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REGULAMENT DE D DINE INTERIOARA

Anexa la Dispozitiz primarului nr. 21 din 23.01.2025

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

Regufamentul de ordine interioara constituie documentul cadru care trebuie sé asigure Tn incinta institufiel,
desfisurarea in bune condifii a activitatii fiecirui functionar public si personal conlractual, respectarea stricta a
reguliior stahilite privind ordinea si disciplina muncil, drepturile $i obligatiile salariatilor, organizarea timpului de munca
al angajatilor, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate. Acest regulament se aplica tuturor functionarilor publici §i
personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei Hartop, indiferent de raporturile de serviciu,
de naiura contractului de muncd incheiat, precum si temporar studentilor n perioada efectuarii practicii si altor
persoane delegate de cétre agentii economici sau unitali bugetars, pentru prestarea unei acfivitdi in incinta institutiet.

Crearea unui climat de muncé normal reprezinti obiectivul de bazi al managementului resurselor umane, iar
mentinerea acestuia se poate realiza numai prin contributia tuturor angajafilor. Astfel, atat pentru angajator cat si
pentru salariati, relatile si mediul de muncé vor putea deveni atat mai sigure, mai sénéloase, cat si reciproc
avanfajoase.

Orice functionar public sau salariat care presteazé o munca beneficiazd de condiii de munca adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate $i sanétate Tn munca, precum si de respectarea demnitalii §i
a constiintei sale fara nici o discriminare, Tuturor functionarilor publici $i salariafilor care presteaza ¢ munca le sunt
recunoscute dreptul 1a plata egald pentru munca, precum si dreptul fa protectia datelor cu caracier personal.

Relatille de muncs se bazeazi pe principiul consensualitétil §i al bunei credinte. Pentiu buna desfasurare a
relatiflor de munc participantii la raporturile de munca se vor informa si se vor consulta reciproc in conditiile legii.

Prezentul regulament s-g intocmit in femeiul:

- Legiinr. 53/2003 ~ Codul muncii;

- Codul administrativ, aprobat prin Ordonata de Urgentd a Guvernului nr, 57 din 3.07.2019;

- Legii nr. 161/2003 privind unele méasuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatii publice, a
functiilor publice si in mediul de afaceri, cu prevenirea si sanctionarea corupfiei si se completeaza de drept cu
dispozitiile legale in vigoare la data aplicarii acestuia;

- Legii nr.167/2020 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea
si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, precum i pentru completarea art. 6 din Legea nr. 202/2002
privind egalitatea de sanse gi de tratament intre femei §i bérbatj;

- Legii 202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei gi barbaj;

- Legea 81/2018 privind reglementarea activitalil de telemunca.

Tn cazul unor modificar legistative, prevederile prezentului regulament vor fi actualizate, iar salariatii vor fi
informati cu privire la aceste modificari, Crice neconcordanta identificatd intre regulament si alte dispozii legale sau
contractuale va fi rezolvata prin aplicarea actelor normative superioare, lar salariatji vor fi informati prompt.

CAPITOLUL |. REGULI PRIVIND RESPEGTAREA PRINGIPIULUI NEDISCRIMINARI, EGALITATH DE
SANSE, HARTUIREA LA LOCUL DE MUNCA PRECUM $1 A INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE
A DEMNITATI

(1) Libertatea muncii este garantatd prin Constitufie, dreptul la munca nu poate fi ingradit. Orice persoand este libera
in alegerea locului de muncé si a profesiei, meseriei sau activitati pe care urmeaza s3 o presteze. Nimeni nu poate fi
obligat s& munceasca sau s nu munceasca Infr-un anumit loc, ori Intr-0 anumita profesie. Orice confract de munca
ce incalca aceste principii este nul de drept. Tn cadrul relatiiior de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament
faté de toli salarialii si angajatorii. Orice discriminare directd sau indirecté fafd de un salariat bazaté pe criterii de sex,
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caracteristici genetice, varsta, apartenenta national, rasa, culoare, etnie, religie, opfiune politica, origine social,

handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta sau acfiviate sindicald, este interzisa.

