ROMANIA

JUDETUL ILFOV

COMUNA JILAVA

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI JILAVA

HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioari al
aparatului de specialitate al primarului Comunei Jilava, judetul Ilfov

Consiliul Local al comunei Jilava, intrunit in sedinti ordinari (prezenti fizici si on-
line prin videoconferinti), la data de 27.05.2021;

Avand 1n vedere:

Raportul de specialitate intocmit de Compartimentul Resurse Umane si Formare
Profesionald la proiectul de hotarére privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioari al
aparatului de specialitate al primarului Comunei Jilava, judetul Ilfov,

Referatul de aprobare al primarului comunei Jilava la proiectul de hotarire privind
aprobarea Regulamentului de Ordine Interioard al aparatului de specialitate al primarului
Comunei Jilava, judetul Ilfov,

Avizul comisiei pentru programe de dezvoltare economico-sociale, buget, finante,
agriculturd, gospodérie comunald si comert, amenajarea teritoriului, urbanism si protectia
mediului, administrarea domeniului public §i privat al comunei Jilava la proiectul de hotirare
privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioars al aparatului de specialitate al primarului
Comunei Jilava, judetul Ilfov,

Avizul Comisiei pentru invatimant, sinatate, familie, culturi, minorititi, protectie
sociald, activitdti sportive, agrement si turism la proiectul de hotirare privind aprobarea
Regulamentului de Ordine Interioara al aparatului de specialitate al primarului Comunei Jilava,
judetul Ilfov,

Avizul Comisiei pentru administratie publicd locald, juridic, apirarea linistii si ordinii
publice, de disciplind, culte religioase si protejarea monumentelor istorice la proiectul de
hotérare privind aprobarea Regulamentulm de Ordine Interioard al aparatului de specialitate al
primarului Comunei Jilava, judetul Ilfov,

Tinénd cont de prevederile Legii nr. 53/2003, privind Codul muncii republicati, cu
modificdrile i completérile ulterioare, ale Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii In munca
cu modificarile si completirile ulterioare , precum si cele ale Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu completirile ulterioare,

In temeiul art. 129, art.139 si art.196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de Urgenti nr.

57/2019 privind Codul administrativ, cu completirile ulterioare;



Adopta prezenta:
HOTARARE:

Art.l. Se aprobd Regulamentul de Ordine Interioari al aparatului de specialitate al
primarului Comunei Jilava, judetul Ilfov, conform anexei care face parte integrantd din prezenta
hotarare.

Art.2. Primarul si aparatul de specialitate al primarului comunei Jilava vor asigura
ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari.

Presedinte de sedinti,

SANDU Adrian

Contrasemneaza,

Secretarul general al comunei

MATEI Florin

JILAVA, ILFOV
Adoptata in sedinta ordinard (prezenti fizica si on-line prin videoconferintd) din data de 27.05.2021.
Cu un numar de 13 voturi pentru, din 13 consilieri prezenti, din numarul total de 17 in functie.
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REGULAMENT DE ORDINE INT]%R&OARA
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
JILAVA

CAPITOLUL I — DISPOZITII GENERALE SI PRINCIPII

Art.1. Regulamentul intern constituie documentul-cadru care trebuie sa asigure desfasurarea in
bune conditii a activitatii fiecarui functionar public si personal contractual, respectarea strictd a
regulilor stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatilor,
organizarea timpului de munci al angajatilor, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate.

Art.2. Prezentul regulament se aplica tuturor functionarilor publici §i personalului contractual
din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Jilava, indiferent de raporturile de
serviciu, de natura contractului de munca incheiat, precum si altor persoane detasate sau delegate
de catre operatori economici sau unitdfi bugetare, pentru prestarea unei activitati in incinta
institutiei.

Art.3. Prevederile prezentului regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii sau ale
salariatilor, care sunt prevdzute in alte acte normative, care privesc raporturile de munca si de
disciplina a muncii aplicabile in administratia publicé locala.




\

Art.4. Prezentul regulament intern este intocmit in conformitiate cu prevederile OUG nr.57/2019
privind Codul Administrativ cu completarile ulterioare, a Legii nr. 53/2003, Codul Muncii,
republicatd cu modificdrile si completirile ulterioare, ale Legii nr. 319/2006, a Securitatii si
sandtatii in muncd cu modificarile si completdrile ulterioare, ale Legii nr. 167/2020 pentru
modificarea §i completarea Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, precum si pentru completarea art. 6 din Legea nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, a Ordinului nr.
600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice,
Hotérérea nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina,
Ordonanta nr. 6/2007, privind unele masuri de reglementare a drepturilor salariale si a altor
drepturi ale functionarilor publici pand la intrarea in vigoare a legii privind sistemul unitar de
salarizare si alte drepturi ale functionarilor publici, precum si cresterile salariale care se acorda
functionarilor publici in anul 2007.

Art.S. Regulamentul intern cuprinde norme referitoare la:

a) reguli privind protectia, igiena si securitatea in munc in cadrul unitatii,

b) reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inliturdrii oricirei forme de
incélcare a demnititii,

¢) drepturile i obligatiile angajatorului si ale salariatilor,

d) procedura de solutionare pe cale amiabila a conflictelor individuale de munca, a cererilor sau
a reclamatiilor individuale ale salariatilor,

e) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate,

f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile,

g) reguli referitoare la procedura disciplinara,

h) modalitétile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice,
i) criteriile si procedurile de evaluare profesionali a salariatilor.

CAPITOLUL II - Organizarea muncii, drepturile si obligatiile Institutiei si ale salariatilor

Art.6. (1) Orice salariat care presteazd o muncid beneficiazi de conditii de munca adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sanitate in munci, precum si de
respectarea demnitatii si a constiintei sale, fard nicio discriminare.

