspendarea se comunicd Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici in termen de maximum 10 zile lucrdtoare de la emiterea
acestora, prin grija compartimentului de resurse umane, respectiv a functionarului
public cu atributii in gestionarea resurselor umane, insotite de documentele
justificative aferente.

Incetarea raportului de serviciu . :
Art.121. Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin act

administrativ al persoanei care are competenta legala de numire in functia publica,
cu aplicarea corespunzatoare a dispozitiillor art. 528 si art. 533 din Codul
administrativ i are loc in urmaétoarele conditii:

a) de drept;

b) prin acordul partilor, consemnat in scris;



¢) prin eliberare din functia publica;
d) prin destituire din functia publica;
e) prin demisie.
Art.122. Raportul de serviciu existent inceteaza de drept:

a)
b)

)
d)

h)

i)

)

k)
)

la data decesului functionarului public;

la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti de declarare a mortii
functionarului public;

daca functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile prevazute la
art. 465 alin. (1) lit. a) si d);

la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului
minim de cotizare pentru pensionare, daca persoana care are competenta de
numire in functia publicd nu dispune aplicarea prevederilor alin. (2);

la data emiterii deciziei medicale asupra capacititii de munca in cazul
invaliditatii de gradul I sau I, in situatia in care functionarului public ii este
afectata ireversibil capacitatea de munca;

ca urmare a constatarii nulitatii absolute a actului administrativ de numire in
functia publica, de la data la care nulitatea a fost constatatd prin hotarare
judecatoreasca definitiva;

cand prin hotarare judecatoreasca definitivd s-a dispus condamnarea pentru o
faptd prevazuta la art. 465 alin. (1) lit. h) din Codul administrativ ori s-a
dispus aplicarea unei pedepse privative de libertate, la data ramanerii
definitive a hotararii de condamnare, indiferent de modalitatea de
individualizare a executérii pedepsei;

ca urmare a interzicerii exercitarii dreptului de a ocupa o functie publica sau
de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura
activitatea de care s-a folosit pentru savargirea faptei, ca pedepse
complementare, sau ca urmare a interzicerii ocupdrii unei functii sau a
exercitarii unei profesii, ca masura de siguranta, de la data ramanerii definitive
a hotéararii judecatoresti prin care s-a dispus interdictia;

ca urmare a constatarii faptului ca functia publici a fost ocupatd cu
nerespectarea dispozitiilor legale de catre o persoand care executa la data
numirii in functia publicAi o pedeapsd complementard de interzicere a
exercitiului dreptului de a ocupa o functie care implica exercitiul autoritatii de
stat;

ca urmare a constatarii faptului ca functia publici a fost ocupata cu
nerespectarea dispozitiilor legale de cétre o persoana care a fost lucrator al sau
colaborator al Securitatii, pe baza hotérarii judecatoresti definitive;

la data expirarii termenului in care a fost ocupatd pe perioada determinata
functia publica, cu exceptia aplicdrii prevederilor art. 376 alin. (2);

alte cazuri prevazute expres de lege.

(2). Constatarea cazului de incetare de drept a raportului de serviciu se face, in
termen de 5 zile lucratoare de la intervenirea lui, prin act administrativ al persoanei
care are competenta legald de numire in functia publica. Actul administrativ prin
care s-a constatat incetarea de drept a raporturilor de serviciu se comunica Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici, in termen de 10 zile lucratoare de la emiterea lui.
¢) prin eliberare din functia publicd;

Art.123. Persoana care are competenta legald de numire in functia publica va
dispune eliberarea din functia publicd prin act administrativ, care se comunica
functionarului public in termen de 5 zile lucratoare de la emitere, in urmaétoarele
cazuri:

a)

autoritatea sau institutia publica si-a incetat activitatea in conditiile legii, iar



b)

<)

h)

atributiile si personalul acesteia nu au fost preluate de o altd autoritate sau
institutie publica;

autoritatea sau institutia publici a fost mutata intr-o alta localitate, iar
functionarul public nu este de acord sa o urmeze;

autoritatea sau institutia publicd isi reduce personalul ca urmare a
reorganizarii activitatii, prin reducerea postului ocupat de functionarul public;
ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia publica ocupata de catre
functionarul public a unui functionar public eliberat sau destituit nelegal ori
pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii definitive a hotararii
Judecatoresti prin care s-a dispus reintegrarea;

pentru incompetentd profesionald, in cazul obtinerii calificativului
nesatisfacator in urma derularii procesului de evaluare a
performantelor  profesionale  individuale, respectiv necorespunzdtor, in
conditiile prevazute la art. 475 lit. b);

functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile prevazute la art.
465 alin. (1) lit. f) sau g) ori nu obtine avizul/autorizatia prevazut(a) de lege, in
conditiile art. 465 alin. (2);

starea sanatatii fizice sau/si psihice a functionarului public, constatata prin
decizie a organelor competente de expertizi medicald, nu ii mai permite
acestuia sa isi indeplineasca atributiile corespunzitoare functiei publice
detinute;

ca urmare a refuzului neintemeiat al inaltului functionar public de a da curs
mobilitatii in conditiile art. 503 alin. (8).

Preavizul in cazul eliberdrii din fundia publica

Art.124.

Persoana care are competenta legala de numire in functia publica va dispune
eliberarea din functia publicdA prin act administrativ, care se comunica
functionarului public in termen de 5 zile lucritoare de la emitere, in urmatoarele
cazuri:

a)
b)
©)
d)

angajatorul si-a incetat activitatea in conditiile legii, iar atributiile si personalul
acesteia nu au fost preluate de o alta autoritate sau institutie publica;
autangajatorul a fost mutat intr-o altd localitate, iar functionarul public nu
este de acord sa o urmeze;

angajatorul isi reduce personalul ca urmare a reorganizirii activitatii, prin
reducerea postului ocupat de functionarul public;

ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia publica ocupata de catre
functionarul public a unui functionar public eliberat sau destituit nelegal ori
pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii definitive a hotararii
Judecatoresti prin care s-a dispus reintegrarea;

pentru incompetentd profesionald, in cazul obtinerii calificativului
nesatisfacator in urma derulérii procesului de evaluare a
performantelor  profesionale individuale, respectiv necorespunzator, in
conditiile prevézute la art. 475 lit. b);

functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile prevazute la art.
465 alin. (1) lit. f) sau g) din Codul administrativ, ori nu obtine
avizul/autorizatia prevazut(a) de lege, in conditiile art. 465 alin. (2) din Codul
administrativ;

starea sanatatii fizice sau/si psihice a functionarului public, constatatd prin
decizie a organelor competente de expertizd medicald, nu ii mai permite
acestuia sa isi indeplineasca atributiille corespunzatoare functiei publice



detinute;

h) ca urmare a refuzului neintemeiat al inaltului functionar public de a da curs
mobilitatii in conditiile art. 503 alin. (8) din Codul administrativ.

(2). In cazul eliberarii din functia publica, angajatorul este obligat sa acorde
functionarilor publici un

preaviz de 30 de zile calendaristice.

(3). Perioada de preaviz este anterioara datei eliberarii din functia publica.

(4). In perioada de preaviz, persoana care are competenta legala de numire in functia

publica poate acorda celui in cauza reducerea programului de lucru, pana la 4 ore

zilnic, la cererea functionarului public cdruia i s-a acordat preavizul prevazut la alin.

(2), fara afectarea drepturilor salariale cuvenite.

(5). In cazurile prevazute la alin. (1) 1it. c), d) si f), in perioada de preaviz, daca in

cadrul autoritétii exista functii publice vacante corespunzatoare, aceasta are

obligatia sa le puna la dispozitia functionarilor publici. In sensul prezentului cod,

sunt considerate functii publice corespunzatoare:

a) functiile publice de acelasi nivel, identificat prin categorie, clasa si, dupa caz,
grad profesional;

b) functii publice de nivel inferior, in cazul in care in cadrul autoritatii nu exista
functiile publice prevazute la lit. a).

(5). Functionarul public de conducere are prioritate la ocuparea unei functii publice
vacante de nivel inferior. In cazul in care functia publicd vacanta de nivel inferior
este o functie publica de executie si nu corespunde studiilor si/sau vechimii in
specialitatea functionarului public de conducere, aceasta poate fi transformata intr-o
functie publica corespunzatoare, daca transformarea nu afecteaza structura
organizatorica aprobata.

(6). In cazurile prevazute la alin. (1) lit. a) - d) si f), daca nu exista functii publice
vacante corespunzatoare in cadrul unitaiyi, autoritatea ori institutia publicd are
obligatia de a solicita Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in perioada de
preaviz, lista functiilor publice vacante. In cazul in care existd o functie publica
vacanta corespunzatoare, functionarului public ii sunt aplicabile dispozitiile art. 506
din Codul administrativ.

(7). Prin exceptie de la prevederile art. 506, in cazul prevazut la alin. (9) din Codul
administrativ, termenele de realizare a transferului in interesul serviciului sau la
cerere se reduc la jumatate, astfel incat sa fie respectata incadrarea in termenul de
preaviz.

d) prin destituire din functia publica;

Art.125. 88 Destituirea din functia publici se dispune, in conditiile art. 493 din
Codul adinistrativ, prin act administrativ al persoanei care are competenta legala de
numire in functia publicd, ca sanctiune disciplinard aplicatd pentru motive
imputabile functionarului public, in urmatoarele cazuri:

a) pentru savarsirea unei abateri disciplinare care a avut consecinte grave;

b) daca s-a ivit un motiv legal de incompatibilitate, iar functionarul public nu
actioneaza pentru incetarea acestuia intr-un termen de 15 zile calendaristice
de la data intervenirii cazului de incompatibilitate; situatia de incompatibilitate
se constata §i se sanctioneaza in conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificérile
si completarile ulterioare.

e) prin demisie.

