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DISPOZITIE

privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioari al Aparatului de Specialitate al
Primarului Municipiului CAmpina

Avand in vedere referatul nrk)/\ ‘3)9 / 22.0CT 2,"&5 compartimentului resurse umane,
prin care se propune aprobarea Regulamentului de Ordine Interioard al Aparatului de
Specialitate al primarului Municipiului Campina;

in conformitate cu prevederile: art.367, Titlul II, Capitolul V, Capitolul VI- Sectiunea
a 3-a, Capitolul VII, Capitolul VIII, Capitolul X, Titlul III, Capitolul I, Capitolul ITI, Capitolul
IV din OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completdrile
ulterioare, precum si cu ale art.241-246 din Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii,
republicati, cu modificarile si completdrile ulterioare si cu HG. nr. 1336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarca si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

Tinand cont de prevederile Regulamentului de Organizare si functionare al Aparatului
de Specialitate al primarului Municipiului Campina, aprobat prin HCL nr.230/2023;

tn temeiul art.196 alin.(1) lit."b" si art.154 alin. (2) si (3) din OUG nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare,

Primarul Municipiului CAmpina emite prezenta dispozitie:

Art.1. Aprobi Regulamentul de Ordine Interioard al Aparatului de Specialitate al
Primarului Municipiului CAmpina, anexa la prezenta dispozitie.

Art.2. Sefii structurilor din Aparatul de Specialitate al Primarului Municipiului
Campina vor aduce la cunostintd functionarilor publici si personalului contractual din
subordine prevederile prezentei dispozitii.

Art3. La data intrarii in vigoare a prezentei dispozitii, Dispozitia Primarului
Municipiului CAmpina nr. 1281/15.12.2022 privind aprobarea Regulamentului de Ordine
Interioard al Aparatului de Specialitate al Primarului Municipiului Cémpina isi Inceteaza
aplicabilitatea.

Art.4 Prezenta dispozitie se comunicd, prin grija Serviciului Administratie publica

locald, agricol, relatii cu publicul, arhiva:

- Institutiei Prefectului Judetului Prahova

- Directiei Juridice

- Sefilor structurilor functionale din Aparatul de Specialitate al primarului
Municipiului Campina

PRIMAR,
Irina - Mihaela NIstor

Contrasemneaza,

Secretar General,
. Elena @ldoveanu
Nr. Ol / -
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PQJ\,W, :
REGULAMENTUL N STor TR N LeagiA

DE ORDINE INTERIOARA
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI MUNICIPIULUI CAMPINA

Capitolul. I. Dispozitii generale si principii

Art. 1. Prezentul Regulament Intern, este intocmit in conformitate cu prevederile OUG n:
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr.53/2001 privind Codul
muncii republicat, cu modificérile si completérile ulterioare, OG nr.137/2000 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare,
Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd cu
modificdrile si completdrile ulterioare si alte acte normative care privesc raporturile de serviciu,
raporturile de muncé si disciplina muncii, Legea nr. 319 / 2006 a securitatii si sdnititii in munca, cu
modificérile si completérile ulterioare.

Art. 2. (1) Prezentul regulament se aplicd tuturor, salariatilor Priméariei Municipiului Cdmpina
(functionari publici sau personal cu contract individual de munc), indiferent de durata contractului de
munca sau raportului de serviciu, persoanelor detasate sau delegate, voluntarilor, precum si studentilor
care efectueazd practicd in cadrul institutiei.

(2) Insusirea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru intregul personal —
indiferent de functia ocupatd in cadrul institutiei, necunoasterea prevederilor regulamentului nefiind
opozabild in raporturile de munca sau de serviciu.

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

Art. 4. (1) Dupd aprobare, prezentul regulament va fi postat pe site-ul institutiei si va fi adus la
cunostinta intregului personal, precum si noilor angajati in prima zi de munca.
(2) Aducerea la cunostinta salariatilor a continutului ROI se va face de cétre seful direct al
fiecdrui salariat prin consemnare intr-un proces verbal de instruire, pe bazd de semnéturi a salariatilor.
(3) Prezentul regulament produce efecte pentru tot personalul din momentul intrérii in vigoare.
(4) Prezentul regulament se revizuieste periodic in concordantd cu modificdrile de naturd
legislative la nivelul institutiei sau al proceselor de munca, cu consultarea partenerului social.
(5) Orice salariat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului intern, in
masura in care face dovada incélcérii unui drept al sau.



Capitolul. II. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munci in
cadrul institutiei

Art. 5. (1) Angajatorul are obligatia s ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sinatatii
salariatilor.

(2) Angajatorul are obligatia si asigure securitatea si sanitatea in munci a personalului propriu
In toate aspectele legate de munca, prin norme si normative de protectia muncii, precum si asigurarea
resurselor necesare, in conditiile legii.

) In cadrul propriilor responsabilitati, angajatorul are obligatia si ia masurile necesare
pentru:

a. asigurarea securitdtii si protectiei sanatatii angajatilor;

b. prevenirea riscurilor profesionale;

c. informarea si instruirea salariatilor;

d. asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatitii in muncs.

Art. 6. Implementarea masurilor prevazute la articolul precedent se face pe baza urmitoarelor principii
generale de prevenire:

a. Evitarea riscurilor;

b. Evaluarea riscurilor ce nu pot fi evitate;

¢. Combaterea riscurilor la sursi;

d. Adaptarea posturilor de munca, alegerea echipamentelor de muncd, a metodelor de munca,
in vederea reducerii monotoniei muncii, a muncii cu ritm predeterminat si a diminudrii
efectelor acestora asupra sanatatii;

Adaptarea progresului tehnic;

f. Inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin
periculos;

8. Dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care si cuprindd tehnologiile, organizarea
muncii, conditiile de muncs, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul de munca;

h. Adoptarea, in mod prioritar, a misurilor de protectie colectiva fatd de misurile de protectie
individual;

o

Art. 7. Fiecare salariat trebuie s3 isi desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea
sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expund la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncs.

Art. 8. In scopul realizdrii obiectivelor previzute la art.7, salariatii au urmétoarele obligatii:

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

b. S utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, s il inapoieze
sau sd 1l puni la locul destinat pentru péstrare;

¢. Sanu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea schimbarea sau inldturarea arbitrars a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnnice si cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

d. Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea lucritorilor;

¢. S& aducd la cunostinta conducatorului loculuj de munci si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoani;



f. Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atét timp cdt este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricdror masuri sau cerinfe dispuse de cétre inspectorii de muncé si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatdtii si securitétii cetdtenilor;

g. Si coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure ca mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fard
riscuri pentru securitate si sinatate, in domeniul sdu de activitate;

h. Sa fisi insuseascd si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sdndtdtii in
munci si masurile de aplicare a acestora,

i. Si dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

Art. 9. Instruirea salariatilor, in domeniul sindtdtii si securitdtii in muncd, are ca scop insusirea
cunostintelor si formarea deprinderilor de séndtate si securitate in munca.

Art. 10. Instruirea salariatilor, in domeniul sintatii si securitdtii in munca se efectueazd in timpul
programului de munc, perioada In care se desfasoard instruirea fiind considerata timp de munca.

Art. 11. Instruirea salariatilor, in domeniul sanatatii si securitatii in muncé, cuprinde 3 faze:
1. Instruirea introductiv generala;
2. Instruirea la locul de munca;
3. Instruirea periodica.

Art. 12. (1) Rezultatul instruirii salariatilor, in domeniul sandtdtii si securitdtii in munca, se
consemneaza in mod obligatoriu in fisa de instruire individuald, cu indicarea materialului predat, a
duratei si a instruirii.

(2) Dupia efectuarea instruirii, fisa de instruire se semneaza de citre salariat si de catre
persoanele care au efectuat si verificat instruirea.

Art. 13. Instruirea introductiv general are ca scop informarea despre legislatia in domeniul sanatatii si
securititii in muncé, activititile specifice institutiei, riscurile pentru séndtatea si securitatea in munca,
masurile si activititile de prevenire si protectia la nivelul institutiei, in general, mésurile privind
acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evaluarea lucrétorilor, consecintele posibile ale
necunoasterii si nerespectirii legislatiei in domeniul sanatatii si securitétii in munca.

Art. 14. Instruirea la locul de munca se face tuturor salariatilor, imediat dupa angajare, inclusiv la
schimbarea locului de munci in cadrul institutiei.

Art. 15. Inceperea efectivi a activitatii la postul de lucru de catre lucrdtorul instruit se face numai dupa
verificarea cunostintelor de citre seful ierarhic superior celui care a facut instruirea si se consemneaza
in fisa de instruire individuala.

Art. 16. Instruirea periodici se face suplimentar celei programate in urmdtoarele cazuri:

a. Céand un salariat a lipsit peste 30 de zile lucritoare;

b. Cand au apdrut modificiri ale prevederilor de securitate si sandtate in munca privind activitati
specifice ale locului de munc si/sau postului de lucru sau ale instructiunilor proprii, inclusiv
datoritd evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi riscuri in unitate;

La reluarea activitatii dupa un accident de munca;

La executarea unor lucréri speciale;

La introducerea unui echipament de munca sau a unor modificari ale echipamentului existent;
La modificarea tehnologiilor existente sau a procedurilor de lucru;
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g. La introducerea oricarei noi tehnologii sau a unor proceduri de lucru.

Art. 17. La nivelul Primariei Municipiului CAmpina s-a constituit Comitetul de Securitate si séndtate in
muncd prin dispozitia primarului municipiului CAmpina.