(2) Orice discriminare directd sau indirectd fati de un salariat, discriminare prin asociere,
hértuire sau faptd de victimizare, bazati pe criteriul de rasa, cetdtenie, etnie, culoare, limba,
religie, origine sociala, trasdturi genetice, sex, orientare sexuald, vArsta, handicap, boali cronica
necontagioasd, infectare cu HIV, optiune politicd, situatie sau responsabilitate familial3,
apartenenta ori activitate sindicald, apartenent la o categorie defavorizats, este interzisa.



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

(4) Constituie discriminare indirecta fatd de un angajat actele si faptele intemeiate in mod aparent
pe alte criterii decét cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

(5) Masurile pentru promovarea egalititii de sanse intre femei si barbati, dar si pentru eliminarea
discrimindrii directe si indirecte pe criterii de sex se aplici in conformitate cu prevederile Legii
nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse i tratament intre femei si barbati, republicatd, cu
modificérile si completarile ulterioare.

Art.7. (1) Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de munci a fiecirui salariat este de 8
ore/zi i 40 de ore/sdptimana in cadrul saptimanii de lucru de 5 zile, asigurandu-se repausul
sdptamanal in zilele de sdmbétd si duminicd si se aplicd intregului personal, exceptie ficand
persoanele care lucreaza in schimburi sau ture.

(2) Prin dispozitia conducerii, programul de lucru poate fi stabilit si in zilele in care, potrivit
legii, nu se lucreaza, urménd a se asigura compensarea cu timp liber corespunzétor sau dupi caz,
acordarea unui spor la salariu, conform dispozitiilor legale privind salarizarea personalului platit
din fonduri publice.

Art.8. (1) Programul normal de lucru este: luni, miercuri, joi de la 08:00 — 16:30, marti de la
08:00 — 18:30, iar vineri de la ora 08:00 — 14:00, cu exceptia salariatilor pentru care exista alte
dispozitii in vigoare.

(2) Programul de lucru cu publicul este stabilit de conducerea institutiei in raport de prevederile
legale in vigoare astfel: luni si miercuri de la 08:00 - 13:00; marti de la 13:30 - 18:30 si joi de la
13:30 - 16:30, iar vineri nu se lucreaza cu publicul.

(3) Conducerea institutiei isi rezervd dreptul, respectand limitele si procedurile impuse de
legislatia in vigoare, s modifice programul de lucru in functie de nevoile serviciului, fird a se
impune modificarea regulamentului intern.

(4) Durata maxima a timpului de lucru zilnic stabilit potrivit art. 7, nu va putea depési 12 ore.

Art.9. (1) Orele suplimentare pot fi efectuate in cazurile si in conditiile prevazute de legislatia in
vigoare, pe baza de referat.

(2) Referatul se intocmeste anterior prestirii activititii de citre conducitorul
biroului/compartimentului/serviciului si se aproba de conducitorul institutiei.




(3) Compartimentul Resurse Umane si Formare Profesionald, va tine evidenta orelor
suplimentare prestate si va raspunde pentru respectarea numérului de ore suplimentare prevazut
de legislatia in vigoare pentru functii publice/personal contractual.

Art.10. (1) Compartimentul Resurse Umane si Formare Profesionald, va tine evidenta activitatii
prestate de personalul institutiei pe baza condicii de prezentd, in care salariatii vor semna la
venire si la plecare si rispunde de organizarea si tinerea evidentei tuturor salariatilor privind
concediile de odihna, concediile fira plati, zilele libere platite, invoiri, orele prestate peste
programul normal de lucru, absente nemotivate, intarzieri de la program si alte aspecte care
privesc timpul de munci si de odihna al salariatilor.

(2) Invoirea salariatilor este permisd numai pentru situatii deosebite, cu redistribuirea precisé a
sarcinilor catre ceilalti membrii ai compartimentului de lucru, astfel incat activitatea sa nu fie
perturbata.

(3) In cazul in care intirzierea sau absenta s-a datorat unei situatii neprevizute sau a unor motive
independente de vointa angajatului (boald, accident, etc) salariatul are obligatia de a informa, in
aceeasi zi sau in urméitoarea zi lucritoare, conducatorul compartimentului/biroului/serviciului din
care face parte.

(4) Personalul responsabil de activitatea de resurse umane-salarizare are obligatia sd facad cel
putin o dati pe luni prezenta inopinata a salariatilor din cadrul aparatului propriu si sd informeze
conducerea institutiei in legétura cu cele constatate.

(5) Toate deplasirile/delegirile personalului cu atributii de control se vor efectua numai in baza
ordinului de deplasare/delegare care se inregistreaza in Registrul de Intréri/lesiri, anterior plecarii
persoanei in deplasare/delegatie.

Art.11.(1) Programarea concediilor de odihnd se propune de conducerea fiecdrui
compartiment/birou/serviciu, dupd consultarea functionarilor publici si a salariatilor, tinand
seama de necesitatea asigurdrii continuititii in executarea sarcinilor specifice si se aproba de
conducerea institutiei, pand cel tirziu la data de 15 decembrie a anului in curs pentru anul
urmator.

(2) Functionarii publici au dreptul anual la un concediu de odihna pltit, in raport cu vechimea
lor in munca.

(3) Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an calendaristic, integral sau fractionat. In cazul
in care programarea concediului se face fractionat, conducatorul autoritatii sau institutiei publice
este obligat si stabileascd programarea astfel incét una dintre fractiuni si fie de cel putin 15 zile
lucritoare, neintrerupti. La solicitarea motivatd a functionarului public, se pot acorda fractiuni
neintrerupte mai mici de 15 zile lucrétoare.



(4) In afara concediului de odihna, functionarii publici mai au dreptul, in conditiile legii, la zile
de concediu platit in cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

a) cdsatoria functionarului public - 5 zile lucritoare,
b) nagterea sau césatoria unui copil - 3 zile lucritoare,

¢) decesul sotiei/sotului functionarului public sau al unei rude de pani la gradul al Ill-lea a
functionarului public ori a sotului/sotiei acestuia, inclusiv - 3 zile lucritoare,

d) controlul medical anual - o zi lucritoare.