Art.126. Functionarul public poate si comunice incetarea raporturilor de
serviciu prin demisie, notificatd in scris persoanei care are competenta legald de
numire in functia publicd. Demisia nu trebuie motivata.

Art.127. Efectele juridice ale demisiei



Demisia produce efecte juridice la 30 de zile calendaristice de la inregistrare.
Art.128. Renuntarea la demisie

Ulterior inregistrarii demisiei, renuntarea la demisie poate fi ficutd numai prin
acordul partilor, in termenul de 30 de zile prevazut la art. 522 din Codul
administrativ/art.127 din Regulamentul intern.

Art.129. Actul administrativ de incetare a raporturilor de serviciu
(1). Actul administrativ de incetare a raporturilor de serviciu ale functionarilor
publici trebuie sa contina in mod obligatoriu urmatoarele elemente:
a) temeiul legal al incetérii raporturilor de serviciu, identificat prin dispozitia
legala incidenta,
precum si actele doveditoare care stau la baza incadrarii in textul de lege;
b) numele si prenumele functionarului public;
¢) denumirea functiei publice, individualizata prin categorie, clasa si, dupa caz,
grad profesional;
d) data de la care inceteaza raporturile de serviciu ale functionarului public;
¢) termenul stabilit pentru aplicarea prevederilor art. 524 alin. (1) din Codul
administrativ;
fy termenul in care poate fi atacat actul administrativ, precum si instanta de
contencios administrativ competenta.
(2). In cazul incetarii raporturilor de serviciu prin eliberare din functia publica, actul
administrativ de eliberare din functia publici trebuie sid contind si modul de
aplicare a prevederilor art. 519 alin. (4) si
(6) din Codul administrativ, iar pentru situatiile expres prevazute de lege, si modul
de aplicare a prevederilor art. 519 alin. (7) si (9) si, dupa caz, alin. (10) din Codul
administrativ,
(3). Actul administrativ se comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in
termen de maximum 10 zile lucratoare de la emiterea acestora, prin grija
compartimentului de resurse umane, respectiv a functionarului public cu atributii in
gestionarea resurselor umane, insotite de documentele justificative aferente.

REGULI PRIVIND PROTECTIA MATERNITATII LA LOCUL DE MUNCA

Art.130. In ceea ce priveste securitatea si sdnéatatea in munci a salariatelor gravide
si/sau mame, lauze sau care alapteazad, angajatorul va asigura la locul de munca
masuri privind igiena, protectia sdnatatii §i securitatea in munca a acestora conform
prevederilor legale.

Art.131. Salariatele gravide si/sau mamele, lauzele sau care aldpteazd pentru a
beneficia de aceste masuri trebuie sa informeze in scris conducere asupra starii lor
fiziologice astfel:

a) salariata gravida va anunta in scris angajatorul asupra stérii sale fiziologice de
graviditate, va depune in copie Anexa pentru supravegherea medicald a
gravidei — document medical care sa le ateste starea, completat de medic, insotita
de o cerere care contine informatii referitoare la starea de maternitate si solicitarea de
a i se aplica masurile de protectie prevazute de ordonanta;

b) salariata lauza, care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului de
lauzie respectiv a concediului postnatal obligatoriu de 42 de zile, sau dupa caz
a 63 de zile ale concediului de lauzie, va solicita in scris conducerii masurile de
protectie prevazute de lege, anexand un document medical eliberat de medicul
de familie/medicul specialist, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a
nascut;

¢) salariata care alapteaza, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de



lauzie, va anunta conducerea in scris cu privire la inceputul si sfarsitul
prezumat al perioadei de alaptare, anexand documente medicale eliberate de
medicul de familie/medicul specialist in acest sens care va cuprinde si
recomandari cu privire la capacitatea de munca a acesteia.

Art.132. Este interzis angajatorului sa dispuna incetarea raporturilor de munca sau
de serviciu in cazul:
a) salariatei prevazute la art. 2 lit. c) - e), din motive care au legatura directa cu
starea sa;
b) salariatei care se afli in concediu de risc maternal;
¢) salariatei care se afld in concediu de maternitate;
d) salariatei care se afld in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la
2 ani sauy, in cazul copilului cu dizabilitafi, in varsta de pand la 3 ani;
¢l salariatei care se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de
pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu dizabilitafi cu afectiuni intercurente, pana
la implinirea varstei de 18 ani.
(2). Interdictia prevazuta la alin. (1) lit. b) se extinde, o singura data, cu pana la 6
luni dupa revenirea
salariatei in unitate.
(3). Dispozitiile alin. (1) nu se aplica in cazul concedierii pentru motive ce intervin ca
urmare a reorganizarii judiciare, a dizolvarii sau falimentului angajatorului, in
conditiile legii.

Art.132. Protectia salariatilor prin servicii medicale

Angajatorul are obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de
medicina a muncii,

organizat cu respectarea prevederilor legale.

CAPITOLUL IX. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA
Specifice personalului contractual
Art.133. Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara avand dreptul de a stabili
sanctiunea disciplinara in raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsita de
salariat.
(2). Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmétoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

¢) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
IX.1.Cercetarea disciplinara prelabila
Art.134. Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masuré, cu exceptia — avertisment
scris - nu poate fi
dispusa inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.
(2). Etapele cercetirii disciplinare prelabile:
A.Declansarea cercetarii disciplinare prealabile
- referat de sesizare in care se precizeaza fapta savarsita de salariat, fapta in legatura
cu munca, §i care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de
salariat.
- referatul se inregistreaza in registrul de intrari al Angajatorului.

B.Numirea persoanei imputernicite/comisiei de cercetare disciplinara prealabila



- se face prin decizie a reprezentantului legal al Angajatorului.
C.Convocarea salariatului
In vederea desfasuririi cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in
scris de persoana imputernicitd de catre angajator sa realizeze cercetarea,
precizandu-se obiectul exact cum este scris in referatul initial, data, ora si locul
intrevederii.
In cursul cercetérii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa
sustind toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze
cercetarea toate probele gi motivatiile pe care le considera necesare, precum si
dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un avocat sau de citre un reprezentant
al sindicatului al carui membru este.
Convocarea salariatului va fi inminata de indata, cu semnatura de primire, celui in
cauzd; in caz de refuz de primire, va fi expediatdi de indatd prin posta,
cu confirmare de primire. Se va tine cont de perioada necesard inmanarii de
catre Pogta a scrisorii cel putin 5 zile intre data expedierii gi data prevazuta pentru
cercetarea disciplinara. Se va expedia scrisoare cu valoare declarata si confirmare de
primire gi/sau se va apela la serviciul prioripost.
D.Desfasurarea cercetarii disciplinare prealabile
- intrebarile trebuie formulate clar;
- trebuie sa-i fie oferita salariatului posibilitatea sad se apere si sad prezinte toate

probele si motivatiile in
favoarea sa.
Toate apararile in favoarea sa i toate probele si motivatiile pe care salariatul le
considerd necesare in apararea sa se consemneazad in Nota explicativd pe care
salariatul o da in cursul cercetarii disciplinare prealabile, in fata Comisiei de
cercetare disciplinara.
Refuzul salariatului de a-gi prezenta apararile in favoarea sa si toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare in apararea sa in Nota explicativa, precum
si cazul neprezentarii salariatului, fara un motiv obiectiv, in vederea cercetarii
disciplinare prealabile, vor fi consemnate intr-un proces verbal, ce constituie proba
in cadrul procedurii de cercetare disciplinara prealabild, intocmit de catre Comisia de
cercetare disciplinara.
E.Finalizarea cercetirii disciplinare prelabile
Comisia de cercetare disciplinara va intocmi un raport de cercetare in care se va
specifica daca fapta savarsita de salariat este incadrata ca abatere disciplinara,
precum §i propunerile de sanctionare.

Raportul de cercetare va cuprinde, in mod obligatoriu, elementele:

a.descrierea faptei savarsite de salariat in legdtura cu munca si care consta intr-o
actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de acesta si motivul pentru care fapta a
fost incadrata ca abatere disciplinara; b.precizarea prevederilor din regulamentul
intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil
care au fost incalcate de salariat, corelate, dupa caz, cu prevederile din instructiunile
de lucru, deciziile interne, alte documente specifice incalcate/nerespectate de
salariat; c.motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in
timpul cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata
cercetarea;
d.propunerea de sanctionare si temeiul de drept in baza caruia sanctiunea
disciplinara se aplica (articolul din regulamentul intern, coroborat cu articolul din
Legea nr. 53 /2003 republicatd Codul Muncii, in baza carora se aplica sanctiunea
disciplinara).
F.Dispozitia
Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma



scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre
savarsgirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii
faptei.

Sub sanctiunea nulitatii 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 munca sau contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incélcate
de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul
cercetérii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la
art. 251 alin. (3), nu a fost efectuata cercetarea;

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

¢) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

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

Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de
refuz al primirii, prin scrisoare recomandati, la domiciliul sau resedinta comunicata
de acesta.

Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecétoresti
competente in termen

de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art.135. Daca faptele sunt savirsite in astfel de conditii incat potrivit legii penale
constituie infractiuni, faptuitorii vor fi sanctionati si potrivit legii penale.

(2). Provocarea de pagube materiale angajatorului din vina si in legatura cu munca
salariatului atrage raspundererea patrimoniald a acestuia, adica obligatia de a
repara paguba produsa.

(3). Raspunderea penala, administrativa sau patrimoniald nu exclude raspunderea
disciplinara pentru fapta savarsita, daca prin aceasta s-au incalcat si obligatiile de
munca.