{2) Egalitatea de sanse $i de tratament inre femei §! bérbati se realizeaza Tn conformitate cu urmatoarele principit:

a) principiul legalitafii, potrivit caruia sunt respectate prevederile Constitufiei si legisiaiei nationale in materie,
precum si prevederile acordurilor si altor documente juridice internatjonale fa care Roménia este parte;

by principiul respectdrii demnitafii umane, polrivit caruia fiecdrel persoane T este garantatd dezvoltarea libera si
depling a personalitaiji;

¢} principiul cooperdrii si al parteneriatului, potrivit céruia autoritdfle adminisiratiei publice centrale §i locale
rolaboreaza cu societatea civila si organizaiile neguvernamentale pentru elaborarea, implementarea, evaluarea
si monitorizarea politicilor publice i a programelor privind efiminarea tuturor formelor de discriminare pe criteriul
de sex, precum si pentru realizarea ds facto a egalitdtii de ganse si de tratament intre femei i barbat

d) principiul fransparentel, potrivit céruia elaborarea, derularea, implementarea gi evaluarea politicilor s programelor
din domeniu sunt aduse la cunogtinta publicului larg;

e) principiul transversalitatii, potrivit caruia politicile §i programele publice care apéra si garanteaza egalitatea de
sanse si de tratament intre femei si barbalj sunt realizate prin colaborarea institutjilor si autoritétilor cu atributii in
domeniu la toate nivelele vietii publice.

(3) Toli salariatii Primariei comunei Hartop beneficiaza de egalitatea de sanse si de tratament intre femei ¢i barbafi in

domeniul muncii.

{4) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

{5) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femel legat de sarciné sau de concediul de maternitate constituie

discriminare Tn sensul Legii nr. 202/2002.

{6) Orice tratament mai pufin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, pe motiv ¢ a solicitat sau a efectuat

concediul pentru cresterea copiilor, concediul pateral, concediul de ingrijitor ori ¢8 i-a exercitat dreptul de a sclicita

formule flexibile de lucru, constituie discriminare Tn sensul Legii nr. 202/2002.

(7Y Constituie discriminare bazati pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept héruire sau harfuire

sexuald, avand ca scop sau efect:

a) de acrea la locul de muncé o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate In ceea ce privegte promovarea profesionald, remuneraia sau
veniturile de orice natura ori accesul fa formarea §i perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a
accepta un comportament nedori, ce fine de viata sexuald.

(8) Angajalii au dreptul ca, in cazul in care se considerd discriminafi pe baza criteriului de sex, sa formuleze

sesizarireclamalii citre angajator sau impotriva lui, dacs acesta este direct implicat i s& solicite sprifinul organizatiei

sindicale sau al reprezentantjlor salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatiel la locul de munca.

A. Hartuirea la locul de munca
(1) Constituie harjuire moral3 la locul de munci si se sanclioneaza disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz,
orice comportament exercitat cu privire la un angajat de catre un alt angajat care este superiorul sau ferarhic, de catre
un subaltern glfsau de catre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legéturé cu raporturile de munca,
care s3 aib drept scop sau efect o deteriorare a conditilor de munca prin lezarea drepturilor sau demnitatii
angajatului, prin afectarea sin&tatii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului profesional al acestuia,
comportament manifestat i oricare dintre urmatoarele forme:
a) conduit ostild sau nedorits;
b) comentarii verbale;
¢) actiuni sau gesturi.
(2) Constituie hartuire morala la locul de munc orice comportament care, prin caracteru] sau sistematic, poate aduce
atingere demnitafl, integritéfii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de angajafi, punénd n pericol munca lor sau
degradand climatul de lucru. In intelesul prezentei legi, stresul si epuizarea fizicd intréd sub incidenta harfuirii morale la
locul de munca,
(3) Fiecare angajat are dreptul la un loc de muncé lipsit de acte de harfuire morald. Niciun angajat nu va fi sancfionat,
concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu privire 1a salarizare, formare profesionald, promovare sau
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prelungirea raporturilor de munc, din cauzé ci a fost supus sau ¢ a refuzat sa fie supus haruirii morale fa locul de
munca.

(4) Angajafii care sivargesc acte sau faple de harfuire moral2 la locul de munca raspund disciplinar, in conditjile legil
si ale requlamentulul intern al angajatorului, Rispunderea disciplinard nu Inlatura raspunderea coniraventjonald sau
penald a angajatului pentru faptele respective.

{5) Angajatorul are obligatia de a lua orice masuri necesare in scopul preveniril $i combaterii actelor de héruire
moral3 fa locul de muncd, inclusiv prin prevederea in regulamentul intern al unitalii de sanctiuni disciplinare pentru
angajatii care savarsesc acte sau fapte de harjuire moral la locul de munca.

{6) Este interzisi stabilirea de catre angajator, Tn orice formd, de reguli sau mésuii interne care sa oblige, sa
determine sau s& indemne angaijafii la sévarsirea de acte sau fapte de harfuire morald la locul de muncé.

{T) Angajatul, victima a haruirii morale Ia locul de munca, trebuie s& dovedeasci elementele de fapt ale haruiri
morale, sarcina probei revenind angajatorulul, in condifiile legii. Intentia de a prejudicia prin acte sau fapte de haruire
morald la locuf de muncé nu trebuie dovedita.