Art. 18. (1) Comitetul de Securitate si sinitate in munci este constituit din reprezentantii salariatilor cu
sarcini in domeniul securitdtii si sinatatii in muncs, din angajator sau reprezentantul siu legal si din
reprezentantii sdi, precum si din medicul de medicina muncii.

(2) Angajatorul sau reprezentantul siu legal este presedintele Comitetului de Securitate si
sdndtate In munca.

(3) Comitetul de Securitate si sinitate in munca va functiona conform legislatiei in vigoare.

Art. 19. (1) Angajatorul are obligatia si asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina
muncii.

(2) Sarcinile principale ale medicului / serviciului de medicina muncii constau in:

a. prevenirea accidentelor de munci si a bolilor profesionale;

b. supravegherea efectiva a conditiilor de igiend si sdndtate in munca;

c. asigurarea controlului medical al salariatilor atit la angajarea in muncd, cit si pe durata
raporturilor de munca.

(3) In vederea realizirii sarcinilor ce i revin medicul de medicina muncii poate propune
angajatorului schimbarea locului de munci sau a felului muncii unor salariati, determinate de starea de
sdndtate a acestora.

(4) Salariatii din cadrul Aparatului de specialitate al primarului municipiului Campina si
serviciile publice subordonate au obligatia de a se prezenta la controalele de medicina muncii, conform
programarilor facute de Compartimentul resurse umane in colaborare cu societatea prestatoare de
servicii de medicina muncii cu care institutia are contract.

Art. 20. In cazul in care salariatii primariei au luat contact direct cu o persoand infectatd cu o boald
infecto-contagioasi, pentru care cadrul legal instituie carantina, nu se prezint3 la serviciu si ia legdtura
cu superiorul ierarhic sau cu coordonatorul compartimentului si cu Compartimentul resurse umane
pentru a se anunta absent in prima zi de carantina.

Art. 21. (1) La nivelul institutiei trebuie sa existe truse sanitare de prim ajutor, in conformitate cu
prevederile Ordinului ministrului sanatatii nr. 427/2002 pentru aprobarea componentei trusei sanitare si
a baremului de materiale, ce intrd in dotarea posturilor de prim ajutor fird cadre medicale.

(2) Autoturismele si celelalte autovehicule din dotarea primdriei sa fie previzute cu truse de
prim ajutor.

Art. 22. (1) Salariatii primiriei trebuie si respecte reglementérile tehnice si dispozitiile de apdrare
impotriva incendiilor si si inldture consecintele acestora, in conformitate cu prevederile Legii
nr.307/2006 privind apérarea impotriva incendiilor, republicati.

@) Inclcarea prevederilor alin.(1) constituie abatere disciplinari a personalului primériei.

Art. 23. (1) Salariatii primriei trebuie si respecte prevedrile cu privire la interzicerea fumatului in
spatiul inchis de la locul de muncs, conform prevederilor Legii nr.349/2002, cu modificirile si
completarile ulterioare.

(2) Fumatul in cadrul primiriei este permis numai in locuri special stabilite si semnalizate
corespunzator, fard a fi afectatd buna desfisurare a activitatii din primdrie.



(3) Incintele unde este/ nu este permis fumatul vor fi delimitate prin marcarea cu indicatoarele
” Loc pentru fumat ” sau ” Fumatul interzis , afisate la loc vizibil.

(4) In locurile cu pericol de incendiu este interzis fumatul si nu este permis accesul cu figari,
chibrituri sau brichete.

(5) Aruncarea la intAmplare a resturilor de tigdri sau a tigdrilor aprinse este interzisa.

(6) Incalcarea prevederilor de citre salariatii primériei cu privire la fumatul in spatiile inchise
de la locul de munci constituie abatere disciplinara si atrage respunderea disciplinard a acestuia.

Art. 24. Dispozitiile prezentului capitol se completeazd cu prevederile Legii nr.319/2006, cu
modificarile si completdrile ulterioare si ale Legii nr.53/2003, republicatd, cu modificérile si
completirile ulterioare, precum si cu alte reglementari specific in domeniul snétatii si securitétii in
munca.

Capitolul. ITI. Reguli privind igiena, protectia si securitatea in munci a
salariatelor gravide si / sau mame, lauze sau care alapteaza

Art. 25. (1) Potrivit legislatiei in vigoare :

a. salariata gravida este femeia care anuntd in scris angajatorul asupra stirii sale fiziologice de
graviditate si anexeazd un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul
specialist care s 1i ateste aceasta stare.

b. salariata care a niscut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului
de lauzie si solicitd angajatorului in scris mésurile de protectie prevazute de lege, anexand un
document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data la care a
nascut;

c. salariata care alidpteazd este femeia care, la reluarea activitatii dupd efectuarea concediului de
lduzie, 1si aldpteazd copilul si anuntd angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul
prezumat al perioadei de aldptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie
1n acest sens;

d. dispensa pentru consultatii prenatale reprezintd un numadr de ore libere platite salariatei de cétre
angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor si examenelor
prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist;

Art. 26. Concediul de lduzie obligatoriu este concediul de 42 de zile pe care salariata mama are
obligatia si 1l efectueze dupa nastere, in cadrul concediului pentru sarcind si lauzie cu durata totala de
126 de zile, de care beneficiaza salariatele in conditiile legii.

Art. 27. Dispensa pentru consultatii prenatale este in limita a maxim 16 ore pe lund in conditiile
previzute de OUG nr.96/2003 privind protectia maternitétii la locurile de muncéd cu modificérile si
completérile ulterioare.

Art. 28. (1) In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de citre
o salariatd ci se afld in una dintre situatiile previzute la articolele anterioare, acesta are obligatia s
instiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de muncé pe a carui raza isi
desfédsoard activitatea.

(2) De la data primirii instiintdrii medicul de medicina muncii §i inspectoratul teritorial de
munci vor verifica conditiile de munca ale salariatei la termenele si in conditiile stabilite prin normele
de aplicare a OUG nr.96/2003.



Art. 29. Angajatorul are obligatia si pastreze confidentialitatea asupra stirii de graviditate a salariatei
si nu va anunta alfi angajati decét cu acordul scris al acesteia si doar 1n interesul bunei desfisuriri a
procesului de muncd, cind starea de graviditate nu este vizibila.

Art. 30. Angajatorul are obligatia si adopte masurile necesare astfel incat:
a. sd prevind expunerea salariatelor previzute la art.22 alin(1) lit.a)- ¢) Ia riscuri ce le pot afecta
sdndtatea si securitatea;
b. salariatele previzute la art.22 alin.(1) lit.a) - ¢) si nu fie constrinse si efectueze o munca
ddundtoare sinatatii sau stirii lor de graviditate ori copilului nou-niscut, dupa caz.

Art. 31.  Angajatorul este obligat si acorde salariatelor care aldpteazi, in cursul programului de lucru,
doud pauze pentru aldptare de cate o ord fiecare, pand la implinirea varstei de un an a copilului. In
aceste pauze se include si timpul necesar deplasirii dus-intors de la locul in care se gaseste copilul.

Art. 32. La cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului siu de munci cu doud ore zilnic.

Art. 33. Este interzis angajatorului si dispuna incetarea raporturilor de munc sau de serviciu in cazul:

a. salariatelor prevazute la art.22 alin.(1) lit.a) - ¢), din motive care au legétura direct cu starea sa;

b. salariatei care se afld in concediu de risc maternal;

c. salariatei care se afld in concediu de maternitate;

d. salariatei care se afld in concediu pentru cresterea si ingrijirea copilului in varsts de pénd la 2
ani sau, in cazul copilului cu dezabilitati, in varstd de pana la 3 ani.

e. salariatei care se afli in concediu pentru ingrijirea copilului in varsti de pani la 7 ani sau, in
cazul copilului cu dizabilitati cu afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani.

Capitolul. IV. Reguli privind protectia mediului

Art. 34. Pentru prevenirea riscurilor ecologice si a producerii daunelor, salariatii Primariei muncipiului
Campina trebuie si respecte urmitoarele reguli:
a. S&nu arunce baterii, acumulatori, anvelope uzate in gunoiul menajer, ele urménd a fi depozitate
in locuri special amenajate;
b. S evite scurgerile de substante chimice sau de alte substante toxice din diferite ambalaje;
c. Sa respecte obligativitatea colectirii selective a deseurilor pentru cresterea gradului de reciclare
si valorificare a deseurilor colectate selectiv, a urmétoarelor:
- deseuri de hartie si carton;
- deseuri de metal si plastic;
- deseuri de sticl3,
in recipientele de colectare selectivd marcate si indicate corespunzitor, din incinta institutiei.



Capitolul. V. Reguli privind respectarea principiului nediscriminrii si
al inlaturarii oricarei forme de incilcare a demnitatii in cadrul Primériei
municipiului Campina

Art. 35. (1) In cadrul raporturilor de serviciu si al raporturilor de munc dintre functionarii publici si
personalul contractual din cadrul Primdriei, precum si in cadrul relatiilor de munci cu alte persoane
fizice cu care salariatii Primdriei vin in contact in indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice orice
comportament care, prin efectele pe care le genereaza , favorizeazd sau defavorizeazi nejustificat sau
supune unui tratament injust sau degradant o persoana sau un grup de persoane.

(2) Orice discriminare directd sau indirectd fatd de salariatii Primariei, discriminare prin
asociere, hartuire sau faptd de victimizare, bazata pe criteriul de rasi, cetitenie, etnie, culoare, limba,
religie, origine sociald, trasdturi genetice, sex, orientare sexuald, virsti, handicap, boald cronici
necontagioasd, infectare cu HIV, optiune politic, situatie sau responsabilitate familials, apartenenta
sau activitate sindicald, apartenenta la o categorie defavorizati, este interzisa.