Art.12. (1) Compartimentul Resurse Umane §i Formare Profesionali tine evidenta concediilor
medicale, concediilor fard platd aprobate, concediilor de odihni aprobate si a absentelor
nemotivate conform condicii de prezenta.

(2) Elibereaza adeverinte de vechime privind functia detinuts, salariul de incadrare, sporuri,
vechime in specialitate, pentru salariatii institutiei, in baza unei cereri scrise din partea
salariatului.

(3) Biroul Buget, finante, contabilitate, elibereazi la cererea persoanelor interesate adeverinte
privind venitul realizat de salariatii institutiei pentru obtinerea de credite, pentru giranti, instante
judecdtoresti, case de sanitate, medic de familie/spital, adeverinte privind numairul de zile
privind concediul medical, etc.

Art.13. Accesul 1n sediul Primariei comunei Jilava:

a) accesul salariatilor in sediul institutiei se face numai pe baza legitimatiei de serviciu, care se
prezinti la cerere, organelor de pazi,

b) accesul altor persoane in sediul Primériei comunei Jilava, in timpul programului de lucru, se
face in baza actului de identitate,

Art.14. Depunerea de cereri/reclamatii/sesizéri se face la Registraturd, iar accesul tertilor pentru
consultantd si pentru audiente se face conform dispozitiilor interne, procedurilor aplicabile.

Art.15. Fiecare salariat la sfarsitul programului de lucru are obligatia sa verifice inchiderea
ferestrelor, birourilor, dulapurilor, stingerea luminilor, inchiderea calculatoarelor si a tuturor
dispozitivelor electronice, etc.

CAPITOLUL II - DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII INSTITUTIEI iN
CALITATE DE ANGAJATOR

Art.16. (1) Conducerea institutiei are, in principal, urmitoarele drepturi:
a) sa stabileascd organizarea si functionarea institutiei,
b) sa stabileasca atributiile corespunzitoare fiecarui salariat, in conditiile legii,

¢) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru functionarii publici sau personalul cu contract
individual de munca, sub rezerva legalititii lor,




d) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu,

€) si constate sivarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzétoare, potrivit
legii si regulamentului intern,

f) sa stabileasci obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.

(2) Conducerea institutiei are, In principal, urmatoarele obligatii:

a) si supund aprobarii Consiliului Local organigrama, statul de functii si regulamentul de
organizare si functionare al Aparatului de Specialitate si al Serviciilor publice, fara personalitate
juridicd din subordine,

b) si asigure incadrarea si promovarea In functie cu respectarea prevederilor legale,

¢) s asigure stabilitatea in munca a fiecarui salariat si s3 garanteze cd exercitarea functiei sa nu
depinda de relatiile interpersonale sau politice,

d) si ia in considerare sugestiile si propunerile pertinente formulate de salariati in vederea
imbunatétirii activitatii,
e) si informeze salariatii asupra conditiilor de munca s§i asupra elementelor care privesc

desfasurarea relatiilor de munca,

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

g) si acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege,

h) si comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a primariei, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturé sa prejudicieze activitatea
institutiei,

i) sa plateasc toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind i sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii,

j) sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor i sa opereze inregistrérile prevazute de
lege,

k) si elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului,

1) sa se consulte cu sindicatul sau dupd caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora,

m) si asigure aceesul salariatilor la servicii medicale de medicind a muncii,
n) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

CAPITOLUL IV — DREPTURILE SI OBLIGATIILE FUNCTIONARILOR PUBLICI §I ALE
SALARIATILOR CU CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCA



Art.17. Drepturile functionarilor publici:
(1) Dreptul 1a opinie al functionarilor publici este garantat.
(2) Dreptul la tratament egal,

a) La baza raporturilor de serviciu dintre autoritatile i institutiile publice si functionarii publici
sta principiul egalitatii de tratament fatd de toti functionarii publici,

b) Orice discriminare fatd de un functionar public, definitdi in conformitate cu prevederile
legislatiei specifice privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, este
interzisa,

(3) Dreptul de a fi informat, functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la deciziile
care se iau in aplicarea prezentului regulament si care 1l vizeaza in mod direct.

(4) Dreptul de asociere sindicali.

a) dreptul de asociere sindicala si de asociere la organizatii profesionale este garantat
functionarilor publici,

b) functionarii publici pot, in mod liber, sa infiinteze organizatii sindicale, si adere la ele si s
exercite orice mandat in cadrul acestora,

©) in situatia in care functionarii publici sunt alesi in organele de conducere ale organizatiilor
sindicale, in functii salarizate, acestia au obligatia ca in termen de 15 zile de la alegerea in
organele de conducere ale organizatiilor sindicale si opteze pentru una dintre cele doui functii.
In cazul in care functionarul public opteazi pentru desfisurarea activititii in functia de
conducere in organizatiile sindicale, raporturile de serviciu ale acestuia se suspenda pe o
perioadd egald cu cea a mandatului in functia de conducere din organizatia sindicala,

d) functionarii publici alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in functii
nesalarizate, pot detine simultan functia publici si functia in organele de conducere ale

organizatiilor sindicale, cu obligatia respectirii regimului incompatibilitatilor si al conflictelor de
interese care le este aplicabil,

(5) Dreptul la greva.
a) functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in conditiile legii,

b) functionarii publici care se afld in grevi nu beneficiazi de salariu si alte drepturi salariale pe
durata grevei,

(6) Drepturile salariale si alte drepturi conexe.
a) pentru activitatea desfasurata, functionarii publici au dreptul la salariu, prime si alte drepturi,
in conditiile legislatiei privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,

b) salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile legii privind
salarizarea personalului plétit din fonduri publice,




(7) Dreptul la asigurarea uniformei.
Functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati sa poarte uniforma in timpul serviciului o
primesc gratuit.