(8) Constituie contraventie hirtuirea morali la locul de munca savarsita de cétre un angajat, prin lezarea drepturilor
sau demnitatii unui alt angajat gi se pedepseste cu amenda de la 16.000 lei |a 15,000 lei.

CAPITOLUL {I. DREPTURILE $I OBLIGATHLE CONDUCERI EXECUTIVE A PRIMARIE|

{1) Conducerii executive a Primdriei comunei Hartop 1i revin urmatoarele drepturi;

a) sa organizeze §l si conducd activitatea pe principil de competentd profesionald, credibilitate si eficienta
economica;

b) s& stabileascd organizarea si functionarea primariei prin definirea obiectivelor, programelor, bugetelor si
indicatorilor de performanta,

¢) séstabileasca afributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditille fegil;

d) s& angajeze forta de munca conform prevederilor legale in vigoare;

e) saimpund respectarea disciplinei si a muncii;

f) s&dea dispozilii cu caracter obligatoriu angajafilor, sub rezerva legalitatii lor,

g) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciy;

h) sa constate sivarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii;

i) 5% stabileascd obigctivele de performantd individuala, precum §i criteriile de evaluare a realizaril acestora,

(2) Conducerii executive a Primériel comunei Hartop 1i revin urmatoarele obligatii:

a) asigurarea dotdrilor necesare desfasurdrii activitii angajatilor (spatiu in birouri, mobilier, tehnica de caleul,
rechizite, diverse materiale), asigurarea conditiilor normale de munca si igiend, de naturd sé le ocroteasca
séindfatea si integritatea fizica si psihica si urmérirea utilizarii eficiente a timpului de munca;

b} s& informeze salariatii asupra condifiilor de munca gi asupra elementelor care privesc desf8gurarea relafjilor de
munca;

¢) acordarea drepluriler ce decurg din actele normafive in vigoare tuturor functionarilor publici si salariatiler, Tn raport
cu funcfia definuté si munca efectiv prestata;

d) s& se consulte cu sindicatul sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor in privinfa deciziilor susceptibile s
afecteze substantial drepturile si interesele acestors;

e} sa plateasca toate contribufiile st impozitele aflate n sarcina sa, precum si sa refind i s& vireze contributiile si
impozitele datorate de salarialj, in condifiile legii;

f} sa&infiinfeze registrul general de evidenta a salariafjlor 5i 52 opereze inregistrarile prevazute de lege;

g} saelibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

h} sé asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariailor;

i) sardspunda motivat, In scris, Tn termen de 30 de zile de la primirea solicitarii salariatului, prevazuta la art. 39 alin.
(1) lit. m*) din Codul Muncii (dreptul de a solicita frecerea pe un post vacant care 1i asigurd condifii de muncé mal
favorabile dac gi-a incheiat perioada de probd si are o vechime de cel putin 6 luni la acelagi angajator);

j} asigurarea de sanse si fratament egale infre angajali, femel si barbat], in cadrul refatiilor de munca de orice fel.

(W]
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(3) Drepturile $i obligatiile institutiei publice prevézute in prezentul regulament de ordine interioaré se completeaza cu
prevederile reglementarilor in vigoare in domeniu raporturilor de serviciu/raporturilor de munca si jurisdictia mungcii.

CAPITOLUL [l OBLIGATIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

(1) Personalul de conducere $i responsabilii de compartimente, constituite in structura functionald a aparatului de

specialitate, au obligatia de a organiza si coordona activitatea functionarilor publici si salariatilor din subordine, de a

intéri ordinea si disciplina, s asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierel personalului

din suberdine, in condifiile legislatiei specifice aplicabile fiecarei categorii de personal. In acest sens, acestia au

obligaia:

a) sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului de competenta aferent funcliei publice ocupate
si carlerei individuale a fiecarei persoane din subordine;

b) s4 asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzétoare a competentelor
fiecarei persoane din subordine;

¢) sa monilorizeze performanta profesional individuala si colectiva a personalului din subordine, sa semnaleze in
mod individua! performantele necorespunzitoars si 53 implementeze mésuri destinate ameliorarii performaniei
individuale i, dupa caz, colective, atunci cand este necesar;

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

e) sk evalueze Tn mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecBrui subordonat $i & propuna participarea
la programe de formare si perfectionare profesionalé pentru fiecare persoana din subordine;

f) s3 delege sarcini si responsabilitafi, in conditile legll, persoanelor din subordine care defin cunostintele,
competentele si ndeplinesc conditiile legale necesare exercitéri functiei respective;

g} sa excluda orice forma de discriminare i de hartuire, de orice naturd si Tn orice situatie, cu privire la personalul
din subordine.