(3) Orice comportament care constd in a dispune, scris sau verbal, salariatilor Primariei si
utilizeze o formd de discriminare care are la baza unul dintre criteriile de rasi, cetitenie, etnie, culoare,
limb3, religie, origine sociald, trasaturi genetice, sex, orientare sexuald, virstd, handicap, boald cronici
necontagioasd, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenti
sau activitate sindicald, apartenentd la o categorie defavorizatd impotriva altor persoane constituie
discriminare.

@) In cadrul Primariei orice comportament de hértuire, hartuire morald, la locul de muncs,
hértuire morald la locul de munca pe criteriu de sex, hartuire sexuald sau hartuire psihologicd este
interzis.

(5) 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.

Art. 36. (1) Savarsirea de actiuni de discriminare, acte sau fapte de hirtuire morala la locul de munci
de cétre salariatii Primriei constituie abatere disciplinara si atrage rispunderea disciplinari a acestuia,
in conditiile legii si ale prezentului Regulament.

(2) Sanctiunile disciplinare pentru nerespectarea prevederilor alin.(1) aplicabile functionarilor
publici din cadrul Primériei sunt cele previzute la art.492 alin.(3) din OUG nr.57/2019, cu modificirile
si completérile ulterioare.

(3) Sanctiunile disciplinare pentru nerespectarea prevederilor alin.(1) aplicabile personalului
contractual din cadrul Primériei sunt cele previzute la art.248 alin.(1) din Legea nr.53 / 2003,
republicatd, cu modificarile si completrile ulterioare.

(4) Réspunderea disciplinard a salariatilor Primariei nu inliturd rispunderea civila,
contraventionald sau penala, dupa caz, a acestuia.

Art. 37. Salariatii Primériei care se considerd discriminati pot sesiza instanta de judecati competent
pentru acordarea de despagubiri si restabilirea situatiei anterioare discriminirii sau anularea situatiei
create prin discriminare, in conditiile legii.

Art. 38. Masurile pentru promovarea egalititii de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile
de muncd, prevenirea si eliminarea actiunilor si a oricaror forme de discriminare bazate pe criteriul de
sex se aplicd in conformitate cu prevederile Legii nr.202/2002, republicati, cu modificarile si
completarile ulterioare.



Art. 39. Dispozitiile prezentului capitol se completeazad cu prevederile Legii nr.53/2003, republicati, cu
modificdrile si completérile ulterioare, ale OUG nr.57/2019, cu modificarile si completirile ulterioare
si ale O.G. nr.137/2000, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare.

Capitolul . VI. Drepturile si obligatiile conducerii institutiei

Art. 40. Conducerea institutiei are urmitoarele drepturi:

a) s stabileascd organizarea si functionarea institutiei;

b) si stabileascd atributiile corespunzatoare fiecdrui salariat, in conditiile legii;

¢) sa stabileascd obiectivele individuale ale salariatilor din subordinea directs;

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

e) sa emitd actul administrativ de sanctionare disciplinard a functionarului public, respectiv actul de
sanctionare disciplinard a personalului contractual, in conditiile legii.

Art. 41. In aplicarea articolului precedent Conducerea institutiei are, in principal, urmitoarele
obligatii:

a) sd supund aprobdrii Consiliului Local organigrama, statul de functii si regulamentul de organizare si
functionare al Aparatului de specilitate al Primarului si serviciilor publice subordonate, conform
prevederilor legale;

b) sd asigure incadrarea si promovarea in functie, cu respectarea prevederilor legale;

c) sd asigure stabilitatea in muncd a fiecirui salariat §i si garanteze ca exercitarea functiei si nu
depinda de relatiile interpersonale sau politice;

d) sa asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor impotriva oriciror incerciri de incilcare
prin manifestari de subiectivism sau abuz;

e) sd ia in considerare sugestiile si propunerile pertinente formulate de salariati in vederea imbunatatirii
activitatii;

f) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din Contractul/Acordul colectiv de muncs si
din Contractul individual de munca,

g) sé se consulte cu sindicatul sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile s afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

h) s& pléteascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si si retind si si vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

i) s infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sa opereze inregistrarile previzute de lege;
J) saelibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat;

k) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfisurarea
relatiilor de munca;

1) s& asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea sarcinilor de
muncd si conditiile corespunzitoare de munci;

m) s& comunice periodic salariatilor situatia economici si financiari a Primériei;

n) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Capitolul. VIL Drepturile si indatoririle functionarilor publici si ale
personalului contractual

Sectiunea a 1-a

Art. 42. Personalul contractual are urmatoarele drepturi:



a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si sdptamanal,

c¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munci;

f) dreptul la securitate si sdnatate in muncd;

g) dreptul la formarea si perfectionarea profesionald ;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munc;
j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuald;

1) 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 aplicabile.

Art. 43. Functionarii publici au urmiitoarele drepturi:
a) Dreptul la opinie

Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat;
b) Dreptul la tratament egal

(1) La baza raporturilor de serviciu dintre institutie si functionarii publici st principiul egalititii
de tratament fata de toti functionarii publici;

(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;

c) Dreptul de a fi informat

Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea

prezentului cod si care il vizeaza in mod direct;
d) Dreptul de asociere sindicali

(1) Dreptul de asociere sindicald si de asociere la organizatii profesionale este garantat
functionarilor publici.

(2) Functionarii publici pot, in mod liber, sé infiinfeze organizatii sindicale, si adere la ele si sd
exercite orice mandat in cadrul acestora.

(3) 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 doua functii. In cazul in care
functionarul public opteazd pentru desfisurarea activitatii in functia de conducere in organizatiile
sindicale, raporturile de serviciu ale acestuia se suspendi pe o perioadi egald cu cea a mandatului in
functia de conducere din organizatia sindicala.

(4) Functionarii publici alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in functii
nesalarizate, pot detine simultan functia publica si functia in organele de conducere ale organizatiilor
aplicabil;

e) Dreptul la greva

(1) Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in conditiile legii.

(2) Functionarii publici care se afld in greva nu beneficiaza de salariu si alte drepturi salariale pe
durata grevei.

f) Drepturile salariale si alte drepturi conexe

(1) Pentru activitatea desfdsuratd, functionarii publici au dreptul la salariu, prime si alte

drepturi, in conditiile legislatiei privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.



(2) Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile legii privind

salarizarea personalului platit din fonduri publice.
g) Dreptul la asigurarea uniformei

Functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati sd poarte uniforma in timpul serviciului o
primesc gratuit;

h) Durata normali a timpului de lucru

(1) Durata normald a timpului de munca pentru functionarii publici este, de reguld, de 8 ore pe
zi si de 40 de ore pe sdptdmand, cu exceptiile prevazute expres de prezentul cod sau de legi speciale.

(2) Pentru orele lucrate peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de repaus
saptdmanal, sdrbatori legale ori declarate zile nelucrétoare, potrivit legii, functionarii publici au dreptul
la recuperare sau la plata majorata, in conditiile legii.

1) Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publici

Functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publicd, in conditiile
prezentului cod si cu respectarea conditiilor previdzute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu
modificarile si completarile ulterioare;

]) Dreptul la concediu

(1) Functionarii publici au dreptul la concediu de odihnd, 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 si nu pot fi modificate decét din initiativa
functionarului public 1n cauzd, cu exceptia situatiilor prevazute la art. 512 alin. (4) si (5) din OUG nr.57
/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

k) Dreptul la un mediu siinitos la locul de munci

(1) Autoritatile si institutiile publice au obligatia sd asigure functionarilor publici conditii
normale de muncd si igiend, de natura s le ocroteasca sanatatea si integritatea fizica si psihica.

(2) Autoritatile si institutiile publice au obligatia sa identifice si sa asigure adaptarea locului de
muncd pentru functionarii publici cu dizabilitati si de a pune la dispozitia acestora instrumentele de
asigurare a accesibilitatii, in vederea exercitarii in mod corespunzitor a atributiilor aferente functiilor
publice ocupate de acestia.

1) Dreptul la asistentii medicala, proteze si medicamente

Functionarii publici beneficiazd de asistentd medicald, proteze si medicamente, in conditiile
legii.

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

(1) Functionarii publici beneficiaza de vechime in munc4, in specialitate si in grad profesional.

(2) Vechimea in munca este vechimea dobandita in conditiile reglementate de legislatia muncii,
precum si vechimea dobénditd 1n exercitarea unui raport de serviciu.

(3) Vechimea in specialitate este vechimea dobanditd in temeiul unui contract individual de
muncd, al unui raport de serviciu sau ca profesie liberald, demonstratd cu documente corespunzitoare
de cétre persoana care a desfdsurat o activitate intr-o functie de specialitate corespunzitoare profesiei
sau specializarii sale. Constituie vechime in specialitate si vechimea dobandita in temeiul unui contract
individual de muncd, raport de serviciu sau ca profesie liberald in statele membre ale Uniunii Europene,
precum si in alte state cu care Roménia a incheiat conventii de recunoastere reciproci a acestor
drepturi, demonstratd cu documente corespunzitoare de citre persoana care a desfisurat o activitate
intr-o functie de specialitate corespunzitoare profesiei sau specializirii sale.

(4) In toate cazurile vechimea in specialitate se raporteazd la durata normald a timpului de
muncd, fiind calculatd prin raportare la fractiunea de norma lucrati si se demonstreazi cu documente
corespunzatoare.
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(5) Perioada de suspendare a raporturilor de serviciu ale functionarilor publici nu constituie
vechime in munci, in specialitate si in grad profesional, cu exceptiile previzute de lege.