Art.136. Sanctiunile disciplinare si raispunderea functionarilor publici
(1). Incalcarea de catre functionarii publici, cu vinovatie, a indatoririlor de serviciu
atrage raspunderea administrativa, civila sau penala, in conditiile legii si ale Codului
administrativ90,
(2). Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte?!:
a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrérilor;
b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;
¢) absenta nemotivata de la serviciu;
d) nerespectarea programului de lucru;
¢) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului
legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest
caracter;
g) manifestari care aduc atingere prestigiului unitagii in care functionarul
public isi desfasoara
activitatea;
h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter
politic;
i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;



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

k) incélcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege
pentru
functionarii publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si
incompatibilitati;

) incélcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul public
nu actioneaza pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile
calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;

m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

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

(3). Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de catre functionarii publici a
proiectelor de acte administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, cu
incalcarea prevederilor legale, atrage raspunderea acestora in conditiile legii.

(4). Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea
ori avizarea actelor si documentelor prevazute la alin. (3), daca le considera ilegale,
cu respectarea prevederilor art. 34 pct.8 din prezentul regulament.

(5). Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza
actele si documentele prevazute la alin. (3) se face in scris si motivat in termen de 5
zile lucratoare de la data primirii actelor, cu exceptia situatiilor in care prin acte
normative cu caracter special sunt prevazute alte termene, §i se inregistreaza intr-un
registru special destinat acestui scop.

(6). Functionarii publici care refuzad sa semneze, respectiv s4 contrasemneze ori
avizeze sau care prezintd obiectii cu privire la legalitate asupra actelor si
documentelor prevazute la alin. (3), fara a indica temeiuri juridice, in scris, cu
respectarea termenului prevazut la alin. (5), raspund in conditiile legii.
Art.137. Sanctiunile disciplinare sunt:
a) mustrarea scrisa;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioada de pana la 3 luni;
¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o perioada de pana la un an
de zile;
d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;
¢) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de pana la
un an, cu diminuarea corespunzatoare a salariului;
f) destituirea din functia publica.
(2). Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare prevazute la art.136 alin. (2) din
prezentul cod, se
aplica urmatoarele sanctiuni disciplinare:
a) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. a), b) si d), se aplica una
dintre sanctiunile disciplinare prevazute la art.137 alin. (1) lit. a) sau b);
b) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. ¢) se aplica una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la art.137 alin. alin. (1) lit. b) - f);
¢) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. e) - h), se aplica una
dintre sanctiunile disciplinare prevazute la art.137 alin. (1) lit. c) - f);
d) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. i) - k) si m), se aplicd una
dintre sanctiunile disciplinare prevazute la art.137 alin. (1);
¢) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. 1), se aplica sanctiunea
disciplinara prevazuta la art.137 alin. (1) lit. f), in conditiile prevazute la art.
520 din codul administrativ;



f) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. n), se aplica una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la art.137 alin. (1).
(3). Pentru functionarii publici de executie sanctiunea prevazuta la alin. 137 (1) lit. e)
se aplicA prin transformarea functiei publice pe care o ocupa, pe perioada de
executare a sanctiunii disciplinare. Pentru functionarii publici de conducere in
situatia in care sanctiunea prevazuta la 137 (1) lit. e) nu se poate aplica pentru ca nu
existd o functie publica de conducere de nivel inferior vacantd in cadrul unitatii, se
aplica sanctiunea disciplinara prevazuta la art.137alin. (1) lit. ¢).
(4). La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor art.137 alin. (2),
se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurérile in care
aceasta a fost savarsita, gradul de vinovéatie 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.
(5). In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplici sanctiunea disciplinara
aferenta abaterii
disciplinare celei mai grave.
(6). Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii
comisiei de disciplind, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii
disciplinare, cu exceptia abaterii disciplinare prevazute la art.136 alin. (2) lit. 1) cu
privire la incompatibilitati, pentru care sanctiunea disciplinara se aplica in conditiile
prevazute la art. 520 lit. b) din codul administrativ.
(7). In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizati ca abatere disciplinara
si ca infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la
dispunerea clasarii ori renuntdrii la urmarirea penald sau pana la data la care
instanta judecatoreasca dispune achitarea, renuntarea la aplicarea pedepsei,
amanarea aplicirii pedepsei sau incetarea procesului penal. In aceste situatii,
procedura angajarii raspunderii disciplinare se reia si sanctiunea disciplinara se
aplica in termen de cel mult un an de la data reluarii.
9 Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public a
carui faptd a fost sesizatd ca abatere disciplinard poate influenta cercetarea
administrativd, conducatorul unitatii are obligatia de a interzice accesul acestuia la
documentele care pot influenta cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mutarea
temporara a functionarului public in cadrul unitatii ori in cadrul altei structuri fara
personalitate juridicA a unitafii. Masura se dispune pe intreaga duratd pe care
functionarul public poate influenta cercetarea administrativa.
(10 In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila
aplicarea prevederilor alin. (9), persoana care are competenta numirii in functia
publica are obligatia sa dispuna mutarea temporara a functionarului public intr-o
functie publicA corespunzitoare nivelului de studii, cu mentinerea drepturilor
salariale avute.
Art.138. Aplicarea sanctiunilor disciplinare??
(1). Sanctiunile disciplinare prevazute la art.137 alin. (1) lit. b) - f) nu pot fi aplicate
decat dupa cercetarea prealabila a faptei savarsite si dupa audierea functionarului
public. Audierea functionarului public trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea
nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o
declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputa se consemneaza intr-un
proces-verbal gi nu impiedica finalizarea cercetérii prealabile gi aplicarea sanctiunii.
(2). Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 137 alin. (1) lit. f) se aplica si direct de
catre persoana care
are competenta legald de numire in functia publica, in situatiile prevazute la art. 520




lit. b).

(). Sanctiunea disciplinara prevazuta la art.137 alin.(1) lit. a) se poate aplica si
direct de catre conducdtorul institutiei publice, cu aplicarea corespunzitoare a
dispozitiilor art.136 alin. (1).

(4). Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 137 alin. (1) lit. b) - f) se aplica de
conducétorul institutiei publice, la propunerea comisiei de disciplina.

Art.139. Comisia de disciplina

Art.140. In cadrul U.A.T. COMUNA MIHAILESTI se constituie comisia de disciplina
prin act

administrativ al conducétorului autorititii% avand urmatoarea competenta:

a) analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare prevazute la art.136 alin.
(2), cu exceptia
abaterii disciplinare referitoare la incompatibilitati previzuta la art.136 alin.

(2) lit. 1);

b) propunerea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor publici;

) sesizarea autoritatii responsabile de asigurarea integritdtii in exercitarea
demnitatilor si functiilor publice si prevenirea coruptiei institutionale pentru
abaterea disciplinara referitoare la incompatibilitdti prevazuta la art.136 alin.
(2) lit. 1), in vederea verificarii i solutionarii.

(2). Comisia de disciplina are in componentd 3 membri titulari, functionari publici
definitivi numiti in functia publici pe perioadd nedeterminatid. Doi membri sunt
desemnati de conducatorul unitétii, iar al treilea membru este desemnat, dupa caz,
de organizatia sau organizatiile sindicale reprezentative ori de majoritatea
functionarilor publici din cadrul unitdfii pentru care este organizatd comisia de
discipling, in cazul in care sindicatul nu este reprezentativ sau functionarii publici
nu sunt organizati in sindicat. Alegerea reprezentantilor functionarilor publici se face
prin vot secret,
(3). Pentru fiecare membru titular al comisiei de disciplind se desemneazi, in
conditiile prevazute la alin. (2), cate un membru supleant. Membrul supleant isi
desfagoara activitatea in absenta membrului titular corespunzitor din comisia de
disciplind, iIn cazul suspendarii mandatului membrului titular corespunzator,
respectiv in cazul in care mandatul acestuia a incetat inainte de termen, in conditiile
prezentei hotarari.
(4). Membrii titulari §i membrii supleanti ai comisiei de disciplind se numesc pe o
perioada de 3 ani, cu
posibilitatea reinnoirii mandatului.
(5). Din comisia de disciplina face parte si cel putin un reprezentant al organizatiei
sindicale reprezentative sau, dupd caz, un reprezentant desemnat prin votul
majoritatii functionarilor publici pentru care este organizatd comisia de disciplina, in
cazul in care sindicatul nu este reprezentativ sau functionarii publici nu sunt
organizati in sindicat.




(6). Presedintele comisiei de disciplina se alege prin votul secret al membrilor titulari,

dintre acestia. In situatia in care nu se poate intruni majoritatea, va fi ales

presedinte membrul care are cea mai mare vechime in specialitate juridica sau, in

cazul In care acesta nu existd, membrul care are cea mai mare vechime in functia

publica.

(7). Comisia de disciplind are un secretar titular si un secretar supleant, numiti de

conducatorul unitatii pe o perioada de 3 ani, cu posibilitatea reinnoirii mandatului.

Secretarul titular al comisiei de disciplina si secretarul supleant nu sunt membri ai

comisiei de disciplina.

(8). Comisia de disciplina poate desemna unul sau mai mulfi membri si, dupa caz,

poate solicita compartimentelor de control din cadrul unitétii sa cerceteze faptele

sesizate i sa prezinte rezultatele activitatii de cercetare.

(9). Comisia de disciplina isi desfagoara activitatea numai in baza unei sesizari, in
limitele si raportat la

obiectul acesteia.

Art.141. Comisia de disciplina pentru secretarul general al comunei se constituie la
nivelul judetului prin ordin al prefectului si este compusa din:
a) subprefectul care are atributii in domeniul verificarii legalitatii;
b) secretarul general al judetului sau secretarul general al municipiului
Bucuresti, dupa caz;
¢) un membru desemnat de majoritatea secretarilor generali ai unitatilor
administrativ-teritoriale din judetul respectiv sau de secretarii generali ai
sectoarelor municipiului Bucuresti, dupa caz.
(2). Membrii supleanti pentru comisia constituita potrivit prevederilor alin. (5) sunt:
a) secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale resedinta de judet sau
secretarul general al unui sector al municipiului Bucuresti, dupa caz;
b) un reprezentant al institutiei prefectului din judetul respectiv;
¢) un membru desemnat de majoritatea secretarilor generali ai unitatilor
administrativ-teritoriale din judetul respectiv.