(2) Tn scopul asigurarii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a Tndatoririfor ce decurg din raporturile

ierarhice, functionarii publici de conducere au obligatia de & nu se angaja in relati patrimoniale cu personalul din

subordine.

(3) Se interzice functionarilor publici de conducere s3 favorizeze sau s& defavorizeze accesul orl promovarea n

functia publici pe criteril discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principile care

guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici.

CAPITOLUL IV. OBLIGATIILE ANGAJATILOR

A. Obligatii generale

Salariatii aparatului de specialitate al Primarului, functionarii publici sau personalul contractual cu contract
individual de munca, indiferent de locul de munca unde isi desfasoard activitatea, in concordantd cu prevederile
legale in vigoare, au urméatoarele obligatii generale:

a) s# indeplineasc cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele previizute indatoririle de serviciu stabilite prin fisa
postului si s& se abtind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice, ori
prestigiului corpului functionarilor publici;

b) si nu desfascare in incinta institutiei activitati cu caracter politic, Tn sprijinul partidelor politice, organizatiilor sau
asociatiilor de acest fel, In timpul programului;

c) functionarii publici au obligatia s& prezinte, in conditiile legii, conducatorului autoritéii declaratia de avere la
numirea ntr-o0 functie publici sau la incetarea raporfului de serviciu i sa respecte intocmai, regimul juridic al
conflictului de interese si al incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii;

d) si respecte legislatia in vigoare, hotérarile consiliului local si dispozitile primarulul $i s& aducé la Tndeplinire
sarcinile primite din partea conducerii;
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e) sa-si perfectioneze continuu nivelul de pregatire profesionald, atat prin studiul individual, cat §i prin cursurile
crganizate de alte institutii abilitate potrivit legii;

f) s3 pastreze secreful de serviciu Tn activitdtle de primire, infocmire, multiplicare, difuzare si pastrare a
documentelor cu caracter secret;

q) s& respecte programul de munca stabilit in institutie, urmérind folosirea cu eficienta maximd a impului de munca
pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu,

h) s se prezinte la serviciu inir-o finuts vestimentara decenta si adecval si sa manifeste un comportament civilizal
si demn in relatiile cu colegii si ceilalti salariafi din institutie, s& manifeste solicitudine si respect In relatiile cu
persoanele din afara institutiei;

) si nu se prezinte la serviciu sub infiuenta alcoolului sau s& consume bauturi alcoclice T timpul orelor de
program, persoanele aflate In aceasta situatie vor fi obligate s& péraseascd institutia, urmand a se lua mésuri de
sanctionare a lor, aceste fapte find considerate abateri disciplinare §i se sancfioneazé conform prevederilor
legale;

j) s se inscrie in condica de prezentd, ori de cate or intervin deplasari in interesul serviciului in localitate sau in
alte localitafi, pentru interese personale, iesirea din institulie se va face numai cu aprobarea conduceri;

k) si-siinsuseascd si sa respecte normele legale de prevenire si stingere a incendillor, normele de protectia muncil,
normele de protectia mediului si cele igienico-sanitare,

) s& pastreze T condifii corespunzatoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea institutiei si sa foloseasca in
mod judicios rechizitele;

m) conform prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a consiliului local, s& puna la dispozitia
consilieritor locali documentele sau informatiile solicitate;

n) s3 asigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare: aparatura de calcul, mobifier, etc.;

0) sa deconecteze la sfarsitul programului de lucru aparatura electricd, electronicé sau alte instalatii electrice din
dotare;

p) s réspund direct de documentsle intocmite si/sau semnate in cadrul, birourilor $i compartimentelor.

B. Indatoririle ce revin salariatilor Primériei comunei Hartop prevazute de Codul administrativ

Salariafii aparatului de specialitate al primarului, functionarii publici sau personalul contractual cu contract
individual de munca, indiferent de locul de munca unde Ts! desfisoara activitatea, in concordantd cu prevederile
legale in vigoare, au urméatoarele Tndatoriri prevazute de Codul administrativ, aprobat prin Ordonata de Urgenta a
Guvernului nr, 57 din 3.07.2019:
a) respectarea constitutiei si a legilor,;
b) profesionalismul si imparfialitates;
¢) obligatii h exercitarea dreptului 12 libera exprimare;
d) asigurarea unui serviciu public de calitate;
e) loialitatea fata de autoritatile si institufiile publice;
f) obligatia de a informa autoritatea sau institutia publicd cu privire la situatia personald generatoare de acte

juridice;