(6) Vechimea n gradul profesional este vechimea rezultati din activitatea efectiv desfasurata de
functionarul public intr-o functie publicd de executie corespunzitoare gradului profesional detinut, cu
exceptiile prevdzute la art. 513 alin. (1) lit. ¢) si art. 514 alin. (1) lit. a)-d) si j) din OUG nr.57 / 2019, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

n) Dreptul la pensie si la alte drepturi de asiguriri sociale de stat

Functionarii publici beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurdri sociale de
stat, potrivit legii.

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

(1) In caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la
pensie de urmas primesc pe o perioadd de 3 luni echivalentul salariului de bazi din ultima lund de
activitate a functionarului public decedat.

(2) In cazul in care decizia pentru pensia de urmas nu a fost emisd din vina autorititii sau a
institutiei publice in termen de 3 luni de la data decesului, aceasta va achita in continuare drepturile
prevézute la alin. (1) pand la emiterea deciziei pentru pensia de urmas.

p) Dreptul la protectia legii

(1) Functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.

(2) Institutia este obligata sa suporte cheltuielile necesare asigurdrii asistentei juridice, in cazul
in care impotriva functionarului public au fost formulate sesiziri 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 asigurdrii asistentei juridice se stabilesc prin act administrativ al conducétorului
autoritatii sau institutiei publice.

(3) Prevederile alin.(2) nu se aplici in situatia in care autoritatea sau institutia publici in cadrul
careia isi desfdsoara activitatea functionarul public este cea care formuleazi o sesizare penala sau o
actiune in justitie impotriva acestuia.

4) 1In cazul in care functionarul public a fost condamnat definitiv pentru sivarsirea unei
infractiuni cu intentie directd, acesta are obligatia restituirii sumei aferente asigurdrii asistentei juridice
prevazute la alin.(2).

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

(6) Institutia poate stabili, prin acte normative, masurile speciale de protectie pentru functionarii
publici care desfasoara activitati cu grad ridicat de risc profesional.

1) Dreptul de a fi despégubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa institutiei

Institutia este obligatd si il despigubeasci 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.

s) Desfasurarea de activitiiti in sectorul public si in sectorul privat
Functionarii publici pot desfésura activititi remunerate in sectorul public si in sectorul privat, cu

respectarea prevederilor legale privind incompatibilititile si conflictul de interese.
Sectiunea a 2-a

Art. 44. Functionarilor publici si personalului contractual le revin urmitoarele indatoriri:
(1) Respectarea Constitutiei si a legilor

a) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia ca prin actele si faptele lor sa
promoveze suprematia legii, s respecte Constitutia si legile tirii, statul de drept, drepturile si libertitile
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fundamentale ale cetétenilor in relatia cu administragia public, precum si si actioneze pentru punerea
in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de
conduitd care rezultd din indatoririle previzute de lege.

b) Functionarii publici si personalul contractual trebuie s se conformeze dispozitiilor legale
privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorati naturii functiilor publice/ contractuale detinut.

(2) Profesionalismul si impartialitatea

(a) Functionarii publici si personalul contractual trebuie si exercite functia cu obiectivitate,
impartialitate si independentd, fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozitii
legale si pe argumente tehnice si si se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor
fizice sau juridice.

(b)In activitatea profesionals, functionarii publici si personalul contractual au obligatia de
diligenta cu privire la promovarea si implementarea solutiilor propuse si a deciziilor, in conditiile
prevazute la lit. (a).

(c)in exercitarea functiei, functionarii publici si personalul contractual trebuie si adopte o
atitudine neutrd fafd de orice interes personal, politic, economic, religios sau de alti naturd si sd nu dea
curs unor eventuale presiuni, ingerinte sau influente de orice naturi.

(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) Functionarii publici si personalul contractual au dreptul la libera exprimare, in conditiile
legii.

b) In exercitarea dreptului la liberd exprimare, functionarii publici si personalul contractual au
obligatia de a nu aduce atingere demnititii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a
oricdrei persoane.

¢) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici si personalul contractual au
obligatia de a respecta demnitatea functiei publice / contractuale detinute, coreland libertatea dialogului
cu promovarea intereselor institutiei publice in care isi desfisoara activitatea.

d) In activitatea lor, functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a respecta
libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentati de considerente personale sau de popularitate. In
exprimarea opiniilor, functionarii publici si personalul contractual trebuie si aiba o atitudine
concilianta si sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

(4) Asigurarea unui serviciu public de calitate

a) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a asigura un serviciu public de
calitate In beneficiul cetitenilor prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practica, In scopul realizarii competentelor institutiei.

b) In exercitarea functiei detinute, functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a
avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativd pentru a cstiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si
eficacitatea institutiei.

(5) Loialitatea fati de institutia publici

a) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a apéra in mod loial prestigiul
autoritdfii sau institutiei publice in care 1si desfisoard activitatea, precum si de a se abtine de la orice
act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(5.1) Functionarilor publici si personalului contractual le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea institutiei
publice in care isi desfasoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual;
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b) sa faca aprecieri neautorizate in legitura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
institufia publicd in care 1si desfisoard activitatea are calitatea de parte sau sd furnizeze in mod
neautorizat informatii in legaturd cu aceste litigii;

c) sd dezviluie si si foloseascd informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

d) sd acorde asistentd si consultanti persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau institutiei publice in care isi desfisoara
activitatea.

(5-2) Prevederile alin.(4.1) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu / contractului individual de
muncd, pentru o perioadd de 2 ani, daci dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(6) Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publici cu privire la situatia
personala generatoare de acte juridice
Functionarii publici si personalul contractual au 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 previzute de lege.

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

(a) Functionarii publici si personalul contractual pot fi membri ai partidelor politice legal
constituite, cu respectarea interdictiilor si limitarilor prevazute la art. 242 alin. (4) si art. 420 din OUG
157/2019 privind Codul administrative, cu modificirile si completarile ulterioare.

(b) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le
revin, sd se abtind de la exprimarea sau manifestarea publicd a convingerilor si preferintelor lor
politice, sd nu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie céreia i este aplicabil acelasi regim
Juridic ca si partidelor politice.

© In exercitarea functiei, functionarilor publici si personalului contractual le este interzis:

- sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor
cdrora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care
functioneazi pe langa partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor independenti;

- sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

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

-sd se serveasc 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.

)] indeplinirea atributiilor

(8.1) Functionarii publici si personalul contractual raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce
le revin din functia publici / contractuali pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.
(8.2) Functionarul public si personalul contractual are indatorirea si indeplineasca dispozitiile primite
de la superiorii ierarhici.

(8.3) Functionarul public si personalul contractual are dreptul sa refuze, In scris si motivat, indeplinirea
dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daci le considerd ilegale. Functionarul public si
personalul contractual are indatorirea si aduci la cunostintd superiorului ierarhic al persoanei care a
emis dispozitia astfel de situatii.

(8.4) In cazul in care se constatd, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei prevazute la alin. (5.3),
functionarul public/ personalul contractual raspunde in conditiile legii.
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(9) Limitele delegirii de atributii
(9.1) Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice / contractuale vacante se dispune
motivat prin act administrativ de cétre persoana care are competenta de numire in functia publica /
contractuald, pe o perioadd de maximum 6 luni intr-un an calendaristic, in conditiile Codului
Administrativ.
(9:2) Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice/ contractuale ocupate al cirei titular se
afld in concediu in conditiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 din OUG nr.57/2019 ori se afld
in deplasare in interesul serviciului se stabileste prin fisa postului §i opereazi de drept, in conditiile
Codului administrativ.
(9-3) Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice/ contractuale nu se poate face prin
delegarea tuturor atributiilor corespunzitoare unei functii publice / contractuale citre acelasi functionar
public / personal contractual. Functionarul public/ personalul contractual care preia atributiile delegate
exercitd pe perioada delegirii de atributii si atributiile functiei publice / contractuale pe care o detine,
precum si atributiile partial preluate, cu exceptia situatiei in care atributiile delegate presupun
exercitarea controlului ierarhic asupra functiei detinute.
(9.4) In situatia in care functia publica / contractuald ale carei atributii sunt delegate si functia publica /
contractuald al cérei titular preia partial atributiile delegate se afld intr-un raport ierarhic de
subordonare, functionarul public / contractual care preia atributiile delegate semneaza pentru functia
publicd ierarhic superioara.
(9.5) Prin exceptie de la alin. (9.3), atributiile functiei publice de secretar general al municipiului pot fi
delegate si n totalitate, pentru perioada prevazutd la alin. (9.1), conducdtorului compartimentului
Juridic din cadrul aparatului de specialitate al primarului, cu obligatia delegarii atributiilor proprii cétre
alti functionari publici.
(9.6) In situatia in care la nivelul unitatii  administrativ-teritoriale postul conducitorului
compartimentului juridic este vacant sau temporar vacant, atributiile functiei publice de secretar
general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada
prevazuta la alin. (9.1), unui alt functionar public.
(9.7) Prin exceptie de la alin. (9.3) si (9.9), in situatia in care la nivelul aparatului de specialitate al
primarului nu existd un functionar public ciruia si ii fie delegate atributiile functiei de secretar general
al municipiului, in conditiile alin. (9.5) sau (9.6), acestea sunt delegate unui alt functionar public, in
urmatoarea ordine:

a) unui functionar public cu studii superioare de licentd absolvita cu diplomd, in specialitate
Jjuridicd sau administrativa;

b) unui functionar public cu studii supetioare de licenta.
(9-8) Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a functionarului public /
personalului contractual ciruia i se deleagi atributiile.
(9.9) Functionarul public / personalul contractual care preia atributiile delegate trebuie si indeplineasci
conditiile de studii si de vechime necesare pentru ocuparea functiei publice / contractuale ale cirei
atributii 1i sunt delegate.
(9.10) Nu pot fi delegate atributii functionarilor publici / personalului contractual debutanti sau
functionarilor publici / personalului contractual care exercitd functia publicd / contractuali in temeiul
unui raport de serviciu / contract individual de munci cu timp partial.
(9.11) Functionarii publici / personalul contractual pot indeplini unele atributii corespunzitoare unei
functii de demnitate publica, ale unei functii de autoritate publici sau ale unei alte functii publice /
contractuale, numai in conditiile expres previzute de lege. '
(9.12) In cazul functiilor publice contractuale de executie vacante, cu exceptia functiilor publice de
auditor si consilier juridic, atunci cind aceste functii sunt unice in cadrul institutiei , atributiile pot fi
delegate cétre cel putin doi functionari publici / personal contractual, cu respectarea prevederilor alin.
(9.1) 5i (9.8)-(9.10).,
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(10) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea

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

(11) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje

(11.1) Functionarilor publici / personalului contractual le este interzis si solicite sau si accepte, direct
sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice / contractuale, daruri sau alte
avantaje.