(8) Durata normal a timpului de lucru.

a) durata normali a timpului de munca pentru functionarii publici este, de reguld, de 8 ore pe zi
si de 40 de ore pe sdptdmana, cu exceptiile previzute expres de prezentul regulament sau de legi
speciale,

b) pentru orele lucrate peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de repaus
saptaménal, sirbatori legale ori declarate zile nelucratoare, potrivit legii, functionarii publici au
dreptul la recuperare sau la plata majorata, in conditiile legii,

(9) Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publica.

Functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publicd, in conditiile
prezentului cod si cu respectarea conditiilor previzute de Cartea ITitlul IV din Legea nr.
161/2003, cu modificarile si completérile ulterioare.

(10) Dreptul la concediu.
a) functionarii publici au dreptul la concediu de odihni, la concedii medicale si la alte concedii,
in conditiile legii,

b) in perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si
ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa
functionarului public in cauzi, cu exceptia situatiilor prevazute la art. 512 alin. (4) i (5) din
OUG nr.57/2019, privind Codul Administrativ cu completarile ulterioare,

(11) Dreptul la un mediu sénétos la locul de munca.
a) autoritatile administratiei publice locale au obligatia s asigure functionarilor publici conditii
normale de munci si igiend, de natura si le ocroteasca sinatatea si integritatea fizica si psihica,

b) autoritatile administratiei publice locale au obligatia sa identifice §i sd asigure adaptarea
locului de munca pentru functionarii publici cu dizabilitdti si de a pune la dispozitia acestora

atributiilor aferente functiilor publice ocupate de acestia,

(12) Dreptul la asistentd medicala, proteze si medicamente.
Functionarii publici beneficiazi de asistentd medicala, proteze si medicamente, in conditiile legii.

(13) Dreptul la recunoasterea vechimii in munci, in specialitate si in grad profesional.
Functionarii publici beneficiaza de vechime in munc3, in specialitate si in grad profesional.

(14) Dreptul la pensie si la alte drepturi de asiguréri sociale de stat.
Functionarii publici beneficiazi de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurdri sociale de
stat, potrivit legii.

(15) Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia.



a) in caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la
pensie de urmas primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului de baza din ultima luni
de activitate a functionarului public decedat.

b) in cazul in care decizia pentru pensia de urmas nu a fost emisa din vina institutiei publice in
termen de 3 luni de la data decesului, aceasta va achita in continuare drepturile previzute la alin.
(1) pana la emiterea deciziei pentru pensia de urmas,

(16) Dreptul la protectia legii.
a) funcionarii publici beneficiazi in exercitarea atributiilor lor de protectia legii,

b) autoritatea sau institutia publicd este obligatd si suporte cheltuielile necesare asigurarii
asistentei juridice, in cazul in care impotriva functionarului public au fost formulate sesizri citre
organele de cercetare penald sau actiuni in justitie cu privire la modul de exercitare a atributiilor
de serviciu. Conditiile de suportare a cheltuielilor necesare asiguririi asistentei juridice se
stabilesc prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice,

¢) prevederile mentionate la lit. b), nu se aplica in situatia in care autoritatea sau institutia publica
In cadrul céreia isi desfasoara activitatea functionarul public este cea care formuleazi o sesizare
penald sau o actiune in justitie impotriva acestuia,

d)in cazul in care functionarul public a fost condamnat definitiv pentru sdvarsirea unei
infractiuni cu intentie directd, acesta are obligatia restituirii sumei aferente asigurdrii asistentei
juridice prevazute la lit. b),

e) autoritatea sau institutia publicd este obligatd si asigure protectia functionarului public
impotriva amenintérilor, violentelor, faptelor de ultraj cirora le-ar putea fi victimi in exercitarea
functiei publice sau in legaturd cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, autoritatea sau
institutia publicd va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii,

f) autorititile si institutiile publice pot stabili, prin acte normative, masurile speciale de protectie
pentru functionarii publici care desfdsoara activititi cu grad ridicat de risc profesional,

(17) Dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritatii sau
institutiei publice.

Autoritatea sau institutia publici este obligatd si il despagubeasca pe functionarul public in
situatia In care acesta a suferit, din culpa autoritatii sau institutiei publice, un prejudiciu material
in timpul Indeplinirii atributiilor de serviciu.

(18) Desfasurarea de activititi in sectorul public si in sectorul privat.
Functionarii publici pot desfasura activititi remunerate in sectorul public si in sectorul privat, cu

respectarea prevederilor legale privind incompatibilititile si conflictul de interese.
Art.18. Functionarilor publici le revin urmatoarele obligatii:

(1) Respectarea Constitutiei si a legilor.




a) sa respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertdtile fundamentale ale
cetitenilor in relatia cu administratia publica, precum si sa actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin,

b) si se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata
naturii functiilor publice detinute.

(2) Profesionalismul si impartialitatea.

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

b)in activitatea profesionald, functionarii publici au obligatia de diligentd cu privire la
promovarea si implementarea solutiilor propuse si a deciziilor, in conditiile prevézute la alin. (1),

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

d) principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul
subordondrii ierarhice.

(3) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare.
a) au dreptul la libera exprimare, in conditiile legii,

b) in exercitarea dreptului la libera exprimare, au obligatia de a nu aduce atingere demnitatii,
imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricérei persoane,

¢) in indeplinirea atributiilor de serviciu, au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice
detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei publice in care isi
desfasoard activitatea,

d) in activitatea lor, au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se ldsa influentati de
considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, trebuie sd aiba o atitudine
concilianti si si evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

(4) Asigurarea unui serviciu public de calitate.

a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor prin
participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii
competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice,

b) au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile
legii, transparenta administrativdi pentru a céstiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

(5) Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice.