g) interdictii si limitéri in ceea ce priveste implicarea In activitatea politica;
h} indeplinirea atributiilor;
) fimitele delegarii de atribuiji;
j) pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea;
k) interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje;
l} ufilizarea responsabild a resurselor publice,
m) subordcnarea ierarhica;
n} folosirea imaginii proprii;
o) limitarea participarii la achizifii, concesion&ri sau inchirieri;
p) respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor;
q) activitatea publica;
r) conduita in relafiile cu cetatenii;
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s) conduita T cadrul relatiilor internationale;

t) obiectivitate si responsabilitate in luarea decizilior;

u) obiigatia respectarii regimului cu privire la s&n&tate si securitate In munca,

a. Respectarea Constitutiei si a legiior

(1) Salariatii Primariel comunei Hartop au obligatia ca prin actele i faptele lor sa promoveze suprematia legii, sa
respecte Constitutia s legile tari, statul de drept, drepturile si libertatile fundamentale ale cetatenilor Tn relatia cu
administratia public, precum si s3 acfioneze pentru punerea T aplicare a dispozitilor legale Tn conformitate cu
atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduita care rezulta din ndatoririle prevazute de lege.

(2) Salariatii Primériei comunei Hartop trebuie s& se conformeze dispozifiilor legaie privind restrangerea exercitiului
unor drepturi, datoratd naturii funcfiilor publice definute.

b. Profesionalismul 3i impartialitatea

(1) Functionarii publici trebuic s exercite funclia publicd cu obiectivitale, imparfialitate si independent,
fundameniandu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozifii legale si pe argumente tehnice $i sa se abtina
de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor
publici.

(2) In activitatea profesionala, functionarii publici au obligatia de diligenta cu privire la promovarea §i implementarea
solutiilor propuse si a deciziilor, in conditiile prevazute la alin. {1).

(3) In exercitarea functiei publice, funciionarii publici trebuie s& adopte o atitudine neutrd fata de orice interes
personal, politic, economic, religios sau de altd naturd si s& nu dea curs unor eventuale presiuni, ingerinte sau
influente de orice natura.

(4) Principiu! independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul subordonail ierarhice.

¢. Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare

(1) Salariaii Primariei comunei Hartop au dreptul la libera exprimare, in conditiile legil.

(2) In exercitarea dreptului la liberd exprimare, salariatii Primériel comunei Harlop au obligaiia de a nu aduce atingere
demnitati, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricérei persoane.

{3) In indeplinirea atrivutiilor de serviciu, salariatii Primériei comunei Hariop au obligatia de a respecta demnitaiea
functiei publice detinute, coretand libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritafii sau institutiei publice Tn
care i3i desfasoara activitatea.

(4) In activitatea lor, satariafii Primariei comunei Hartop au obligatia de a respecta libertatea opiniilor $i de a nu se
lisa influentati de considerente personale sau de popularitate. Tn exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa
aiba o afitudine concilianta si 52 evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

d. Asigurarea unui serviciu public de calitate

{1) Salariatii Primariei comunei Hartop au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetétenilor
prin participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizérii competenelor
autoritafilor gi ale institutiilor publice.

(2) In exercitarea functiei definute, salariatii Primériei comunei Hértep au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum i de a asigura, in condifiile legii, ransparenta administrativa pentru a céstiga si a mentine
increderea publiculul in integritatea, imparfialitatea si eficacitatea autoritaiilor si instiutiilor publice.

e, Loialitatea fatd de autorititile si institutiile publice

(1) Salariatii Primariei comunei Hartop au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritéil sau institutiei publice in
care isi desfasoari activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii
sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Salarialii Primariei comunei Hartop le este interzis:
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a) s& exprime Tn public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea autoritafii sau institutiei publice
in care Tsi desfésoara activitatea, cu politicile §i strategille acesteia orf cu prolectele de acle cu caracter normativ
say individual,

b) s4 fack aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solufionare i in care autoritatea sau institutia
pubfica Tn care isi desfisoara aclivitalea are calitatea de parie sau s& fumizeze in mod neautorizat informatii in
legatura cu aceste litigii;

c) s& dezviluie st sa foloseasca informail care au caracter secret, Tn alte condilii decat cele prevazute de lege;

d) s4 acorde asistent si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni juridice ori de
altd natur2 impotriva statului sau auterittii ori institutiel publice Tn care Tsi desfagoara activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) se aplica $i dupé incetarea raportului de serviciu, pentru o pericada de 2 ani, dacd dispozitiile

din legi speciale nu prevad alte termene.