(11.2) Sunt exceptate de la prevederile alin.(8.1) bunurile pe care functionarii publici/ personalul
contractual le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea mandatului
sau a functiei publice / contractuale detinute, care se supun prevederilor legale specifice.

(12) Utilizarea responsabili a resurselor publice

(12.1) Functionarii publici / personalul contractual sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice
si private a statului si a Municipiului Campina, si evite producerea oricarui prejudiciu, actiondnd in
orice situatie ca un bun proprietar.

(12.2) Functionarii publici / personalul contractual au obligatia s foloseasci timpul de lucru, precum si
bunurile apartinand institutiei publice numai pentru desfisurarea activitdtilor aferente functiei publice /
contractuale detinute.

(12.3) Functionarii publici / personalul contractual trebuie si propund si sa asigure, potrivit atributiilor
care le revin, folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(12.4) Functionarilor publici / personalului contractual care desfisoars activitdti in interes personal, in
conditiile legii, le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica institutiei publice pentru
realizarea acestora.

(13) Subordonarea ierarhica
Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre
superiorii ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate.

(14) Folosirea imaginii proprii

Functionarilor publici / personalului contractual le este interzis si permitd utilizarea functiei
publice / contractuale in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitdti comerciale, precum si in
scopuri electorale.

(15) Limitarea participirii la achizitii, concesioniri sau inchirieri
(15.1) Un functionar public / personal contractual nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea
privatd a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzdrii in conditiile legii, in
urmatoarele situatii:

a) cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi si fie vandute;

b) cénd a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzirii bunului
respectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpérarea bunului nu au avut acces.
(15.2) Dispozitiile alin. (11.1) se aplici in mod corespunzitor si in cazul concesiondrii sau inchirierii
unui bun aflat in proprietatea publici ori privati a statului sau a unitétilor administrativ-teritoriale.
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(15.3) Functionarilor publici / personalului contractual le este interzisd furnizarea informatiilor
referitoare la bunurile proprietate publica sau privatd a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale,
supuse operatiunilor de vénzare, concesionare sau inchiriere, n alte conditii decét cele prevazute de
lege.

(16) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilititilor

(16.1) Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia si respecte Intocmai regimul juridic al
(16.2) In aplicarea prevederilor alin. (12.1), functionarii publici / personalul contractual 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 legald a acestora.

e1e g

.....

(16.4) La numirea intr-o functie publicd / contractuald, la incetarea raportului de serviciu, precum si in
alte situatii prevazute de lege, functionarii publici / personalul contractual sunt obligati sé prezinte, in
conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificérile si completarile ulterioare, declaratia de avere si declaratia
de interese. Declaratia de avere si declaratia de interese se actualizeaza anual, potrivit legii.

(17) Activitatea publica

(17.1) Comunicarea oficiald a informatiilor i datelor privind activitatea institutiei publice, precum si
relatiile cu mijloacele de informare In masd se asigurd de cétre functionarii publici / persoanele
contractuale desemnate In acest sens de conducétorul institutiei publice, in conditiile legii.

(17.2) Functionarii publici / persoanele contractuale desemnate sd participe la activitati sau dezbateri
publice, in calitate oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducidtorul institutiei publice in care isi desfasoard activitatea.

(17.3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici / personalul contractual pot
participa la activitdti sau dezbateri publice, avdnd obligatia de a face cunoscut faptul cd opinia
exprimatd nu reprezintd punctul de vedere oficial al institutiei publice in cadrul céreia isi desfigoard
activitatea.

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

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

(17.6) In cazurile prevazute la alin. (13.4) si (13.5), functionarii publici / personalul contractual nu pot
utiliza informatii si date la care au avut acces in exercitarea functiei publice / contractuale, daci acestea
nu au caracter public. Prevederile alin. (13.3) se aplicd in mod corespunzitor.

(17.7) In exercitarea dreptului la replica si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la
imagine, precum si a dreptului la viatd intima, familiald si privatd, functionarii publici / personalul
contractual isi pot exprima public opinia personala in cazul in care prin articole de presd sau in
emisiuni audiovizuale s-au facut afirmatii defdimatoare la adresa lor sau a familiei lor. Prevederile alin.
(17.3) se aplicd in mod corespunzitor.

(17.8) Functionarii publici / personalul contractual isi asuma responsabilitatea pentru aparitia publici si
pentru continutul informatiilor prezentate, care trebuie si fie in acord cu principiile si normele de
conduita prevazute de Codul administrativ.

(17.9) Prevederile alin. (17.1)-(17.8) se aplicd indiferent de modalitatea si de mediul de comunicare.

(18) Conduita in relatiile cu cetitenii
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(18.1) In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseazi
autoritatii sau institutiei publice, functionarii publici / personalul contractual sunt obligati s aibd un
comportament bazat pe respect, bund-credin{d, corectitudine, integritate morald si profesionala.

(18.2) Functionarii publici / personalul contractual au obligatia de a nu aduce atingere onoarei,
reputatiei, demnitatii, integritatii fizice si morale a persoanelor cu care intrd in legétura in exercitarea
functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihicd a oricérei persoane.

(18.3) Functionarii publici / personalul contractual trebuie sé adopte o atitudine impartiala si justificata
pentru rezolvarea legala, clard si eficientd a problemelor cetatenilor.

(18.4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sd asigure demnitatea persoanelor,
eficienta activitatii, precum si cresterea calitdtii serviciului public, se recomanda respectarea normelor
de conduitd prevédzute la alin. (18.1)-(18.3) si de cétre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

(18.5) Functionarii publici / personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine demna si civilizata fata
de orice persoand cu care intrd in legdturd In exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe baza de
reciprocitate, sa solicite acesteia un comportament similar.

(18.6) Functionarii publici/ personalul contractual au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a
cetatenilor in fata autoritdtilor si institutiilor publice, principiu conform céruia functionarii publici /
personalul contractual au indatorirea de a preveni si combate orice formid de discriminare in
indeplinirea atributiilor profesionale.

(19) Conduita in cadrul relatiilor internationale

(19.1) Functionarii publici / personalul contractual care reprezintd autoritatea sau institutia publica in
cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatimant, conferinte, seminare si alte activitati cu
caracter international au obligatia sd promoveze o imagine favorabild tarii si autoritatii sau institutiei
publice pe care o reprezinta.

(19.2) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici / personalului contractual le este
interzis s exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(19.3) In deplasirile externe, functionarii publici / personalul contractual sunt obligati si aibd o
conduitd corespunzétoare regulilor de protocol si le este interzisad incélcarea legilor si obiceiurilor tarii
gazda.

(20) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

(20.1) In procesul de lvare a deciziilor, functionarii publici / personalul contractual au obligatia sa
actioneze conform prevederilor legale si sd isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial.

(20.2) Functionarilor publici / personalului contractual le este interzis sd promita luarea unei decizii de
cdtre autoritatea sau institufia publicd, de cétre alti functionari publici, precum si indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat.

(20.3) Functionarii publici de conducere / personalul contractual de conducere sunt obligati si sprijine
propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea iImbunétatirii activititii
autoritafii sau institutiei publice in care isi desfdsoard activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice
oferite cetatenilor.

(20.4) In exercitarea atribuiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor publice /
contractuale de conducere, functionarii publici / personalul contractual au obligatia de a asigura
organizarea activitafii personalului, de a manifesta initiativd si responsabilitate si de a sustine
propunerile personalului din subordine.

(20.5) Functionarii publici de conducere / personalul contractual de conducere au obligatia si asigure
egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in
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conditiile legislatiei specifice aplicabile fiecirei categorii de personal. In acest sens, acestia au
obligatia:

a) s repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzitor nivelului de competentd aferent
functiei publice / contractuale ocupate si carierei individuale a fiecirei persoane din subordine;

b) sé asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzitoare a
competentelor fiecdrei persoane din subordine;

¢) sd monitorizeze performanta profesionald individuald si colectivd a personalului din
subordine, si semnaleze in mod individual performantele necorespunzitoare si si implementeze masuri
destinate ameliordrii performantei individuale si, dupa caz, colective, atunci cand este necesar;

d) sé examineze si si aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cdnd propun acordarea de stimulente materiale sau morale;

e) si evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecirui subordonat si s
propund participarea la programe de formare si perfectionare profesionald pentru fiecare persoana din
subordine;

f) sa delege sarcini si responsabilitati, in conditiile legii, persoanelor din subordine care detin
cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitirii functiei respective;

g) sa excluda orice forma de discriminare si de hartuire, de orice naturd si in orice situatie, cu
privire la personalul din subordine.