Art.142. Competenya comisiei de disciplina:

analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare prevazute la art. 136 alin. (2), cu
exceptia abaterii disciplinare referitoare la incompatibilitati prevazuta la art. 136
alin. (2) lit. 1);

propunerea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor publici;

sesizarea autoritatii responsabile de asigurarea integritatii in exercitarea demnitatilor
si functiilor publice gi prevenirea coruptiei institutionale pentru abaterea disciplinara
referitoare la incompatibilitati prevazuta la art. 136 alin. (2) lit. 1), in vederea
verificarii gi solutionarii.

Art.143. Atributiile comisiei de disciplind sunt:
a) administrative;
b) functionale.

Art.144. Comisia de disciplina indeplineste urmatoarele atributii administrative:
a. alege presedintele comisiei de disciplina, in conditiile prezentei hotarari;
b. primeste sesizarile gi toate documentele care ii sunt adresate, dupa ce au fost
inregistrate de secretarul comisiei de disciplina;
¢. intocmeste procese-verbale, in conditiile prezentei hotarari;



d. intocmeste rapoarte, in conditiile prezentei hotarari;

d1) intocmeste recomandéri cu caracter general, la finalizarea procedurilor de
cercetare administrativa;

e. intocmeste orice alte inscrisuri in conditiile prezentei hotérari.

Art.145. Comisia de disciplina indeplineste urmatoarele atributii functionale:

a. efectueaza procedura de cercetare administrativa a faptei sesizate ca abatere
disciplinara;

b. propune sanctiunea disciplinara aplicabild sau, dupa caz, propune clasarea
sesizarii in conditiile prezentei hotarari, cu votul majoritatii membrilor
comisiei;

Procedura disciplinara. Sesizarea comisiei de discipling!%

Art.146. Comisia de disciplind poate fi sesizata de orice persoand care se considera
vatamata prin fapta unui functionar public.

(2). Sesizarea se depune la registratura angajatorului in cadrul careia functionarul
public igi desfagoard activitatea. Sesizarea se transmite secretarului comisiei de
disciplina in termen de maximum 3 zile lucratoare.

(3). Sesizarea se inregistreaza de secretarul comisiei de disciplind si se inainteaza
presedintelui comisiei de disciplind in termen de maximum 3 zile lucritoare de la
data inregistrarii.

(4). Presedintele comisiei de disciplinad va fixa cu celeritate termenul primei sedinte a
comisiei de disciplina si va dispune, prin adreséa, convocarea membrilor.

Art.147. Sesizarea se formuleazad in scris si trebuie sa cuprindd urmatoarele
elemente:

a) numele, prenumele, domiciliul sau, dupa caz, locul de munca si functia
detinuta de persoana care a formulat sesizarea ori denumirea si sediul
persoanei juridice, precum i numele si functia reprezentantului legal;

b) numele si prenumele functionarului public a carui faptd este sesizatd ca
abatere disciplinara si
denumirea unitéaii in care isi desfasoara activitatea;

¢) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii si data savarsirii acesteia;

d) prezentarea dovezilor pe care se sprijina sesizarea;

¢) adresa de corespondenta, daca este alta decat cea prevazuta la lit. a);

f) data;

g semnatura.

(2). Sesizarea se depune in termen de maximum 1 an si 6 luni de la data savarsirii

faptei sesizate ca abatere disciplinara si trebuie insotita, atunci cand este posibil, de

inscrisurile care o sustin.

(3). In situatia in care persoana care formuleaza sesizarea nu cunoaste informatiile
prevazute la alin.

() lit.b), sesizarea poate sd cuprinda alte elemente de identificare a functionarului
public ale carui

fapte sunt sesizateca abateri disciplinare.

Art.148. Prima sedinta a comisiei de disciplina se desfasoara pentru:

a. verificarea respectérii termenului de depunere a sesizarii;

b. identificarea obiectului sesizarii i stabilirea competentei de solutionare;

c. verificarea elementelor constitutive ale sesizérii.

(2). Sesizarea se claseazi, intocmindu-se in acest sens un raport, dacéa:
a. nu a fost depusa in termenul prevazut la art. 147 alin. (2);
b. nu contine elementele constitutive prevazute la art. 147 alin. (1) lit. a) - ¢) si f) -



g) sau functionarul public nu poate fi identificat pe baza elementelor furnizate
in conformitate cu art. 147 alin. (3);

c. priveste acelasi functionar public si aceeasi faptd savarsitd in aceleasi
circumstante pentru care s-a desfasurat procedura de cercetare administrativa
$i s-a propus aplicarea unei sanctiuni disciplinare sau clasarea sesizarii.

Dispozitii generale privind procedura cercetarii administrative
Art.149. Procedura cercetdrii administrative consta in:

a. audierea persoanei care a formulat sesizarea si a functionarului public a carui
fapta a fost sesizata ca abatere disciplinard, a altor persoane care pot oferi
informatii cu privire la solutionarea cazului sau a persoanelor desemnate sa
efectueze cercetarea disciplinara in conditiile prevazute la art. 150 din
prezentul Regulament intern;

b. administrarea probelor propuse de parti, precum si, dacéd este cazul, a celor
solicitate de comisia de disciplina;

c. dezbaterea cazului.

(2). Persoana care a formulat sesizarea si functionarul public a carui fapta a fost
sesizata pot participa la cercetarea administrativa personal sau pot fi asistate ori
reprezentate de avocati, in conditiile prevazute de lege.

Art.150. Comisia de disciplind poate desemna 1 ori 2 membri sau, dupa caz, poate
solicita compartimentului de control din autoritatea ori institutia publica in cadrul
careia functionarul public a cérui fapta a fost sesizatd ca abatere disciplinara isi
desfagura activitatea la data savarsirii faptei sa efectueze cercetari administrative
potrivit art. 149 alin. (1) lit. a) si b) si sd prezinte un raport care sd cuprinda
rezultatele activitatii de cercetare, precum s$i documentele care au stat la baza
intocmirii raportului.

(2). Solicitarea de efectuare a cercetarii administrative se transmite
compartimentului de control, potrivit alin. (1), dupa aprobarea de céatre conducatorul
unitafii in cadrul careia functionarul public a carui fapta a fost sesizatd ca abatere
disciplinara igi desfasura activitatea la data savarsirii faptei.

(3). In cazul in care compartimentul de control se afld in subordinea sau in
coordonarea functionarului public a carui faptd este sesizatd ori nu exista un
compartiment cu atributii de control, efectuarea cercetarii administrative poate fi
delegata compartimentului de control din cadrul autoritdtii sau institutiei publice
ierarhic superioare. Cercetarea abaterilor disciplinare ale functionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate al primarului si din cadrul aparatului de
specialitate al consiliului judetean poate fi delegata compartimentului de control din
cadrul institutiei prefectului.

(4). In situatiile prevazute la alin. (1) si (3), comisia de disciplind intocmeste un
proces-verbal care va cuprinde:

a. numarul de inregistrare al sesizarii pentru care se deleaga competenta
cercetarii administrative;

b. persoana care a formulat sesizarea si persoana impotriva careia a fost
formulata sesizarea;

c. persoana/persoanele sau compartimentul citre care se face delegarea de
competenta;

d. limitele delegarii de competenta;

e. termenul stabilit pentru prezentarea raportului cuprinzand rezultatele
activitatii de cercetare, precum si a documentelor care au stat la baza
intocmirii raportului;



f. data;
g. semnatura presedintelui si a celorlalti membri ai comisiei, precum s$i a
secretarului.

Art.151. In situatia in care comisia de disciplind nu se poate pronunta pe baza
raportului inaintat de persoanele desemnate sa efectueze cercetarea administrativa,
poate dispune efectuarea sau poate efectua cercetéari suplimentare.
Art.152. Lucrarile fiecarei sedinte a comisiei de disciplina se consemneaza intr-un
proces-verbal
semnat de presedintele si de ceilalti membri ai comisiei de disciplina, precum si de
secretarul acesteia.

Convocarea membrilor comisiei de disciplina si a persoanelor care urmeaza a fi
audiate
Art.153. Convocarea membrilor comisiei de disciplina sau a persoanelor desemnate
sa efectueze cercetarea administrativa in conditiile prevazute la art. 150 se face prin
adresa, de catre secretarul comisiei de disciplind, la solicitarea presedintelui
acesteia.
(2). Comunicarea adresei se face personal, cu semnatura de primire, prin scrisoare
recomandata cu confirmare de primire sau prin pogta electronica. Dovezile de
comunicare se depun la dosar.
Art.154. Convocarea persoanelor care urmeaza a fi audiate, pentru prezentarea in
fata comisiei de disciplind sau in fata persoanelor desemnate sa efectueze cercetarea
administrativd in conditiile prevazute la art. 150, se face de catre presedintele
comisiei de disciplind, prin citatie.
(2). Citatia este individuala si cuprinde urmatoarele elemente constitutive, sub

sanctiunea nulitatii:

a. numarul de inregistrare $i data emiterii;

b. numele, prenumele, domiciliul sau sediul institutiei unde isi desfasoara

activitatea si calitatea ori functia celui citat;
c¢. numarul si data inregistrarii la comisia de disciplina a sesizarii aflate pe rolul
comisiei de disciplina;

d. locul, data si ora organizarii sedintei;

¢. numele, prenumele gi semnatura presedintelui comisiei de disciplina.
Art.155. Comunicarea citatiei si a tuturor actelor de procedura se face de catre
secretarul comisiei de disciplind, personal, cu semnaturd de primire, sau prin
scrisoare recomandata cu confirmare de primire. Dovezile de comunicare se depun la
dosar.
(2). Comunicarea citatiei si a tuturor actelor de procedurd prin scrisoare
recomandatd se face la domiciliul sau resedinta celui citat ori la adresa de
corespondentd. Schimbarea domiciliului uneia dintre parti in timpul cercetarii
administrative trebuie, sub sanctiunea neluarii ei in seama, sa fie adusa la
cunostinta comisiei de disciplina.
(3). Daca persoana citata refuza sa primeasca citatia sau sa semneze dovada de
primire se incheie un proces-verbal.
(4). Citatia se considera comunicata partilor si in cazul in care destinatarul a refuzat
primirea sau nu s-a prezentat la oficiul postal pentru a o ridica, desi exista dovada
avizarii sale.
(5). Citatia, sub sanctiunea nulitatii, va fi comunicata celui citat cu cel putin 5 zile

lucratoare inaintea
termenului stabilit.