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

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

g. Interdictii si limitdri in ceea ce priveste implicarea In activitatea politica

(1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea interdictiilor §i limitarilor

previzute la art. 242, alin. {4} si art. 420 din Codul administrativ.

{2) Functionarii publici au obligafia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, s& se abfina de la exprimarea sau

manifestarea publici a convingerilor si preferintelor lor politice, s& nu favorizeze vreun partid politic sau vreo

organizatie clireia 1 este aplicabil acelasi regim juridic ca i partidelor politice.

(3) In exercitarea functiei publice, funciionarilor publici le este interzis:

a) s& participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor carora le este aplicabil
acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatilor sau asociatiilor care funclioneaza pe langa partidele
politice, precum si pentru activitatea candidatilor independentj;

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

c) si afiseze, in cadrul autoritifilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscripfionate cu sigla si/sau
denumirea partidelor politice, ale organizatilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca i partidelor politice,
ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneazi pe kanga partidele politice, ale candidatilor acestora, precum si
ale candidatilor independenti;

d) sa se serveascd de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de sefviciu pentru a-si exprima sau
manifesta convingerile politice;

e) si participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

h. Indeplinirea atributiilor

(1) Salariatii Primariei comunei Hartop réspund, potrivit legii, de indeplinirea atribufiilor ce le revin din funcfia publica
pe care o detin, precum si a atributiilor ce fe sunt delegate.

(2) Salariatii Primériei comunel Hartop au indatorirea s& Tndeplineasca dispozitiile primite de Ia superiori ierarhici.

(3) Salariatii Primariei comunei Hartop au dreptul s& refuze, n scris i motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la
superiorul ierarhic, dacd le considerd iiegale. Salariafii Priméariei comunei Hartop au indatorirea s& aduca la
cunogtin{ superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.

(4) In cazul in care se constatd, In conditile legil, legalitatea dispozitiel prevazute la alin. (3), salariatul Primarief
comunei Hartop raspunde in conditiile legii.
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i. Limitele delegarii de atributii

(1) Delegarea de atribufii corespunzitoare unei funciii publice vacante se dispune motivat prin act administrativ de

cafre persoana care are competenta de numire Tn functia publica, pe o perioadd de maximum 6 luni intr-un an

calendaristic, in conditiile prezentului cod.

(2) Delegarea de afribulii corespunzitoare une functii publice ocupate al carei tituter se afla in concediu n conditiite

legii sau este delegat In conditiile art. 504 din Codul administrativ, ori se aflé n deplasare in interesul serviciului se

stabileste prin fisa postului si opereaza de drept, in conditile prezentului cod.

(3) Delegarea de atribufii corespunzatoare unei funcfii publice nu se poate face prin delegarea tuturor atributiilor

corespunzatoare unei functii publice citre acelasi funciionar public. Functionarul public care preia atributiile delegate

exercitd pe perioada delegarii de atributii i atribufiile functiei publice pe care o detine, precum si atribufiile parijal

preluate, cu exceplia situaijei in care atribufiile delegate presupun exercitarea controlului ierarhic asupra functiel

detinute.

(4) Tn situatia in care funclia publica ale carei atributii sunt delegate i functia publica al carei fitular preia pariial

afributiile delegate se aflé intr-un raport ierarhic de subordonare, funcfionarul public care preia atribufile delegate

semneazd pentru functia publicd ierarhic superioara.

(5) Prin excentie de I alin. (3), atributiile functiei publice de secrefar general al comunei pot fi delegate si In fotaiitate,

pentru perioada prevazutd la alin. (1), consilierului juridic din cadrul aparatului de specialitate al primarului, cu

obligatia delegarii atributiilor proprit cétre al{j functionari publici.

(6) Prin exceptie, In situatia In care la nivelul aparatului de specialitate al primaruijui nu exista un functionar public

caruia s i fie delegate atributiile functiei de secretar general al comunei, acestea sunt delegate unui alt functionar

public, in urmétoarea ordine:

a} unui functionar public cu studii superioare de licentd absolvitd cu diploma, in specialitate juridica sau
administrativa;

b} unui funcfionar public cu studii superioare de licenta.

(7) Delegarea de atribufii se face numai cu informarea prealabil3 a funcfionarului public caruia i se deleagd atribufjile.

(8) Funciionarul public care preia atributile delegate trebuie sd Indeplineasca conditiile de studii si de vechime

necesare pentru ocuparea functiei publice ale carei atributii i sunt delegate.

(9) Nu pot fi delegate atributii functionarilor publici debutanti sau functionarilor publici care exercitd funcia publica in

temeiul unui raport de serviciu cu timp partial.