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

(21) Obligatia respectirii regimului cu privire la sinitate si securitate in munca

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

Art. 45. Dispozitiile prezentului capitol se completeaza cu prevederile Legii nr.53/2003, republicata, cu
modificdrile si completarile ulterioare, ale OUG nr.57/2019, cu modificirile si completirile ulterioare.

Capitolul . VIIL Incheierea, modificarea si incetarea raporturilor
de munca sau de serviciu

Art. 46. Angajarea salariatilor se face in conformitate cu prevederile legale in vigoare, aplicabile
autorittilor si institutiilor publice.

Art. 47. Transferul ca modalitate de modificare a raporturilor de serviciu/ contractului individual de
muncd, in cazul functionarilor publici sau personalului contractual poate avea loc in interesul

serviciului sau la cererea functionarului public/ personalului contractual, in conditiile legii.

Art. 48. Salariatii pot fi delegati, detasai sau mutati conform prevederilor legale aplicabile institutiilor
si autoritatilor publice.

Capitolul.IX. Timpul de lucru, timpul de odihni, prezenta si
accesul in institutie
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A.Timpul de lucru
Art. 49.  Pentru salariatii angajati cu normi intreagd durata normala a timpului de munca este de 8 ore
pe zi $i 40 de ore pe sdptimana.

Art. 50. (1) Programul de lucru al salariatilor Primiriei Municipiului Cdmpina este de luni pana joi
intre orele : 8.00 - 16,30 iar vinerea intre orele : 8.00 — 14.00 , Cu exceptia structurilor nominalizate
prin dispozitia primarului prin care programul de lucru poate fi modificat pentru permiterea accesului
cetatenilor si dupd ora 16,30 precum si a celor cu specific diferit ( Politia Locald, Serviciul administrare
piatd - parcdri, Muzeul Memorial B.P.Hasdeu, Biblioteca Municipali, Cabinete medicale scolare,
Serviciul administrare spatii verzi, Compartimentul fntre'ginere Strdzi, Cantina sociald, Centrul
rezidential de asistenta si reintegrare sociald).

(2) Conducatorul institutiei poate aproba, nominal, la solicitarea justificatd a unor salariati,
decalarea programului zilnic de lucru a acestora.

(3) Raporturile de serviciu ale salariatilor Primériei Municipiului Campina se pot exercita si
in regim de telemunc, in conditiile prevazute de Codul administrativ, cu modificirile si completirile
ulterioare, precum si in regim de muncd la domiciliu, potrivit prevederilor Legii nr.53/2003,
republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare.

Art. 51. Pentru personalul structurilor cu un program de lucru inegal, a cdrui durata zilnica a timpului
de munci este de 12 ore, obligatoriu este urmati de o perioada de repaus de 24 ore.

Art. 52. Nerespectarea programului de lucru de citre salariatii Primdriei constiuie abatere disciplinara
si atrage raspunderea disciplinard a acestuia.

Art. 53. Repausul siptiménal se acordi de reguld simbita si duminica. Fac exceptie de la aceasti
reguld, persoanele care lucreazi in schimburi sau ture.

B. Timpul de odihni

Art. 54. (1) Pentru munca prestati angajatii au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de
odihnd plétit, in raport cu vechimea lor in munc, dupa cum urmeazi:

Vechimea in muncd Durata concediului
- pénd la 10 ani 21 zile lucritoare
- peste 10 ani 25 zile lucritoare

(2) In conditiile legii, anumite categorii de personal, beneficiaza de zile de concediu
suplimentare.

Art. 55. Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an calendaristic, integral sau fractionat, conform
programadrii aprobate de primar care se efectueazi pand la sfarsitul anului calendaristic, pentru anul
urmétor. In cazul in care programarea concediului se face fractionat, conducitorul institutiei este
obligat sa stabileascd programarea astfel incét una dintre fractiuni sa fie de cel putin 15 zile lucritoare,
neintreruptd. La solicitarea motivati a functionarului public / personalului contractual, se pot acorda
fractiuni neintrerupte mai mici de 15 zile lucritoare.

Art. 56. (1) Conducerea institutiei are obligatia s& ia misurile necesare pentru ca salariatii si
efectueze, in fiecare an calendaristic, concediile de odihni la care au dreptul.

(2) Conducerea unititii este obligati si acorde concediul de odihnd, pana la sfarsitul lunii
iunie a anului urmétor, tuturor salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul
de odihna la care aveau dreptul.
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Art. §7.  Zilele libere se efectueazd obligatoriu in baza cererii scrise aprobate de seful ierarhic si
primar cu avizul prealabil al Compartimentului Resurse Umane si inregistratd de reguld, cu cel putin 2
zile Inainte.

Art. §8. La cererea salariatului, indemnizatia de concediu de odihni se plateste de cétre institutia
publica cu cel putin 5 zile lucritoare inainte de plecarea in concediu.

Art. 59. Dreptul la concediul de odihn, este garantat salariatilor, acesta nu poate forma obiectul unei
cesiuni, renuntari sau limitari.

Art. 60. (1) Functionarii publici / personalul contractual au dreptul, in conditiile legii, la zile de
concediu plétit, care nu se include in durata concediului de odihnd, in cazul urmaitoarelor evenimente
familiale deosebite:

a) casdtoria salariatului public - 5 zile lucritoare;

b) nasterea sau césatoria unui copil - 3 zile lucritoare;

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

d) controlul medical anual - o zi lucritoare, conform art.24 din OG nr.6/2007 privind unele misuri de
reglementare a drepturilor salariale si a altor drepturi ale functionarilor publici, precum si cresterile
salariale care se acorda functionarilor publici in anul 2007, cu modificirile si completirile ulterioare.

(2) Acordarea concediului pentru evenimente familiale deosebite se face in urma unei cereri
prealabile si cu prezentarea la Compartimentul resurse umane, in fotocopie, actele de stare civila,
precum si documentele care si dovedeasci gradul de rudenie cu salariatul Primaériei, in urmatoarea zi
lucrétoare de la data efectudrii concediului previzut la aliniatul precedent.

(3) Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munci in situatii neprevéazute, determinate de o
situatie de urgenta familiald cauzatd de boali sau accident, care fac indispensabila prezenta imediati a
salariatului, in conditiile informarii prealabile a angajatorului (sef ierarhic direct, compartiment resurse
umane) si cu recuperarea perioadei absentate pand la acoperirea integrald a duratei normale a
programului de lucru a salariatului.

(4) Absentarea de la locul de munc# prevazuti la alin.(3) nu poate avea o duratd mai mare de 10 zile
lucréitoare intr-un an calendaristic.

(5) Angajatorul prin seful direct al salariatului care a absentat si Compartimentul resurse umane
stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei de absentd, precizatd la alin.(3), in
limita numarului de zile previzute la alin.(4).

Art. 61. Salariatele care urmeazi o procedurd de fertilizare, ” in vitro ” , beneficiazi anual, de un
concediu de odihna suplimentar, plitit, de 3 zile care se acorda dupd cum urmeazi:

a. 1 zi la data efectudrii punctiei ovariene;

b. 2 zile Incepand cu data efectuirii embriotransferului.

Art. 62. (1) Salariatii Primériei care au donat sénge au dreptul, in conditiile legii, si primeasca, la
cerere, pentru fiecare donare efectivi, o zi liberd de la locul de muncd, in ziua dondrii.

(2) Cererea pentru concediul plitit pentru donarea de sange se face in prealabil si va fi
dovedita cu documente justificative.

Art. 63. (1) Personalul contractual are dreptul, la cerere, la concedii far platd, a cdror durata Insumati
nu poate depdsi 90 de zile lucritoare anual, pentru rezolvarea urmiatoarelor situatii personale:

a) susfinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de invitimant
superior, curs seral sau fard frecvents, a examenelor de an universitar, cit si a examenului de diploma,
pentru salariatii care urmeazi o forma de invatamant superior, curs seral sau fira frecventa;
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b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de doctorat, in
cazul salariatilor care nu beneficiazi de burse de doctorat;
¢) prezentarea la concurs in vederea ocupirii unui post in altd autoritate sau institutie publica.

(2) Salariatii Primariei au dreptul la concedii fira platd, fard limitari, in urmatoarele situatii:
a) ingrijirea copilului bolnav in varstd de peste 3 ani, in perioada indicata in certificatul medical; de
acest drept beneficiazd atdt mama salariatd, cdt si tatil salariat, dacd mama copilului nu beneficiazi,
pentru aceleasi motive, de concediu far3 plati;
b) tratament medical efectuat in strdindtate pe durata recomandati de medic, dacd cel in cauzi nu are
dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporard de muncd, precum si pentru
insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sord, parinte, pe timpul
cat acestia se afld la tratament in striiinitate, in ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului
Sénatatii.

(3) Salariatii Primariei au dreptul la concedii fira platd pentru interese personale, altele decat
cele prevazute la alin. (1) si (2), a céror durati se stabileste prin acordul partilor.

(4) Cererile de concediu fara plata acordate potrivit alin.3), se fac in scris cu cel putin 5 zile
calendaristice inainte de data plecirii in concediu.

Art. 64. Pe durata concediilor fard platd, persoanele respective isi pastreaza calitatea de salariat.