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

b) functionarilor publici le este interzis:

- sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legturd cu activitatea autorititii sau
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual,

- sd facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoard activitatea are calitatea de parte sau si
furnizeze in mod neautorizat informatii in legtura cu aceste litigii,

- sd dezvaluie si s foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele
prevazute de lege,

- sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi
desfdsoara activitatea,

- Prevederile alin. (5) lit. b), se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada
de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.

(6) Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publica cu privire la situatia personala
generatoare de acte juridice.

Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau institutia publica, in mod corect
si complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si care sunt
generatoare de acte administrative in conditiile expres prevazute de lege.

(7) Interdictii si limitari in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica.

a) functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea
interdictiilor si limitarilor previzute la art. 242 alin. (4) si art. 420, din OUG nr. 57/2019 privind
Codul Adminstrativ cu completarile ulterioare,

b) functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, si se abtina de la
exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, sd nu favorizeze
vreun partid politic sau vreo organizatie careia 1i este aplicabil acelagi regim juridic ca si
partidelor politice,

©) in exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

- 54 participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor cirora
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,

- sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica,




- s afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim
juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneazd pe langa
partidele politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti,

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

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

(8) indeplinirea atributiilor.
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 sd indeplineascd dispozitiile primite de la superiorii
ierarhici,

¢) functionarul public are dreptul s refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite
de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Functionarul public are indatorirea sd aducd la
cunostinti superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii,

d)in cazul in care se constatd, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei previzute lalit. c),
functionarul public raspunde in conditiile legii.

(9) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea.

Functionarii publici au obligatia si péstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul
acces la informatiile de interes public.

(10) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje.
a) functionarilor publici le este interzis si solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau
pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje,

b) sunt exceptate de la prevederile lit. a), bunurile pe care functionarii publici le-au primit cu titlu
gratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice
detinute, care se supun prevederilor legale specifice.

(11) Utilizarea responsabild a resurselor publice.

a) functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului i
a unitatilor administrativ-teritoriale, si evite producerea oricdrui prejudiciu, actionand in orice
situatie ca un bun proprietar,

b) functionarii publici au obligatia si foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice
detinute,



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

d) functionarilor publici care desfagoara activitati in interes personal, in conditiile legii, le este
interzis sd foloseascad timpul de lucru ori logistica autorititii sau a institutiei publice pentru
realizarea acestora.

(12) Subordonarea ierarhica.
Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de citre superiorii ierarhici,
lucrarile si sarcinile repartizate.

(13) Folosirea imaginii proprii.
Functionarilor publici le este interzis si permita utilizarea functiei publice in actiuni publicitare
pentru promovarea unei activititi comerciale, precum si in scopuri electorale.

(14) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor.
a) functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese

cge, o,

si al incompatibilitatilor,precum si normele de conduita,

b) in aplicarea prevederilor lit. a), functionarii publici trebuie si 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,

“ L ey

¢) in situatia intervenirii unei incompatibilititi sau a unui conflict de interese, functionarii publici

au obligatia de a actiona conform prevederilor legale pentru incetarea incompatibilititii 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 si prezinte, in conditiile Legii nr. 176/2010,
cu modificarile si completrile ulterioare, declaratia de avere si declaratia de interese. Declaratia
de avere si declaratia de interese se actualizeazi anual, potrivit legii.

(15) Conduita in relatiile cu cetitenii.

a) in relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseazi
autoritatii sau institutiei publice, functionarii publici sunt obligati sd aibd un comportament bazat
pe respect, buna-credinta, corectitudine, integritate morala si profesional,

b) functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii,
integritatii fizice si morale a persoanelor cu care intri in legétura in exercitarea functiei publice,
prin:

- intrebuintarea unor expresii jignitoare,
- acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihici a oricarei persoane,

¢) functionarii publici trebuie si adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea
legald, clari si eficientd a problemelor cetatenilor,




d) pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sd asigure demnitatea persoanelor,
eficienta activititii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda respectarea
normelor de conduitd prevazute la lit. a) — ¢),

e) functionarii publici trebuie si adopte o atitudine demna si civilizata fata de orice persoand cu
care intrd in legatura in exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe baza de reciprocitate, sa
solicite acesteia un comportament similar,

f) functionarii publici au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetatenilor in fata
autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de
a preveni si combate orice forma de discriminare in indeplinirea atributiilor profesionale.

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

(17) Obligatia respectirii regimului cu privire la sdnatate si securitate in munca.

Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile
legii.

Art.19. Obligatiile functionarilor publici de conducere.

a) functionarilor publici de conducere le este interzis sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul
ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme principiilor care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici,

b) functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si initiativele motivate
ale personalului din subordine, in vederea imbunatitirii activitdtii autoritafii sau institutiei
publice in care isi desfisoard activitatea, precum si a calitéfii serviciilor publice oferite
cetatenilor,

¢) 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,

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

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

- si asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzatoare a
competentelor fiecirei persoane din subordine,



- sa monitorizeze performanta profesionald individuald si colectiva a personalului din subordine,
sa semnaleze in mod individual performantele necorespunzitoare si si implementeze masuri
destinate ameliorarii performantei individuale i, dup caz, colective, atunci cind este necesar,

- sa examineze si s@ aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cdnd propun acordarea de stimulente materiale sau
morale,

- sd evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionald al fiecirui subordonat si si
propuna participarea la programe de formare si perfectionare profesionald pentru fiecare
persoand din subordine,

TP

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

- 54 excludd orice forma de discriminare i de hartuire, de orice naturi si in orice situatie, cu
privire la personalul din subordine,

- au obligatia de a nu se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.