(6). Prezenta persoanei citate in fata comisiei de disciplind, personal sau prin

mandatar, acopera orice vicii de procedura.

Art.156.(1). Citatia pentru audierea functionarului public a carui fapta face obiectul

sesizérii se comunica impreund cu un exemplar al sesizarii, precum si cu copii ale

inscrisurilor depuse de cétre persoana care a formulat sesizarea, daca este cazul.

(2). Dupa primirea citatiei, a sesizarii indreptate impotriva sa i a inscrisurilor depuse

de persoana care a formulat sesizarea, functionarul public poate sa formuleze o

intampinare care sa cuprindd raspunsul la toate capetele de fapt si de drept ale

sesizarii, precum si mijloacele de proba prin care intelege sa se apere.

(3). Se considera mijloace de probd, in intelesul prezentei hotarari, inscrisurile si
martorii.

Art.157. Persoana care a formulat sesizarea si functionarul public a carui fapta a

fost sesizata pot cere in scris ca procedura de cercetare administrativi si se

desfasoare si in lipsd, pe baza actelor de la dosar, cu exceptia termenelor stabilite

pentru audiere.

Audierea

Art. 158 - (1) Persoana care a formulat sesizarea se audiaza separat de functionarul
public a carui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara. La solicitarea uneia dintre
parti si cu acordul celeilalte, audierea se poate realiza in prezenta persoanei care a
formulat sesizarea si a functionarului public a carui fapta a fost sesizata.

(2 Audierea se consemneaza intr-un proces-verbal distinct, care contine intrebaérile
formulate de membrii comisiei de disciplind sau de persoanele desemnate sa
efectueze cercetarea administrativa in conditiile prevazute la art. 150 si raspunsurile
persoanei audiate.

(3) Procesele-verbale de audiere se semneaza pe fiecare pagina de toate persoanele
prezente la audieri. Addugarile, stersaturile sau schimbarile aduse se semneaza in
acelasi mod, sub sanctiunea de a nu fi luate in seama.

@ In timpul audierii persoana care a formulat sesizarea si functionarul public a
carui fapta este cercetata au obligatia de a propune mijloacele de proba pe care le
considera necesare.

(5) Daca persoanele audiate nu vor sau nu pot si semneze, se va mentiona acest
lucru in procesul- verbal.

(6) Refuzul persoanelor legal citate de a se prezenta la audieri se mentioneaza in
procesul-verbal si nu impiedica desfasurarea cercetarii administrative.

(7 In procesul-verbal se stabileste in mod obligatoriu termenul pana la care
mijloacele de proba care nu au fost solicitate in timpul audierii vor mai putea fi
invocate in fata comisiei de disciplind sau a persoanelor desemnate sa efectueze
cercetarea administrativa in conditiile prevdzute la art.150, dar nu mai tarziu de
termenul limita la care comisia de disciplind administreaza probele.

(8) Termenul prevazut la alin. (7) se comunica functionarului public a carui fapta a
fost sesizata, precum si persoanei care a formulat sesizarea.

Administrarea probelor

Art.159. Mijloacele de proba care nu au fost solicitate in conditiile art. 158 nu vor
mai putea fi invocate in fata comisiei de disciplind sau a persoanelor desemnate sa
efectueze cercetarea administrativa in conditiile prevazute la art. 150.

Art.160. Administrarea probelor presupune analizarea probelor propuse in timpul
audierii de catre persoana care a formulat sesizarea si de catre functionarul public a
carui fapta este cercetatd, precum s$i a probelor pe care comisia de disciplind le
considera necesare.



Art.161. Audierea martorilor se face cu respectarea prevederilor art. 158.

Art.162. Comisia de disciplind are obligatia de a asigura accesul neingradit al
persoanei care a formulat sesizarea si al functionarului public a carui fapta a fost
sesizatd la documentele utilizate in sau rezultate din activitatea comisiei de
disciplina privind fapta sesizata ca abatere disciplinara.

Art.163. In cazul in care sunt indicii cd functionarul public a carui fapta a fost
sesizatd ca abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativd, comisia de
disciplina are obligatia de a intocmi un raport de propunere de mutare temporara a
acestuia in cadrul altui compartiment sau altei structuri a unitatii si/sau de
interzicere a accesului acestuia la documentele care pot influenta cercetarea sau,
dupa caz, de suspendare a raportului de serviciu al acestuia.

(2). Raportul se inainteaza persoanei competente sa aplice sanctiunea disciplinara
functionarului public a carui faptd este cercetata, care are obligatia de a insgtiinta
comisia de disciplind, in termen de 10 zile de la data primirii raportului, asupra
masurilor dispuse.

Art.164. In cazul in care sunt indicii ca fapta savarsita de functionarul public poate
angaja raspunderea civild, contraventionald sau penald, comisia de disciplina are
obligatia de a lua masurile legale ce se impun in vederea sesizarii organelor abilitate.

Art.165. Dezbaterea cazului
Dezbaterea cazului se face de catre comisia de disciplina pe baza:
a. proceselor-verbale de sedinta;
b. proceselor-verbale de audiere a persoanei care a formulat sesizarea i a
functionarului public a
carui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara;
c. probelor administrate;
d. raportului persoanelor desemnate sa efectueze cercetarea administrativa in
conditiile prevazute
la art. 150, daca s-a dispus efectuarea procedurilor de cercetare
administrativa.
Art.156. Comisia de disciplina poate sa propuna, in urma dezbaterii cazului:
a aplicarea uneia dintre sanctiunile disciplinare prevazute la art. 137 alin. (1) lit.
a) - ¢) din regulament, in cazul in care s-a dovedit savarsirea unei abateri
disciplinare;
b. clasarea sesizarii, atunci cand nu se confirma savarsirea unei abateri
disciplinare.

Finalizarea procedurii de cercetare administrativa
Art.167. Procedura de cercetare administrativa se finalizeaza:

a. la inchiderea dezbaterii cazului;

b. in termen de 3 luni de la data incetarii raporturilor de serviciu ale
functionarului public a carui fapta a fost sesizatd ca abatere disciplinara, cu
exceptia situatiei prevazute la lit. ¢), in masura in care functionarul public a
carui fapta a fost cercetata nu redobandeste calitatea de functionar public in
aceasta perioada;

c. la data decesului functionarului public.

(2). In situatiile previazute la alin. (1) lit. b) si c) sesizarea se claseazi, intocmindu-se
in acest sens un raport care se inainteaza persoanei prin al cérei act administrativ s-
a constituit comisia de disciplind si care se comunica persoanei care a formulat
sesizarea.



(3)- Unitatea in situatia numirii functionarilor publici au obligatia sa solicite de la
ultimul loc de munca situatia disciplinara a functionarului public, in termen de 10
zile de la data emiterii actului administrativ de numire. Obligatia revine unitéatii
numai pentru functionarii publici ale céror raporturi de serviciu au incetat cu mai
putin de 3 luni inainte de data numirii in functia publica.

Art.168. In termen de 5 zile lucrdtoare de la data finalizérii procedurii cercetarii
administrative potrivit art. 48 alin. (1) lit. a), comisia de disciplina intocmeste un
raport cu privire la sesizarea in cauzé, care trebuie sa contind urmatoarele elemente:

a. numarul si data de inregistrare ale sesizarii;

b. numele complet si functia detinuta de functionarul public a carui fapta a fost
sesizatd ca abatere disciplinara, precum si compartimentul in care acesta isi
desfasoara activitatea;

¢. numele complet si domiciliul persoanei care a formulat sesizarea sau, dupa
caz, locul de munca si functia detinuta de aceasta;

d. prezentarea pe scurt a faptei sesizate si a circumstantelor in care a fost

savarsita;

probele administrate;

propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabila sau, dupa caz,
propunerea de clasare a sesizarii;

g. motivarea propunerii;

h. numele complet si semnaturile presedintelui si ale celorlalti membri ai comisiei
de disciplina, precum si ale secretarului acesteia;

i. data intocmirii raportului.

@). Propunerea prevazuta la alin. (1) lit. f) se formuleazd pe baza majoritatii de
voturi. Membrul comisiei care are o altd péarere va redacta i va semna opinia
separatd, cu prezentarea considerentelor pe care aceasta se sprijina.

@) Raportul comisiei de disciplind se aduce la cunostinta persoanei care are
competenta legald de aplicare a sanctiunii disciplinare, persoanei care a formulat
sesizarea $i functionarului public a carui fapti a fost sesizata.