Art. 65. Functionarii publici din Primaria Municipiului Cémpina au dreptul la concediu fara plata (
suspendarea raportului de serviciu din initiativa functionarului), in conditiile art.514 si art.515 din
OUG 57/2019, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art. 66. Sunt zile nelucritoare zilele de sirbitori legale si religioase, stabilite prin lege
(art.139 Codul Muncii).

Art .67. (1) Salariatii au dreptul, la cerere, la concedii pentru formare profesionald, cu plati sau firi
plata.
(2) Pe perioada in care salariatii Primériei urmeaza forme de perfectionare
profesionald, beneficiaza de drepturile cuvenite, in situatia in care acestea sunt:
a) organizate la initiativa ori in interesul Primiriei.
b) urmate la initiativa salariatului Primriei, cu acordul prealabil al Primarului.

Art. 68. Dispozitiile prezentului capitol se completeazi cu prevederile Legii nr.53/2003, republicats, cu
modificrile si completdrile ulterioare, ale OUG nr.57/2019, cu modificirile si completérile ulterioare.

C. Prezenta salariatilor in institutie

Art. 69. (1) Urmdrirea prezentei salariatilor, evidenta si pontajul salariatilor se face pe baza condicii de
prezenta de cétre sefii structurilor functionale, pe rispunderea acestora si de catre Compartimentul de
Resurse Umane .

(2) Pentru personalul care isi desfdsoari activitatea in sediul din B-dul Culturii nr.18 cét si in B-dul
Culturii nr.27, evidenta si pontajul salariatilor se face pe baza sistemului de pontaj electronic cu cartela
magneticd de pontaj.

(3) Sistemul de pontaj electronic reprezinti fisa de prezentd a salariatilor, dar si documentul primar
prin care angajatii si certificd prezenta la programul zilnic prin cartela magnetica de pontaj, atat la
inceputul programului, cét si la sfarsitul programului, cu consemnarea orei de incepere si terminare a
programului de lucru zilnic.

(4) Fiecare angajat are obligatia si utilizeze cardul/dispozitivul de pontaj atribuit personal la:
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- Intrarea in institutie, la inceputul programului de lucru;

- iesirea din institutie, la finalul programului de lucru;

- orice pardsire temporari a sediului in timpul programului.

(5) Pontarea trebuie efectuati individual, fiind interzisi folosirea cardului/dispozitivului altei
persoane, incélcarea dispozitiilor prezentului aliniat fiind sactionatd ca abatere disiciplinard. Orice
defectiune sau pierdere a cardului/dispozitivului se comunici imediat compartimentului de Resurse
umane si compartimentului IT,

(6) Cardul de pontaj este atribuit nominal si trebuie péstrat in bune conditii de fiecare angajat.

(7) Datele colectate de sistemul de pontaj constituie documente oficiale pentru verificare prezentei
la serviciu si a programului efectiv de lucru.

(8) Angajatii au dreptul de a fi informati asupra modului de functionare a sistemului de pontaj
electronic si a datelor colectate.

(9) Angajatii au obligatia de a respecta intocmai prezentul regulament si instructiunile privind
utilizarea sistemului de pontaj.

(10) Orice tentative de fraudare a pontajului (nepontare, pontarea altei persoane, fortarea sistemului
etc.) se sanctioneaza conform legii si prezentului regulament.

(11) Intarzierile, absentele nemotivate si pardsirea incintei firg aprobarea superiorului ierarhic se
consemneazd si pot constitui abateri disciplinare conform Regulamentului de Ordine Interioars si
legislatiei in vigoare.

(12) Perioadele de concediu de odihnd, concediu medical, concedii farg platd, bilete de voie,
cererile de recuperare ore suplimentare efectuate in ultimele 90 zile, aprobate conform Regulamentului
intern, se opereazi in sistem de ciitre compartimentul Resurse umane.

Salariatii au obligatia si depund documentele justificative necesare in termen de 3 zile lucritoare de la
data incetdrii oricireia dintre situatiile prevazute la alin. precedent, pentru actualizarea corecta a
pontajului.

(13) Lipsa documentelor justificative sau depunerea lor cu intirziere poate genera inregistrarea

absentelor nemotivate pan la clarificarea situatiei.

(14) Informatiile colectate prin sistemul de pontaj electronic (nume, ore de intrare/ iesire, imagini)
sunt prelucrate in conformitate cu legislatia privind protectia datelor cu caracter personal
(Regulamentul UE 2016/679- GDPR).

(15) Accesul la aceste baze de date 11 au doar persoanele autorizate, strict pentru scopurile prevazute
la alin (1).

(16) Datele se pastreazi pe perioada prevazutd de lege pentru evidenta muncii si pot fi folosite in
caz de litigii sau verficdri ale institutiilor si organelor abilitate.

Art. 70. Prezenta salariatilor indiferent de ce functii ocupa, se verificd prin sondaj de citre
Compartimentul de resurse umane.
Art. 71. Sefii ierarhici pot aproba invoiri pentru interese personale de pani la 4 ore, cu bilet de invoire,

cu evidentierea si recuperarea acestora prin grija sefului structurii si cu ingtiintarea Compartimentul de
resurse umane.
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Art. 72. Efectuarea de muncé suplimentard peste programul normal de lucru sau in zilele libere se face
conform prevederilor legale in vigoare, in baza dispozitiei sefilor ierarhici.

Art. 73. Compensarea cu timp liber corespunzitor a orelor prestate peste durata normala a timpului de
lucru de personalul incadrat in functie de executie si de conducere se realizeazd potrivit prevederilor
legale, pe baza evidentei efectudrii acestora cu aprobarea primarului.

Art. 74. lesirea din institutie a salariatilor in interes de serviciu sau interes personal, se face pe baza
aprobdrii sefilor de compartimente .

Ar. 75. (1) Salariatii Primariei care intirzie sau absenteazi, din motive neprevazute, trebuie sd anunte
in scris superiorul ierarhic, prin orice mijloc de comunicare care poate fi dovedit, nainte de inceperea
programului de lucru.

(2) Timpul corespunzitor intArzierii prevazute la alin.(1) va fi recuperat in aceeasi zi sau, cel tarziu
intr-un interval de cel mult 5 zile lucrétoare.

(3) In situatia in care salariatii Primariei absenteaza in conditiile prevdzute la alin.(1), acesta va
solicita compartimentului resurse umane intocmirea unei cereri de efectuare a concediului de odihna, a
unei cereri de concediu fird platd pentru interese personale in cazul in care nu mai are concediu de
odihni, respectiv a unei cereri de concediu platit pentru evenimente familiale deosebite sau cerere de
acordare timp liber pentru orele efectuate peste durata normald a orelor de lucru.

Art. 76. (1) Absenta nemotivati de la serviciu a personalului Primériei constituie abatere disciplinara si
atrage raspunderea disciplinard a acestuia.

Art. 77. In incinta Primdriei, angajatii care desfdsoard activitati in relatii cu publicul sunt obligati sa
poarte la vedere, un ecuson cu numele si prenumele, functia si fotografia posesorului.

Art. 78. In cazul in care un salariat este in incapacitate temporard de muncé acesta este obligat ca In
termen de 24 ore de la data aparitiei incapacitatii, sd anunte seful direct si Compartimentul resurse
umane.

Capitolul X. Reguli privind disciplina muncii in cadrul primariei

Art. 79. Salariatii Primariei trebuie sa respecte ordinea si disciplina la locul de muncd, precum si
dispozitiile prezentului Regulament, ale Regulamentului de organizare si functionare al Aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Cdmpina, ale procedurilor de sistem si operationale aplicabile
salariatilor Primdriei, precum si dispozitiile legislatiei specifice aplicabile salariatilor.

Art. 80. (1) In timpul programului de lucru, salariatilor Primaériei le este interzis:
a) si se prezinte la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor alcoolice ( emanand

halena alcoolicd);

b) sd consume alcool si/sau si introduca bauturi alcoolice in sediile Priméariei Municipiului Campina;
¢) sa introducd, sa consume sau sa depoziteze substante, medicamente ilegale, arme de foc sau de orice
alt fel;

d) si desfasoare activititi care contravin atributiilor de serviciu sau care perturbd activitatea salariatilor;
e) sa scoatd din institutie, prin orice mijloace, bunuri si documente din cadrul institutiei, fara acordul
scris al Primarului;
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f) sé foloseascd in scopuri personale, s aduci la cunostinta pe orice cale sau sd copieze pentru altii,
fara aprobarea scrisd a Primarului, date sau informatii care nu sunt de interes public privind activitatea
Primariei;
g) sd manifeste o atitudine necorespunzitoare si un comportament necivilizat, prin Intrebuintarea unor
expresii jugnitoare, lovire sau orice acte de violentd cauzatoare de suferinte fizice sau vitimare
corporald fatd de personalul Primériei, precum si fatd de persoanele fizice sau juridice;
h) sd comita fapte care ar putea pune in pericol desfisurarea in conditii de sigurantd a activititii
Primériei, siguranta salariatilor Primariei, precum si a propriei persoane;
1) sd foloseascd in scopuri personale masinile Primariei, alte materiale, mijloace fixe sau materii prime
ale Primariei;
J) sé@ organizeze intruniri in sediile si spatiile de lucru ale Primiriei firi aprobarea prealabild a
conducerii;
k) sd introducd in institutie copii minori in scopul supravegherii acestora;
1) sa comercializeze produse de orice fel in incinta institutiei;
m) sd utilizeze cardul de pontaj al altei persoane, precum si sd incredinteze propriului card altei
persoane, indiferent de motiv.

(2) Fapte prevézute la alin.1 constituie abateri disiciplinare.