Art.20. Angajatii contractuali au urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa,

b) dreptul la repaus zilnic si siptiméanal,

c) dreptul la concediu de odihni anual,

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament,

e) dreptul la demnitate in muncs,

f) dreptul la securitate si sanitate in munca,

g) dreptul la acces la formarea profesionals,

h) dreptul la informare si consultare,

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

J) dreptul la protectie in caz de concediere,
k) dreptul la negociere colectivi si individuali,
1) dreptul de a participa la actiuni colective,

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




n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de muncé aplicabile.
Art.21. Angajatii nu pot renunta la drepturile prevazute de legile in vigoare.

Art.22. Angajatilor le revin urmatoarele obligatii:

a) si indeplineasca atributiile ce ii revin conform fisei postului,

b) sa respecte disciplina muncii,

¢) sd respecte prevederile sistemului de management al calitétii implementat in Primarie,
d) sa excludd manifestarile de formalism si birocratie,

¢) si foloseascd integral si cu maximum de eficientd timpul de muncd, in scopul indeplinirii
obligatiilor de serviciu,

f) sa participe, atunci cand necesitdtile o cer si se dispune, indiferent de funcia sau de postul
ocupat, la efectuarea oricaror actiuni ce revin administratiei publice locale,

g) sa instiinteze seful ierarhic de indatd ce au luat cunostintd de existenta unor nereguli, abateri
ori lipsuri in muncd, sau de alti naturd,

h) si depuna eforturile necesare pentru ridicarea calificdrii profesionale §i pentru cresterea
calitédtii muncii,

i) si 1si insuseasca si sd aplice prevederile actelor normative de interes general si cele specifice
domeniului de activitate,

j)sa isi desfasoare activitatea numai in limitele legilor in vigoare,
k) s& aibi un comportament profesional si civic, adecvat prestigiului institutiei,

1) si respecte prevederile legale si cele cuprinse in prezentul regulament intern, in contractul
colectiv de munci aplicabil, precum si in contractul individual de munca,

m) si fie fidel fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu,
n) si respecte miasurile de securitate si sénétate a muncii din institutie,
0) s respecte secretul de serviciu,

p) si anunte compartimentele de specialitate in termen de 3 zile despre orice modificare in actele
de stare civild, domiciliu, studii, etc,

r) alte obligatii prevazute de lege.

CAPITOLUL V - COMUNICARE SI LIMITE DE COMPETENTE



Art.23. (1) Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind activitatea primariei sau
institutiei publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd de catre
functionarii publici desemnati in acest sens de primar, in conditiile legii.

(2) Functionarii publici desemnati si participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de primar.

(3) 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 ci opinia exprimata nu reprezinti
punctul de vedere oficial al primariei.

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

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

Art.24. (1) In cazurile prevazute la art. 23, alin (4) si alin. (5), functionarii publici nu pot utiliza
informatii si date la care au avut acces in exercitarea functiei publice, daca acestea nu au caracter
public. Prevederile art. 23, alin. (3) se aplicd in mod corespunzitor.

2) In exercitarea dreptului la replicé si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la
imagine, precum si a dreptului la viatd intima, familiald si privata, functionarii publici isi pot
exprima public opinia personald in cazul in care prin articole de presi sau in emisiuni
audiovizuale s-au facut afirmatii defaimatoare la adresa lor sau a familiei lor. Prevederile art. 23,
alin. (3) se aplicd in mod corespunzitor.

Art.25. Functionarii publici isi asumi responsabilitatea pentru aparitia publicd si pentru
continutul informatiilor prezentate, care trebuie si fie in acord cu principiile si normele de
conduité prevazute de legislatia in vigoare.

CAPITOLUL VI - UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

Art.26. (1) Accesul la internet se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitati de
comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propaganda,
instigatoare la violenta sau acte de terorism, de muzici, filme, jocuri, chat, etc.

(2) Se permit download-uri (descarcare de pe internet) exclusiv in cazul in care fisierele
descércate sunt necesare activititii din cadrul institutiei,

(3) Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse site-uri de pe internet, abonare ce
implicé primirea permanenta a unui volum mare de scrisori prin posta elecronica,

(4) Raspunderea pentru prevederile alin. (3) revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate,
timpul de acces, informatia descéracati si adresa de IP fiind monitorizata.

Art.27. (1) Publicarea pe internet a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la activitatea
institutiei se va face numai cu aprobarea scrisi a celor in drept si de cétre persoanele autorizate in
acest sens,




(2) Raspunderea pentru corectitudinea si actualitatea datelor publicate pe site-ul propriu sau prin
participarile la licitatiile electronice revine proprietarului informatiei §i nu operatorului sau
realizatorului,

(3) Este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmitere parolelor de acces, precum si a altor date
cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a retelei de
calculatoare sau a postei electronice.

Art.28. (1) Este interzisi interventia utilizatorului asupra sistemului de calcul (calculator), prin
demontarea acestuia, asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice,
fiind interzisd modificarea fisierelor sursa, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date altfel
decét prin programele implementate,

(2) Pentru orice incident informatic se solicité interventia persoanelor competente si abilitate care
vor analiza si adopta masuri de remediere,

(3) Dupi caz, solutionarea consta in interventie post-garantie, interventie furnizor in intervalul de
garantie sau service externalizat.

Art.29. Fiecare utilizator raspunde pentru modul in care isi foloseste calculatorul din dotare, dar
si pentru modul in care foloseste refeaua internd, internetul si posta electronica (unde este cazul).

Art.30. Achizitiile in domeniul IT (sistem de calcul, echipamente de comunicatii §i soft), se fac
numai la recomandarea tehnica a specialistilor, respectiv in urma analizei si aprobarii de ctre
conducerea institutiei cu respectarea prevederilor legale.

Art.31. Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul serviciului, atét in timpul
orelor de program, cat si in afara acestuia. Este cu desdvarsire interzisd instalarea sau copierea
altor programe decat cele care au fost instalate initial pe sistemele de calcul din patrimoniu.

Art.32. Este obligatorie respectarea normelor de protectie a muncii la folosirea tehnicii sub
tensiune, folosirea cablurilor izolante, a mufelor originale fird improvizatii.