=~

Aplicarea si contestarea sanctiunii disciplinare
Art.169. In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului comisiei de
disciplind, persoana care are competenta legala de a aplica sanctiunea disciplinara
va emite actul administrativ de sanctionare.
(2). In cazul in care persoana care are competenta legala de a aplica sanctiunea
disciplinara aplica o altd sanctiune decat cea propusa de comisia de disciplina, are
obligatia de a motiva aceasta decizie.
(3). Actul administrativ de sanctionare a functionarului public trebuie sa contina in
mod obligatoriu urmatoarele elemente!02;
a. temeiul legal in baza céruia se aplica sanctiunea disciplinara, precum si actele
doveditoare care stau la baza incadrdrii in textul de lege;
b. numele si prenumele functionarului public;
¢. denumirea functiei publice, individualizata prin categorie, clasa si, dupa caz,
grad profesional;
d. descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
e. sanctiunea aplicatd, precum si motivul pentru care a fost aplicata o alta
sanctiune decat cea propusa de comisia de disciplind, daca este cazul;
f. termenul in care poate fi atacat actul administrativ, precum si instanta de
contencios administrativ competenta.
(4). La actul administrativ de sanctionare prevézut la alin. (1) se anexeaza raportul



comisiei de disciplina, sub sanctiunea nulitatii absolute.
(6). Actul administrativ de sanctionare se comunica in termen de maximum 5 zile
calendaristice de la expirarea termenului prevazut la alin. (1)!03:
a. compartimentelor cu atributii in domeniul resurselor umane din cadrul unitatii
in cadrul careia igi desfagoara activitatea functionarul public a cédrui fapta a
fost sesizata ca abatere disciplinara;
b. comisiei de disciplina care a elaborat gi transmis raportul;
¢. functionarului public a carui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara;
d. persoanei care a formulat sesizarea.
Art.170. Funcponarul public nemulfumit de sanctiunea disciplinara aplicatd o poate
contesta, in conditiile legii, la instanta de contencios administrativ competenta.

Art.171. Cai de atac
Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicaté se poate adresa instantei de
contencios administrativ, solicitand anularea sau modificarea, dupa caz, a ordinului
sau dispozitiei de sanctionare.
Art.172. Cazierul administrativ
Pentru evidentierea situatiei disciplinare a functionarilor publici, Agentia Nationala a
Functionarilor Publici elibereaza caziere administrative.
@) Cazierul administrativ este un act care cuprinde sanctiunile disciplinare aplicate
functionarului public si care nu au fost radiate in conditiile legii.
() Cazierul administrativ este eliberat la solicitarea:
a) functionarului public, pentru propria situatie disciplinara;
b) conducatorului unitatii in care functionarul public isi desfasoara activitatea;
¢) conducatorului autoritadtii sau institutiei publice in cadrul careia se afla
functia publica din categoria inaltilor functionari publici vacanta sau functia
publica de conducere vacanta, pentru functionarii publici care candideaza la
concursul de promovare organizat in vederea ocuparii acesteia;
d) presedintelui comisiei de disciplind, pentru functionarul public aflat in
procedura de cercetare administrativa;
€) altor persoane prevazute de lege.

Art.173. Radierea sanctiunilor disciplinare
Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupa cum urmeaza:
a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinard prevazuta la art.
137 alin. (1) lit. a);
b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare
prevazute la art.
137 alin. (1) lit. b) - e);
¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevazuta la art. 137 alin. (1) lit.
f);
d) de la data comunicarii hotararii judecatoresti definitive prin care s-a anulat
actul administrativ
de sanctionare disciplinara a functionarului public.
(2) Radierea sanctiunilor disciplinare prevdzute la alin. (1) lit. a) - c) se constata
prin act administrativ al conducéatorului unitétii.

Art.173. Raspunderea contraventionala
(1) Raspunderea contraventionala a functionarilor publici se angajeaza in cazul in
care acestia au savarsit o contraventie in timpul si in legdturd cu sarcinile de



serviciu.

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

Art.174. Raspunderea civila
Réaspunderea civila a functionarului public se angajeaza:
a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului unitati in care
functioneaza;
b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;
¢) pentru daunele platite de autoritatea sau institutia publica, in calitate de
comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti definitive.

Art.175. Ordinul sau dispozifia de imputare
Repararea pagubelor aduse unitétii in situatiile prevazute la art. 174 lit. a) si b) se
dispune prin emiterea de catre conducatorul unitdtii a unui ordin sau a unei
dispozitii de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupa
caz, prin asumarea unui angajament de plata, iar in situatia prevazuta la lit. ¢) a
aceluiasi articol, pe baza hotararii judecatoresti definitive.
2). Impotriva ordinului sau dispozitiei de imputare functionarul public in cauza se
poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.
(3). Ordinul sau dispozitia de imputare ramasa definitiva ca urmare a neintroducerii
ori respingerii actiunii la instanta de contencios administrativ constituie titlu
executoriu.
(4). Dreptul conducéatorului unitatii de a emite ordinul sau dispozitia de imputare se

prescrie in termen
de 3 ani de la data producerii pagubei.
Art.176. Masuri suplimentare asociate angajarii raspunderii penale
Raspunderea functionarului public pentru infractiunile savarsite in timpul
serviciului sau in legatura cu
atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii penale.
(2). In situatia in care fapta functionarului public poate fi consideratd abatere
disciplinara, va fi sesizata comisia de disciplina competenta.
(3). De la momentul punerii in miscare a actiunii penale, in situatia in care
functionarul public poate influenta cercetarea, persoana care are competenta numirii
in functia publicd are obligatia sd dispund mutarea temporara a functionarului
public in cadrul unitagii ori in cadrul altei structuri fara personalitate juridica a
autoritafii ori institutiei publice. Masura se dispune pe intreaga duratad pe care
functionarul public poate influenta cercetarea.
(4). In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila
aplicarea prevederilor alin. (3), persoana care are competenta numirii in functia
publica are obligatia sa dispunad mutarea temporard a functionarului public intr-o
functie publicd corespunzatoare nivelului de studii, cu mentinerea drepturilor
salariale avute.

Art.177. Raspunderea in solidar cu autoritatea sau cu institutia publica

Orice persoana care se considera vatamata intr-un drept al sdu sau intr-un interes
legitim se poate adresa instantei judecatoresti, in conditiile legii, impotriva unitatii
care a emis actul sau care a refuzat sa 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 unitatii



prevazute la alin. (1). Daca instanta judecatoreasca constata vinovatia functionarului

public, persoana respectivd va fi obligata la plata daunelor, solidar cu autoritatea

sau institutia publica.

(3). Raspunderea juridica a functionarului public nu se poate angaja dacad acesta a
respectat prevederile legale si procedurile administrative aplicabile unitétii in care isi
desfagoara activitatea.

Art.178. Tipurile de raspundere a personalului contractual

Incélcarea de catre personalul contractual cu vinovatie a indatoririlor de serviciu
atrage raspunderea

administrativa, civild sau penala, dupa caz.

(2). Dispozitiile art. 136 alin.1, 3-6 si 177 se aplica in mod corespunzator.

Art.179. Raspunderea juridica

Raspunderea juridica reprezintd forma raspunderii sociale stabilitd de stat, in urma

incalcdrii normelor de drept printr-un fapt ilicit si care determind suportarea

consecintelor corespunzatoare de catre cel vinovat, prin utilizarea fortei de

constrangere a statului in scopul restabilirii ordinii de drept astfel lezate.

Art.180 - Formele rdaspunderii juridice in administratia publica

Savargirea unor fapte ilicite, de catre personalul contractual, in exercitarea

atributiilor ce ii revin, atrage raspunderea administrativa, civild sau penala, dupa

caz.

(2). Raspunderea civila si penald se angajeazé conform legislatiei specifice.

Art.181. Raspunderea administrativa

Raspunderea administrativa reprezinta acea forma a raspunderii juridice care consta

in ansamblul de drepturi §i obligatii conexe de natura administrativd care, potrivit

legii, se nasc ca urmare a savarsirii unei fapte ilicite prin care se incalcd norme ale

dreptului administrativ.

(2). Raspunderea se stabileste in functie de forma de vinovatie si de participarea
efectiva la incélcarea legii.

(3). Raspunderea administrativd nu exclude si se poate completa cu alte forme ale

raspunderii juridice, in conditiile legii.

Art.182. Formele raspunderii administrative

(2). Raspunderea administrativd poate fi disciplinara, contraventionala sau

patrimoniala.

Art.183. Raspunderea administrativ-disciplinara

Raspunderea administrativ-disciplinara reprezinta o forma a raspunderii

administrative care intervine in cazul savarsirii unei abateri disciplinare, in sensul

incalcarii de catre demnitari, functionari publici si asimilatii acestora a indatoririlor

de serviciu si a normelor de conduita obligatorie previzute de lege. (2). Raspunderea

administrativ-disciplinara se stabileste cu respectarea principiului

contradictorialitatii i al dreptului la apérare si este supusa controlului instantelor

de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art.184. Abaterea disciplinara

Abaterea disciplinard reprezinta fapta savarsitd cu vinovatie de catre functionarii

publici, demnitari §i asimilatii acestora care consta intr-o actiune sau inactiune prin

care se incalca obligatille ce le revin din raportul de serviciu, respectiv din

exercitarea mandatului sau in legdtura cu acesta si care le afecteaza statutul

socioprofesional si moral.