(3) Faptele prevazute la alin.1, lit.a) si b) se constatd in conformitate cu procedura de sistem
aprobatd la nivelul institutiei, privind modalitatea de testare a salariatilor aflati sub influenta bauturilor

alcoolice.

Capitolul. XI. Salarizarea

Art. 81. (1) Pentru munca prestats, angajatii au dreptul la un salariu si la sporuri potrivit legii privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice .

(2) Ziva de platd a drepturilor salariale se stabileste in conformitate cu legislatia in vigoare.

Capitolul. XTI. Reguli privilid evaluarea profesionali a funcﬁonarilor publici si a
personalului contractual din cadrul Aparatului de specialitate al primarului
municipiului Cimpina

Art.82. (1) Evaluarea performantelor profesionale ale functionarilor publici se realizeazd conform
prevederilor OUG nr.57/2019 privind Codului administrativ , cu modificirile si completirile ulterioare.

(2) Evaluarea performantelor profesionale ale personalului contractual se realizeazs conform
HG nr. 1336/2022, pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

Capitolul. XIII. Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile salariatilor
din cadrul Primiriei
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Art.83 Faptele care constituie abateri disciplinare sévarsite de catre salatii din cadrul Primdriei sunt
urmdtoarele:

a) absente nemotivate de la serviciu ;

b) nerespectarea programului de lucru ;

¢) intérzierea sistematici in efectuarea lucririlor;

d) neglijenta repetatd in rezolvarea lucririlor;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrdrilor cu acest caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care isi desfisoard
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 i interdictii, altele decét cele referitoare la conflicte
de interese si incompatibilitdti stabilite prin OUG nr.57/2019, cu modificirile si completérile ulterioare;
1) incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul public nu actioneazi pentru
incetarca acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

m) incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) fincélcarea principiilor care guverneazi conduita profesionals a personalului contractual, previzute
la art.368 din OUG nr.57/2019, cu modificarile si completirile ulterioare;

0) nerespectarea regulilor privind utilizarea sistemului de pontaj electronic/ condica de prezenta pentru
angajatii primériei;

p) refuzul nemotivat de a se testa cu alcooltestul in cazul in care a fost sesizatd comisia de testare;

r) faptele prevazute ca abateri disciplinare in prezentul Regulament, respectiv cele previzute la art.80,

precum si alte fapte prevdzute ca abateri disciplinare in actele normative aplicabile functionarilor
publici si personalului contractual.

Art.84. (1) Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului contractual din Primirie sunt prevazute la
art.248 alin.(1) din Legea nr.53 /2003, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare:

a) avertismentul scris;

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

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

d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupi caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioads de 1-3
luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

(2) Sanctiunile disiciplinare aplicabile functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate
al primarului Municipiului C4mpina sunt cele prevazute la art. 492 alin.3 din OUG 57/2019 privind
codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare.

(3) Sanctiunile disciplinare se aplici dupa cercetarea prealabild a faptei ce constituie abatere, de
catre comisia de disciplina a functionarilor publici, respectiv de citre persoana imputernicits, in scris,
de catre Primar sau de comisia constituiti in acest sens pentru personalul contractual din cadrul
institutiei. Aplicarea sanctiunilor este de competenta conducétorului institutiei.

Capitolul XIV. Reguli referitoare la procedura disciplinara in cadrul Primiriei

Sectiunea 1
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Reguli privind procedura disciplinari aplicabili functionarilor publici din cadrul Primiriei

Art. 85. (1) Comisia de disciplind constituitd in conditiile legii are competenta prevazuta la art.494
alin.(1) din OUG nr.57/2019, cu modificarile si completirile ulterioare;

(2) Propunerea privind sanctiunea disciplinard aplicabild de citre persoana care are
competenta legald de numire sau, dupd caz, propunerea de clasare a sesizirii, atunci cind nu se
confirmd sdvarsirea unei abateri disciplinare, se formuleazi pe baza majoritatii voturilor membrilor
comisiei de disciplind. Membrul comisiei care are o altd parere redacteazi, motiveazd si semneazi
opinia separatd, cu prezentarea considerentelor pe care aceasta se sprijina.

(3) Raportul comisiei de disciplind se aduce la cunostinta persoanei care are competenta
legala de numire in functia publicd, persoanei care a formulat sesizarea si functionarului public a cirui
fapta a fost sesizata, in termen de maximum 3 zile lucritoare de la data intocmirii acestuia.

(4) In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului prevazut la alin.(3), dar
nu mai térziu de implinirea termenului prevazut la art.492 alin.(8) din OUG nr.57/2019, cu modificirile
si completdrile ulterioare, primarul emite actul administrative de sanctionare disciplinard in conditiile
prevazute la art.528 alin.(1) si (2) si art.532 din OUG nr.57/2019, cu modificarile si completirile
ulterioare.

Sectiunea 2
Reguli privind procedura disciplinari aplicabilid personalului contractual din cadrul Primiiriei

Art. 86. (1) In cazul savarsirii unei abateri disciplinare de catre personalul contractual din cadrul
Primdriei, cercetarea disciplinard se face de persoana imputernicitd, in scris, de Primar sau de o
comisiei de disciplina constituita prin act administrativ al Primarului.

(2) Cercetarea disciplinard a personalului contractual din cadrul Primériei a cirui faptd a fost
sesizatd ca abatere disciplinard se face potrivit legislatiei muncii.

(3) In situatia in care cercetarea disciplinard a personalului contractual din cadrul Primériei a
carui faptd a fost sesizatd ca abatere disciplinard se face de citre o comisie de disciplin, propunerea
privind sanctiunea disciplinard aplicabild de catre primar sau, dupi caz, propunerea de clasare a
sesizdrii atunci cand nu se confirm sdvarsirea unei abateri disciplinare, se formuleazi pe baza
majoritdtii de voturi ale membrilor comisiei de disciplind. Memebrul comisiei care are o altd parere
redacteazd, motiveaza si semneazid opinia separate, cu prezentarea considerentelor pe care acesta se
sprijind.

(4) Raportul persoanei imputernicite de primar sau al comisiei de disciplind se aduce la
cunostinta primarului, persoanei care a formulat sesizarea si salariatului din cadrul Primariei a cirui
fapta a fost sesizata, in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data intocmirii acestuia.

(5) In termen de 30 zile calendaristice de la data primirii raportului prevazut la alin.(4), dar nu
mai tarziu de 6 luni de la data sdvdrsirii faptei, primarul emite actul administrativ de sanctionare
disciplinara in conditiile prevazute la art.252 alin.(2) din Legea nr.53/2003, republicatd, cu modificarile
si completdrile ulterioare si se comunicd personalului contractual din cadrul Primariei a cirui fapta a
fost sesizata in conditiile prevazute la art.252 alin.(3) si (4) din Legea nr.53 /2003, republicatd, cu
modificérile si completérile ulterioare si se comunci personalului contractual din cadrul Primiriei a
cdrui faptd a fost sesizatd in conditiile prevazute la art.252 alin.(3) si (4) din Legea nr.53/2003,
republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

Sectiunea 3
Reguli privind clauzele de confidentialitate aplicabile
personalului Primiriei
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Art. 88. (1) Functionarii publici au obligatia sé respecte dispozitiile legale si prevederile procedurilor
de sistem/operationale adoptate la nivelul institutiei privind situatiile de pantouflage.

(2) Functionarii publici din cadrul Primériei care, in exercitarea functiei, au desfasurat activitati de
monitorizare si control cu privier la societdti reglelmentate de Legea societatilor nr.31/1990,
republicatd, cu modificdrile si completérile ulterioare sau alte unitdti cu scop lucrative din sectorul
public nu pot sé desfasoare activitati sau sa acorde consultanta de specialitate la aceste societiti timp de
3 ani dupd iesirea din corpul functionarilor publici, In conditiile legii.

Art. 89. (1) Personalul contractual din cadrul Primariei are obligatia sd nu transmit date sau informatii
de care a luat cunostintd in timpul executérii contractului timp de 3 ani de la data incetarii contractului
individual de munca sau, dupd caz, pe perioada stabilitdi in contractual individual de munci, in
conditiile legii.

(2) Nerespectarea prevederilor alin.(1) atrage raspunderea juridica in conditiile legii.

Capitolul. XV. Dispozitii finale

Art. 90. (1) Aducerea la cunostinta salariatilor a continutului ROI se va face de citre seful structurii de
specialitate prin consemnare intr-un proces verbal de instruire, pe bazd de semnéturi a salariatilor.

(2) Pentru un angajat care la data instruirii, cu privire la ROI, lipseste, aducerea la cunostinta se
va face in prima zi de la reluarea activitatii de cétre conducatorul locului de munci.

(3) Pentru noii angajati, instruirea cu privire la ROI se face in prima zi de activitate in cadrul
primadriei, de catre seful locului de munca.

(4) Procesul verbal de instruire se va intocmi in doud exemplare : un exemplar la
Compartimentul resurse umane, un exemplar la seful direct in dosarul cu procese verbale de instruire.

Art. 91. Incilcarea prevederilor prezentului regulament constituie abatere disciplinard si atrage
rdspunderea disciplinara.

Art. 92. (1) Prevederile prezentului regulament se completeaza cu prevederile procedurilor de sistem, a
celor opreationale si a regulamentelor implementate la nivelul primariei, precum si cu legislatia
specifica.

(2) Prevederile prezentului regulament se vor actualiza potrivit legislatiei aparute ulterior.

(3) Prevederile legale in vigoare se aplicd cu prioritate fatd de prezentul regulament.
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