CAPITOLUL VII — PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR/RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE FUNCTIONARILOR PUBLICI $I PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art.33. Functionarii publici si personalul contractual poate adresa conducerii institutiei cereri,
reclamatii, cu privire la un interes personal sau la activitatea institutiei.

Art.34. Cererile/sesizarile vor fi formulate in scris si Inregistrate la registratura institutiei.

Art.35. Competenta de solutionare a sesizarilor este a primarului, acesta putand delega
competenta citre compartimentele de specialitate.

Art.36. Termenul de solutionare a acestor sesizéri este de 30 zile.



Art.37. Dacid din motive bine intemeiate, solutionarea nu se poate face in termenul stabilit, fiind
necesare analize si verificiri mai ample, termenul previzut la art. 35, se poate prelungi cu cel
mult 15 zile, iar in domeniul energiei si gazelor naturale cu cel mult 30 de zile, cu notificarea
prealabild a petentului.

CAPITOLUL VIII — COMISIA DE DISCIPLINA SI COMISIA PARITARA

Art.38. (1) In cadrul primariei sunt numite prin dispozitii ale primarului Comisia de disciplini si
Comisia paritara.

(2) Comisia de disciplind si Comisia paritard sunt constituite si isi desfisoara activitatea conform
prevederilor actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL IX - SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art.39. (1) Incélcarea cu vinovitie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare
functiei publice pe care o detin si a normelor de conduiti profesionala si civica prevazute de lege
constituie abatere disciplinara si atrage rdspunderea administrativ-disciplinari a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intirzierea sistematica in efectuarea lucririlor,

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucririlor,

¢) absenta nemotivati de la serviciu,

d) nerespectarea programului de lucru,

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialititii lucrarilor cu acest caracter,

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul
public isi desfisoara activitatea,

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitdti 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 recomandrilor 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,

1) incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul public nu actioneazi
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 previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora,

o) introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in institutie a bauturilor
alcoolice sau a unor substante interzise,

p) sé poarte arma In incinta institutiei,

r) intrarea sau dupa caz riménerea in unitate sub influenta bauturilor alcoolice sau a unor
substante interzise,

s) parasirea institutiei in timpul orelor de program féra ordin de serviciu sau aprobarea sefilor
ierarhici,

s) atitudine ireverentioasa in timpul executérii atributiilor de serviciu,

t) manifestari violente, brutale sau obscene, respectiv hartuire sexuala,

t) inscrierea in condica de prezentd a unor date care nu corespund realitétii,

u) nerespectarea dispozitiilor legii nr. 202/2002, privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati.

Art.40.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 perioadé de la unu la 3 ani,

e) retrogradarea intr-o functie publicd de nivel inferior, pe o perioadd de pand la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului,

f) destituirea din functia publica.

Art.41. (1) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabilad a faptei
savarsite si dupa audierea functionarului public,

(2) Audierea functionarului public trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii,

(3) Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie
privitoare la abaterile disciplinare care i se imputi se consemneazi intr-un proces-verbal §i nu
impiedica finalizarea cercetarii prealabile i aplicarea sanctiunii.

Art.42. (1) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele §i gravitatea
abaterii disciplinare, imprejuririle in care aceasta a fost savarsiti, gradul de vinovétie si
consecintele abaterii, comportarea generald a salariatului in timpul serviciului, precum si de
existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in
conditiile legii,



(2) Pe perioada cercetdrii administrative, in situatia in care functionarul public a cirui fapta a fost
sesizatd ca abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativa, conducitorul institutiei
publice 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 institutiei publice
ori in cadrul altei structuri fird personalitate juridici a institutiei. Masura se dispune pe intreaga
durata pe care functionarul public poate influenta cercetarea administrativa,

3) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizatd ca abatere disciplinari si ca
infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspendi pani la dispunerea clasarii
ori renuntdrii la urmérirea penald sau pind la data la care instanta judecitoreasca dispune
achitarea, renuntarea la aplicarea pedepsei, amanarea aplicarii pedepsei sau incetarea procesului
penal. In aceste situatii procedura angajérii raspunderii disciplinare se reia si sanctiunea
disciplinar se aplica in termen de cel mult un an de la data reluarii,

@) in perioada cercetirii administrative, in situatia in care functionarul public care a sivarsit o
abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativd, conducitorul institutiei poate
interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta cercetarea sau dupa caz, de a dispune
mutarea temporara a functionarului public in cadrul altui compartiment sau in cadrul altei
structuri a institutiei.

Art.43. Sanctiunile disciplinare previzute la art. 40, lit. b-e, nu pot fi aplicate decét dupa
cercetarea prealabild a faptei sdvérsite si dupd audierea functionarului public, conform
dispozitiilor legale.

Art.44. (1) Sanctiunile disciplinare se radiazi de drept, dupa cum urmeazi:
a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinari prevazuti la art. 40, lit. a),

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare previzute la art.
40, lit. b) -e),
¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea previzuti la art. 40, lit. f),

d) de la data comunicarii hotarérii judecatoresti definitive prin care s-a anulat actul administrativ
de sanctionare disciplinara a functionarului public.

(2) Radierea sanctiunilor disciplinare prevazute la alin. (1)lit. a) -c) se constatd prin act
administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice.

Art.45. Incélcarea cu vinovatie de catre personalul contractual, a indatoririlor corespunzétoare
functiei pe care o detin si a normelor de conduiti profesionala si civica prevazute de lege
constituie abatere disciplinari si atrage raspunderea administrativ-disciplinari a acestora.