(10) Functionarii publici pot indeplini unele atributii corespunzatoare unei funciii de demnitate publica, ale unei functii

de autoritate publica sau ale unei alte functii publice, numal in conditiile expres prevazute de lege.

(11) In cazul functilfor publice de execufie vacante, cu exceptia functilor publice de auditor $i consilier juridic, atunci

cand aceste funciii sunt unice in cadrul autoritslii sau institutiei publice, atributiile pot fi delegate catre cel putin doi

functionari publici, cu respectarea prevederilor legii.

j. Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea

Salarialli Primariel comunel Hartop au obligatia s& pasireze secretul de siat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea Tn legaturd cu faptele, informatile sau documentele de care iau cunostinta Tn exercitarea functiei
publice, in condiile legii, cu aplicarea dispozitiitor In vigoare privind liberul acces la informafiile de interes public.

k. Interdicfia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje

{1) Salariatilor Primariei comunei Hartop le este interzis s solicite sau s& accepte, direct sau indirect, pentru ei sau
pentiu aliii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(2) Sunt exceptate de la prevederile alin. (1) bunurile pe care acestia le-au primit cu titlu gratuit T cadrul unor activitafj
de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice definute, care se supun prevederilor legale specifice.

I Utilizarea responsabild a resurselor publice

(1) Salariatii Primariel comunei Hartop sunt obligaii s& asigure ocrotirea proprietalii publice si private a statului si a
unitatilor administrativ - teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, acfionand n orice situafie ca un bun
proprietar,
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{2) Salariatii Primariei comunei Hartop au obligatia s& foloseascé fimpul de lucru, precum si bunurile apar{inand
autoritatii sau institufiei publice numai pentru desfasurarea activitfilor aferente functiei publice detinute.

(3) Salariatii Primériei comunel Hartop trebuie s& propuna si sa asigure, potrivit atributilor care le revin, folosirea utila
si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Salariatii Primrief comunei Hartop care desfasoara activitali in interes personal, in conditille legii, le este interzis
s3 foloseasca impul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.

m. Subordonarea ierarhica
Funciionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabiiite de cétre superiorii ierarhici, lucrarile si sarcinile
repartizate.

n. Folosirea imaginii proprii
Salarialii Primariei comunei Hartop le este interzis s& permita utilizarea funcfiei publice in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitéfi comerciale, precum §i in scopuri electorale.

o. Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

(1) Un salariat nu poate achizitona un bun aflat in proprietatea privatd a statulul sau a unitafflor administrativ -

teritoriale, supus vanzaril in condifiile legil, in urméatoarele situatii:

a) cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indepliniril atributilior de serviciu, despre valoarea ori calitatea
bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cand a parficipat, In exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;

¢} cand poate influenta operafjunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele interesate de
cumpdrarea bunului nu au avut acces.

(2) Dispezitiile alin, (1) se aplici in mod corespunzitor si in cazu! concesiondrii sau inchirierii unui bun aflat in

proprietatea publica ori privaté a statului sau a unitétilor administrativ - teritoriale.

(3) Salariatilor Primériei comunei Hartop le este interzisa fumizarea informatjilor referitoare la bunurile proprietate

publics sau privats a statului ori a unitafilor administrativ - teritoriale, supuse operatjunilor de vanzare, concesionare

sau Inchiriere, 1n alte condifii decét cele prevéazute de lege.

p. Respectarea regimulul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor

(1) Salarialii Primériei comunei Hartop au obligatia s& respecte Intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitafilor, precum si normele de conduita.

(2) In aplicarea prevederilor alin, (1), salariatii Priméariel comunel Hértop trebuie s& exercite un rol activ, avand
obligalia de a evalua situafiile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un conflict de interese $i de a acfiona
peniru prevenirea aparitiei sau solufionarea legala a acestora,

(3) In situatia intervenirii unei incompatibilitafi sau a unui conflict de interese, salariatii Primariei comunei Hartop au
obligalia de a actiona conform prevederilor legale pentru Tncetarea incompatibilitéfii sau a conflictului de interese, n
termen legal. Salariafii au obligafia de a declara conflictul de interese, in scris, superiorului ierarhic direct sau
secretarului general, imediat ce identificd o astfel de situatje. In cazurile in care existd suspiciuni rezonablle de
conflict de inferese, salariatul are obligatia de a se abtine de la luarea deciziilor sau de la implicarea in acivitétile
respective pana la clarificarea situatiel.