Art.185. Subiectii riaspunderii administrativ-disciplinare



Subiectul activ al raspunderii administrativ-disciplinare este autoritatea
administratiei publice sau orice entitate asimilatad acesteia fatd de care se rasfrang
consecintele unei abateri disciplinare si in a carei competentd intrd tragerea la
raspundere a faptuitorului.
(2). Subiectul pasiv al raspunderii administrativ-disciplinare este persoana care a
savarsit o abatere disciplinara.
Art.186 - Individualizarea sanctiunii administrativ-disciplinare
La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele i gravitatea
abaterii disciplinare, de imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, de forma de
vinovatie a autorului si de consecintele abaterii, de comportarea generald in
exercitarea atributiilor de serviciu si, dupd caz, de existenta in antecedentele
acestuia a altor sanctiuni administrativ-disciplinare care nu au fost radiate in
conditiile legii.
(2). In cazul in care fapta a fost sesizata si ca abatere disciplinara, si ca infractiune,
procedura angajarii raspunderii administrativ-disciplinare se suspenda pana la
dispunerea clasarii dosarului ori renuntérii la urmarirea penald sau pana la data la
care instanta judecatoreascd dispune achitarea, renuntarea la aplicarea pedepsei,
amanarea aplicarii pedepsei sau incetarea procesului penal.
Art.187. Raspunderea administrativ-contraventionala
Raspunderea administrativ-contraventionald reprezintd o forma a raspunderii
administrative care intervine in cazul savarsirii unei contraventii identificate potrivit
legislatiei specifice in domeniul contraventiilor.
Art.188. Raspunderea administrativ-patrimoniald
Raspunderea administrativ-patrimoniald reprezintd o formd& a raspunderii
administrative care constd in obligarea statului sau, dupa caz, a unitétilor
administrativ-teritoriale la repararea pagubelor cauzate unei persoane fizice sau
Jjuridice prin orice eroare judiciara, pentru limitele serviciului public, printr-un act
administrativ ilegal sau prin refuzul nejustificat al administratiei publice de a rezolva
o cerere privitoare la un drept recunoscut de lege sau la un interes legitim.
Art.189. Conditiile raspunderii administrativ-patrimoniale
Raspunderea administrativ-patrimoniala este angajatda daca sunt indeplinite
cumulativ urmatoarele conditii:

a) actul administrativ contestat este ilegal;

b) actul administrativ ilegal este cauzator de prejudicii materiale sau morale;

¢) existenta unui raport de cauzalitate intre actul ilegal i prejudiciu;

d) existenta culpei angajatorului si/sau a personalului acesteia.
Art.190. Raspunderea patrimoniald a personalului unitatii in legatura cu
atributiile delegate
Personalul unitatii caruia i se deleaga in scris atributii raspunde pentru prejudiciile
cauzate in legatura cu exercitarea atributiilor delegate. Actul de delegare trebuie sa
prevada limitele acestuia.
Art.191. Exonerarea de raspundere

Actul de delegare emis cu incélcarea prevederilor art. 57, 157, 191 si 438 (Cod

administrativ) este
nul si exonereaza de raspundere persoana delegata.

CAPITOLUL X. - CRITERII SI PROCEDURI DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR
Specifice personalului contractual
Art.192.(1). Procedura evaludrii se realizeaza in urmatoarele etape:
a) completarea figei de evaluare de catre evaluator;



b) interviul;

¢) contrasemnarea figei de evaluare.

(2). Evaluatorul este persoana din cadrul angajatorului, cu atributii de conducere a
compartimentului in cadrul céruia isi desfasoara activitatea angajatul evaluat sau,
dupa caz, care coordoneaza activitatea respectivului angajat.

(3). In sensul prezentelor criterii de evaluare, are calitatea de evaluator:

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

b) persoana aflatd in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit
structurii organizatorice a unitatii, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere;
(4). Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat, in
raport cu cerintele postului.

(5). Activitatea profesionalad se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor
profesionale individuale.

(6). Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul
pentru care se face evaluarea.

(7). Perioada de evaluare este cuprinsa intre 03 ianuarie — 30 martie din anul
urmator perioadei evaluate.

(8). Pot fi supusi evaluérii anuale salariatii care au desfagurat activitate cel putin 6
luni in cursul perioadei evaluate.

(9). Sunt exceptate de la evaluarea anuald, urmatoarele categorii de salariati:

a) persoanele angajate ca debutanti, pentru care evaluarea se face dupa
expirarea perioadei corespunzatoare stagiului de debutant, de cel putin 6 luni, dar
nu mai mare de 1 an;

b) persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in
concediu medical sau in concediu fara plata, acordat potrivit legii, pentru care
evaluarea se va face dupa o perioada cuprinsa intre 6 si 12 luni de la reluarea
activitatii.

(10). In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele
cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca
al salariatului evaluat inceteazia sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz,
salariatul va fi evaluat pentru perioada de pana la incetarea sau modificarea
raporturilor de munca;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al
evaluatorului inceteaza, se suspenda sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz,
evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea
raporturilor de munca ori, dupa caz, intr-o perioada de cel mult 15 zile calendaristice
de la incetarea ori modificarea raporturilor de muncad, sa realizeze evaluarea
performantelor profesionale individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul
acordat se va lua in considerare la evaluarea anuald a performantelor profesionale
individuale ale acestora;

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

Art.193.(1). Criteriile generale de evaluare a personalului contractual sunt prevazute
in continutul
prezentului regulament.



(2). In functie de specificul activitatii desfasurate efectiv de catre salariat, evaluatorul
poate stabili si alte criterii de evaluare care, astfel stabilite, se aduc la cunostinta
salariatului evaluat la inceputul perioadei evaluate.
(3). Salariatii care exercitd, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi
evaluati pentru perioada exercitérii temporare, pe baza criteriilor de evaluare
stabilite pentru functia de conducere respectiva.
(4). Persoanele care au calitatea de evaluator, completeaza figele de evaluare, dupa
cum urmeaza:
a. stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile
stabilite prin fisa
postului,
b. stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale
individuale;
¢. consemneaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile
obiective intampinate de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe
care le considera relevante;
d. stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea
perioada de evaluare;
e. stabilesc eventualele necesitati de formare profesionald pentru anul urmaétor
perioadei evaluate.
(S). Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de
informatii care are loc intre evaluator si persoana evaluati, in cadrul caruia:
a. se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnarile facute de
evaluator in fisa de
evaluare;
b. se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de céatre evaluator si de catre
persoana evaluata.
(6). In cazul in care intre persoana evaluata si evaluator exista diferente de opinie
asupra notarilor gi consemnadrilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul
de vedere al persoanei evaluate; evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.

Art.194.(1). Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea

obiectivelor si criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecirui obiectiv si criteriu a unei

note de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea gradului de indeplinire.

(2). Pentru a obtine nota finala a evaluatorului se face media aritmetica a notelor

obtinute ca urmare a aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media

aritmetica a notelor acordate pentru fiecare obiectiv sau criteriu, dupa caz.

(3). Semnificatia notelor prevazute la alin. (1) este urmétoarea: nota 1 - nivel minim si

nota 5 - nivel maxim.

(4). Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum
urmeaza:

a intre 1,00-2,00 - nesatisfacator. Performanta este cu mult sub standard. In
acest caz, se va evalua perspectiva daca salariatul respectiv mai poate fi
mentinut pe post;

b. intre 2,01-3,00 - satisfacator. Performanta este la nivelul minim al
standardelor sau putin deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al
performantelor ce trebuie atins si de salariatii mai putin competenti sau lipsiti
de experienta;

¢. intre 3,01-4,00 - bine. Performanta se situeazd in limitele superioare ale
standardelor si ale performantelor realizate de cétre ceilalti salariati;



d. intre 4,01-5,00 - foarte bine. Persoana necesitd o apreciere speciala intrucat
performantele sale se situeazad peste limitele superioare ale standardelor si
performantelor celorlalti salariati.

(5). Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate fisa de evaluare se
inainteaza

contrasemnatarului.

(6). In sensul prezentelor criterii de evaluare, are calitatea de contrasemnatar

salariatul aflat in functia superioara evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a

unitatii.

Figa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului, in
urmatoarele cazuri:
a. aprecierile consemnate nu corespund realitatii;
b. intre evaluator si persoana evaluatd existd diferente de opinie care nu au
putut fi solutionate de comun acord.
Figsa de evaluare modificata se aduce la cunostinta salariatului evaluat.

Art.195.(1). Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sa il conteste la

conducatorul unitatii.

@r Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la

cunostinta de catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in

termen de 15 zile calendaristice de la data expirdrii termenului de depunere a

contestatiei de catre o comisie constituitd in acest scop prin act administrativ al

conducatorului autoritatii. Aceasta va solutiona contestatia pe baza raportului de

evaluare §i a referatelor intocmite de salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatar.

@)} Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice

de la solutionarea contestatiei.

(@ Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se poate
adresa instantei de

contencios administrativ, in conditiile legii.

Art.196. CRITERII GENERALE de evaluare a personalului salariat

I. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului

salariat care ocupd posturi de executie:

Criteriile de evaluare a activitatii profesionale, sub autoritatea angajatorului, sunt:

1.Cunoasgterea muncii $i a obiectivelor stabilite

Prin sintagma ,Cunoasterea muncii,pértile contractului inteleg:

a)cunoasterea si intelegerea de citre salariat, a tuturor fazelor, proceselor de munci
specifice postului

s1 a activitatilor inrudite;

b)cunoasterea si intelegerea de citre salariat, a obiectivelor, a normei de munci
atat cantitativ cat si

calitativ;

¢)nivelul cunostinelor si aptitudinilor detinute de titularul postului in comparatie cu
cerintele postului;

d)gradul de pregitire al angajatului in raport cu cerintele postului;

Realizarea obiectivelor/norma de muncd

Prin sintagma “Realizarea obiectivelor/ norma de munca” pértile contracului inteleg:

a)realizarea in proportie de 100% a obiectivelor/norma de munci stabilite.