Art.46. Constituie abateri deosebit de grave si care pot atrage desfacerea contractului de munca
chiar daca cel in cauza nu a mai avut abateri, urmitoarele fapte:

a) absenta nemotivata de la serviciu 3 zile intr-o luna, sau 5 zile in 3 luni succesive,

b) intarziere repetatd la programul de lucru,




¢) furtul, insusirea sau scoaterea de bunuri din institutie, fird forme legale,

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

e) refuzul de a primi o dispozitie scrisd a primarului comunei si de a semna pentru luare la
cunostinti a continutului acesteia de catre angajatul aflat in timpul programului de lucru,

f) atitudine necuviincioasa in relatiile de munca prin adresarea de injurii, insulte sau calomnii,
precum si lovire sau alte acte de violenta intre salariati, In incinta institutiei,

g) introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in institutie a bauturilor
alcoolice sau a unor substante interzise,

h) si poarte armé in incinta institutiei,

i) intrarea sau dupd caz ridménerea In unitate sub influenta bauturilor alcoolice sau a unor
substante interzise,

j) parisirea institutiei in timpul orelor de program fard ordin de serviciu sau aprobarea sefilor
ierarhici,

k) manifestari violente, brutale sau obscene, respectiv hértuire sexuala,

1) inscrierea in condica de prezentd a unor date care nu corespund realitatii,

m) nerespectarea dispozitiilor legii nr. 202/2002, privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati.

Art.47. (1) Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului contractual:
a) avertismentul scris,

b) retrogradarea din functie cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dipus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile,

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

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

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
(2) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurérile in care aceasta a fost savarsitd, gradul de vinovitie si consecintele

abaterii, comportarea generald a salariatului in timpul serviciului, precum si de existenta in
antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile legii.

Art.48. (1) Sub sanctiunea nulitétii, nicio sanctiune, cu exceptia celei prevazute la art. 47, alin
(1), lit. a), nu poate fi dispusa mai Inainte de efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile,



(2) In vederea desfasuririi cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
catre presedintele comisiei precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii,

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile mai sus mentionate, fird un
motiv obiectiv da dreptul angajatorului si dispund sanctionarea, fira efectuarea cercetirii
disciplinare prealabile,

(@) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si s sustini
toate apardrile in favoarea sa si si ofere comisiei, si realizeze cercetarea toate probele si
motivatiile pe care le considerad necesare, precum si dreptul si fie asistat, la cererea sa, de citre
un consultant extern specializat in legislatia muncii sau de cétre un reprezentant al sindicatului al
carui membru este.

Art.49. (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma
scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data lurii la cunostinta despre savarsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai térziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) 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 munci aplicabil care au fost incilcate de salariat,

¢) motivele pentru care au fost Inliturate apiririle formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 251 alin. (3), nu a
fost efectuati cercetarea,

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplic,
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata,
f) instanta competents la care sanctiunea poate fi contestat.

(3) Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii i produce efecte de la data comunicirii,

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

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestati de salariat la instantele judecatoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicirii.

Art.50. Sanctiunea disciplinard se radiazi de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplici o nou# sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisi.

Art.51. Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora (asa cum este definita de
lege), de alte cauze nepreviazute si care nu puteau fi inlaturate.




CAPITOLUL X —CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art.52. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face
anual.

(2) in urma evaluarii performantelor profesionale individuale, functionarului public i se acordd
unul dintre urmitoarele calificative: "foarte bine", "bine", "satisfacator", "nesatisfacator",

(3) In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici se
stabilesc cerintele de formare profesionala a functionarilor publici,

(4) Evaluarea profesionala a functionarilor publici se va face potrivit metodologiei cuprinsa in
anexa nr. 6, din OUG nr.57/2019, privind Codul Administrativ.

Art.53. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual se face
anual conform diapozitiilor legale incidente si procedurilor aplicabile.

CAPITOLUL XI — DISPOZITII FINALE

Art.54. Prezentul regulament intern este intocmit in conformitate cu prevederile OUG
nr.57/2019 privind Codul Administrativ cu completdrile ulterioare, a Legii nr. 53/2003, Codul
Muncii, republicatdi cu modificirile si completarile ulterioare, ale Legii nr. 319/2006, a
Securititii §i sindtitii in muncd cu modificarile §i completrile ulterioare, Legea nr. 167/2020
pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, precum si pentru completarea art. 6 din Legea nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, Ordinul nr. 600/2018
privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice, Hotararea nr.
1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina, Ordonanta nr.
6/2007, privind unele masuri de reglementare a drepturilor salariale si a altor drepturi ale
functionarilor publici pani la intrarea in vigoare a legii privind sistemul unitar de salarizare si
alte drepturi ale functionarilor publici, precum si cresterile salariale care se acorda functionarilor
publici in anul 2007.

Art.55. Incalcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinaré si atrage
raspunderea disciplinari a functionarilor publici si a personalului contractual, in conditiile legii.

Art.56. Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incilcarea prevederilor prezentului
regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare in conditiile legii.

Art.57. In cazurile in care faptele sivarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni,
vor fi sesizate organele de urmdrire penald competente, in conditiile legii.

Art.58. Functionarii publici rdspund potrivit legii in cazurile in care prin faptele savarsite cu
incidlcarea normelor de conduitd profesionald, creazi prejudicii persoanelor fizice sau juridice.



Art.59. Modificarile sau completirile prezentului regulament se vor face cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare la data modificarii (completarii), prin grija personalului cu atributii
in activitatea de resurse umane. In situatia unui conflict intre dispozitiile legale si prevederile din
regulament, prioritate vor avea dispozitiile legale.

Art.60. (1) Prezentul regulament va fi adus la cunostintd sub semnaturd fiecarei persoane.
Personalul primariei comunei Jilava este obligat sd cunoascd si sd respecte prevederile
prezentului regulament.

(2) Persoanele numite in functii publice sau nou angajate (personal contractual), nu isi pot incepe
activitatea decat dupd ce au semnat ci au luat la cunostinta de continutul acestui regulament.

Prezentul regulament intra in vigoare la data .%.7..% % s ! A ‘
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