2. Calitatea muncii prestate



Prin sintagma “Calitatea muncii prestate” partile contractului inteleg:

a)acuratetea si meticulozitatea prin care salariatul atinge standardele recunoscute si

acceptate de performanti;

b)rata de realizare a sarcinilor de munca si indeplinire a obiectivelor pe termen lung;

c)expertiza salariatului in sarcinile specific locului de munci;

d)expertiza salariatului in sarcinile non-specifice sarcinii de munci dar inrudite cu

postul de munci

3. Cantitatea muncii prestate

Prin sintagma “Cantitatea muncii prestate” pirtile contractului inteleg:

a)volumul muncii acoperit de citre salariat, in functie de standardele de
performanti stabilitae de

angajator;

b)realizarea obiectivelor/ normei de munci in proportie de 100 %;

4. Respectarea termenelor de realizare a obiectivelor/ normei de muncd

Prin sintagma “Respectarea termenelor de realizare a obiectivelor/normei de munca”

partile contractului inteleg:

a)finalizarealucrdrilorin conformitate cu angajamentele luate de uniate si

communicate clientilor/partenerilor;

b)finalizarea lucrérilor in corformitate cu normativele interne/externe utilizate de

angajator;

¢/finalizarea lucridrilor in conformitate cu dispozitille date de citre superiori;

S5.Adaptabilitatea salariatului la schimbdrile organizatorice

Prin sintagma “Adaptabilitatea salariatului la schimbirile organizatorice” pirtile

contractului inteleg:

ajmodul in care salariatul se adapteazi la situatiile noi;

bjmodul in care salariatul se integreazi in echipi;

6. Capacitatea salariatului de a realize problemele

Prin sintangma “Capacitatea salariatului de a realiza problemele” partile contractului

inteleg: a)capacitatea salariatului de a rezolva problemele fira dificultiti;

bjgradul in care salariatul se implicd in rezolvarea comuni a problemelor apirute in

echipa din care

face parte;

7.Capaciatea de implementare a noilor tehnici/ procedure de lucru

Prin sintagma “Capaciatea de implementare a noilor tehnici/procedure de lucru”

pértile contractului inteleg:

a)gradul in care salariatul manifesti acceptarea noilor tehnici/procedure de lucru;

bjimplicarea salariatului in implementarea noilor tehnici/procedure de lucru;

8.Capacitatea salariatului de autoperfectionare si de valorificare a experientei

dobandite

Prin sintagma “Capacitatea salariatului de autoperfectionare si de valorificare a

experientei dobandite” partile contractului inteleg:

aymodul in care salariatul se documenteazi si foloseste experienta dobanditi;

b)bagajul de cunostinte teoretice si practice detinute de salariat si aplicate in timpul

muncii: ¢c)capacitatea si dorintd continud a salariatului de imbogitire a cunostintelor

profesionale si frecventa participarii la formadrile profesionale;

9. Planificarea/ organizarea muncii prestate

Prin sintagma “Planificarea/ organizarea muncii prestate” partile contractului inteleg:

a)capacitatea salariatului de a planifica/organiza ce trebuie ficut sau cand, unde , de

citre cine sau cum trebuie ficutd munca;

b)eficienta transmiterii rezultatelor obtinute de citre alte compartimente/birouri/



servicii $i superiori

10. Capacitatea de comunicare $i lucru in echipa

Prin sintagma “Capacitatea de comunicare si lucru in echipa” partile contractului

inteleg:

a)capacitatea salariatului de comunicare/ relationare cu colegii/ partenerii
angajatorului/ publicul/institutii ale statului;

b)capacitatea salariatului de a lucre in echipd si aportul pe care il aduce pentru
realizarea obiectivelor comune;

11. Abilitafi in utilizarea echipamentelor tehnice

Prin sintagma “Abilititi in utilizarea echipamentelor tehnice” pirtile contractului

inteleg:

a)capacitatea salariatului de a utilize echipamentele tehnice din dotare in

conformiate cu recomandairile producitorilor si instructiunile primate;

12. Abateri tehnologice la realizarea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu

Prin sintagma “Abateri tehnologice la realizarea necorespunzitoare a sarcinilor de

serviciu” pértlile inteleg :

a)capacitatea salariatului de realizare a sarcinilor de muncé in bune conditii, fird a

produce neconformititi ale produsului/ serviciului/ lucrérii;

13. Disciplina muncii

Prin sintagma “Disciplina muncii” partile contractului inteleg:

a)evaluarea absenteismului la lucul de munci; bjrespectarea programului de munci,

c)respectarea relatiilor pe cale ierarhici;

d)respectarea prevederilor de securitate in muncé, prevenire si stingere a incendiilor,

protectie a mediului $i managementului calititii, precum si a procedurilor interne si

a legislatie in vigoare si a standardelor tehnice;

e)respectarea codului de conduit §i tinuté;

f) orice abateri disciplinare conform Regulamentului Intern;

II. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
salariat care ocupa posturi de conducere se vor utiliza, suplimentar si
urmitoarele criterii de evaluare:
A. capacitatea de a lua decizii optime si asumarea raspunderii in legatura cu
acestea;
B. capacitatea de organizare si de coordonare a activitédtii compartimentului;
C. capacitatea de a crea in compartimentul condus un climat stimulativ,
neconflictual gi de buna
colaborare cu alte compartimente.

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici

Art.197. Evaluarea performantelor individuale ale functionarilor publicil®8
Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face
anual.

@. Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici de executie si a functionarilor publici de conducere reprezinta aprecierea
obiectivi a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, prin
compararea gradului si a modului de indeplinire a obiectivelor individuale si a
criteriilor de performanta stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv de catre
functionarul public.

@) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici



cuprinde urmatoarele
elemente:

a. evaluarea gradului si a modului de atingere a obiectivelor individuale;

b. evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.
(@) Pentru aprecierea gradului de atingere a obiectivelor individuale ale
functionarilor publici se stabilesc indicatori de performanta. Stabilirea obiectivelor
individuale si a indicatorilor de performanta trebuie si aiba in vedere corelarea cu
atributiile si obiectivele institutiei in care isi desfasoara activitatea functionarul
public.
() Evaluarea performantelor profesionale individuale ale secretarului general al
unitatii administrativ- teritoriale/ subdiviziunii administrativ-teritoriale se realizeaza
de catre o comisie de evaluare formata din primar, respectiv presedintele consiliului
Judetean si 2 consilieri locali, respectiv judeteni, desemnati in acest scop, cu
majoritate simpla, prin hotarare a consiliului local sau judetean, dupa caz.
(6} Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru toti
functionarii publici care au desfasurat efectiv activitate, minimum 6 luni, in anul
calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.
(7). Calificativele obtinute in procesul de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici sunt avute in vedere la:

a. promovarea intr-o functie publica superioara;

b. acordarea de prime, in conditiile legii;

¢. diminuarea drepturilor salariale cu 10% pana la urmatoarea evaluare anuala a

performantelor profesionale individuale, pentru functionarii publici care au
obtinut calificativul "satisfacétor”;

d. eliberarea din functia publica.
(8). Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazd in mod
obligatoriu la modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu ale
functionarilor publici.
(9). In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici se stabilesc cerintele de formare profesionala a functionarilor
publici.
(10). Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici, precum si de evaluare a activitatii functionarilor publici debutanti se
desfagoara cu respectarea metodologiei de evaluare a performantelor individuale ale
functionarilor publici.

CAPITOLUL X1
Masuri privind protectia persoanelor care au reclamat ori au sesizat incalcari

ale legii in cadrul UAT COMUNA MIHAILESTI

Primériei comunei Mihailesti, savarsite de catre persoane cu functii de
conducere sau de executie .
Art.192.(1). Semnalarea unor fapte de incalcare a legii de catre persoanele
prevazute de Legea nr.571/2004, ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau
infractiuni, constituie avertizare in interes public si priveste:

a infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie,
infractiuni in legatura directa cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals
si infractiunile de serviciu sau in legatura cu serviciul;
infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;
¢. practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea
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atributiilor unitatilor prevazute la art. 2;
incalcarea prevederilor privind incompatibilitétile si conflictele de interese;

¢ folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

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

g incalcari ale legii in privinta accesului la informatii §i a transparentei
decizionale;

h incédlcarea prevederilor legale privind achizitile publice s$i finantarile
nerambursabile;

L incompetenta sau neglijenta in serviciu;

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

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

L emiterea de acte administrative sau de altd naturd care servesc interese de
grup sau clientelare;

m. administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al
autoritatilor publice, institutiilor publice si al celorlalte unitati prevazute la art.
2;

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

() Sesizarea privind incalcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale,
poate fi facuta, alternativ sau cumulativ;

a. sefului ierarhic al persoanei care a incélcat prevederile legale, potrivit art. 5;

b. conducatorului autoritatii publice — primarului.

c. comisiilor de disciplind sau altor organisme similare din cadrul autoritatii
publice, institutiei publice sau al unitatii prevazute la art. 2, din care face
parte persoana care a incalcat legea, conform art. 5;

d. organelor judiciare;

e. organelor insarcinate cu constatarea §i cercetarea
conflictelor de interese si aincompatibilititilor;

comisiilor parlamentare;

mass-media;

organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

organizatiilor neguvernamentale.
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Dispozitii finale

Art.198. Nerespectarea dispozitillor Regulamentului intern atrage dupa sine
raspunderea salariatilor. Art.199.(1). Aducerea la cunostinta salariatilor a
continutului Regulamentului Intern se face de catre seful direct al fiecarui salariat
prin consemnare pe baza de semnatura a salariatilor in tabel.

(2). Tabelul ntocmit urmare aducerii la cunostinta a prevederilor Regulamentului
intern se va preda la Compartimentul de Resurse umane.

Art.200. Prezentul Regulament intern a fost intocmit cu consultarea salariatilor.

(2). Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupa ce
au semnat ca au luat la cunostintad de continutul acestui regulament, prin grija
Compartimentului de Resurse Umane.



(3). Orice salariat interesat poate sesiza conducerea angajatorului cu privire la
dispozitiile regulamentului intern, in masura in care face dovada incalcarii unui
drept al sau.

(5). Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul intern este de
competenta instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la
data comunicarii de catre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate.
(6). Prezentul Re ent intern intra in vigoare la data luarii la cunostinta a
nata in proces-verbal.

| Contrasemneégza, avizind pentru legalitate: SECRETARUL COMUNEI,