{4) La numirea intr-o functie publica, la incetarea raportului de serviciu, precum i in alte situatii prevazute de lege,
salariatii Primriei comunei Harfop sunt obligall s prezinte, in conditile Legl nr. 176/2010, cu modificérile si
completarile ulterioare, declaratia de avere si declaratia de interese. Declaralia de avere si declaralia de interese se
actualizeaza anual, potrivit legii.

g. Activitatea publica

(1) Comunicarea oficiala a informatiilor si datelor privind activitatea institutiel publice, precum si relatile cu mijloacele
de informare Tn masa se asigura de catre functionarii publici desemnali In acest sens de conducatorul autoritatii sau
institutiei publice, in condifiile legit.
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(2) Functionarii publici desemnat} sa participe la activitali sau dezbater! publice, in calitate oficiala, trebuie sa respecte
limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducitorul autoritfii ori institutiei publice in care isi desfagoara
activitatea.

{3) In cazul Tn care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activitati sau dezbateri publice,
avand cbligatia de a face cunoscut faptul ¢ opinia exprimaté nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii ori
institutiei publice in cadrul céreia isi desfagoara activitatea.

{4) Funcionarii publici pof participa [a elaborarea de publicatfi, pot elabora si publica articole de specialitate si fucrari
iterare ori stiintifice, In conditiile legii,

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

{6) Tn cazurite prevazute la alin. (4) si (5), functionaril publici nu pot utiliza Informati si date la care au avut acces Tn
exercitarea functiei publice, daca acestea nu au caracter public. Prevederile alin. (3) se aplica in mod corespunzator.
(7) In exercitarea dreptului a replicé si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la imagine, precum si a
dreptului la viata intima, familiala si privatd, functionaril publici st pot exprima public opinia personala in cazul In care
prin articole de presa sau in emisiuni audiovizuale s-au facut afirmatit deféiméatoare la adresa lor sau a familiei lor.
Prevederile alin. (3) se aplica in mod corespunzator.

(8) Functionarii publici isi asuma responsabilitatea pentru aparitia publicé si pentru confinutul informaiilor prezentate,
care frebuie sé fie in acord cu principiile si normele de conduitd prevazute de prezentul cod.

(9) Prevederile alin. (1) - (8) se aplicd indiferent de modalitatea si de mediul de comunicare.

r. Conduita Tn relatiile cu cetatenii

(1) Tn relatille cu persoanele fizice si cu reprezentan{ii perscanelor juridice care se adreseazé autoritafii sau institutied
publice, salariatii Primariei comunei Hartop sunt obligati s& aibé un comportament bazat pe respect, buna-credinta,
corectitudine, integritate morala si profesionala.

(2) Salariatii Primariei comunei Hartop au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitati, integritalii
fizice 5i morale a persoanelor cu care intrd Tn legatura in exercitarea functiei publice, prin:

a) Intrebuinfarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihicé a oricarei persoane.

(3) Salariatii Primériei comunei Hartop trebuie s& adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea legala,
clara si eficientd a problemelor cetatenilor.

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sé asigure demnitatea persoanelor, eficienta activitati,
precum si cresterea calitaii serviciului public, se recomanda respectarea normelor de conduita prevazute la alin. (1) -
(3) si de catre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

(5) Salariatii Primériei comunei Hartop frebuie s& adopte o alitudine demna $i civilizaté faté de orice persoana cu care
intrd in legaturd in exercitarea functiel publice, fiind tndrituit, pe bazd de reciprocitate, sé solicite acesteia un
comportament similar.

(6) Salariaii Primariel comunei Hartop au obligafia de a asigura egalitatea de tratament a cetatenilor in fala
autoritatilor i institutiilor publice, principiu conform céruia functionarii publici au indatorirea de a preveni si combate
orice formé de discriminare in Indeplinirea atributiilor profesionale.

s. Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Salariatii Primariel comunei Hartop care reprezintd autoritatea sau institufia publicd n cadrul unor organizatii
infernationale, institulii de invatimént, conferinte, seminare si alte activitafi cu caracter intemational au obligatia s&
promoveze 0 imagine favorabild tarii si autoritétii sau instituiel publice pe care o reprezinta.

(2) In relatiite cu reprezentantii alfor state, salariatilor Primariei comunei Hartop le este interzis sa exprime opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3} In deplasérile exteme, salariatii Priméariei comunei Hartop sunt obligali s& aibd o conduitd corespunzatoare
regulilor de protocol si le este interzisé Incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.
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t. Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

(1) in procesul de luare a decizillor, salariatii Primariei comunei Hértop au obligatia sa actioneze conform pravederilor
legale si s& isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat §i impariial.

(2) Satariatilor Primériei comunei Hartop le este interzis s& promitd luarea unei decizii de catre autorifatea sau
institutia publica, de cétre alij functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor n mod privilegiat.

(3) Functionaril publici de conducere sunt obligafi s& sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din
subordine, in vederea Tmbunatatirii activitati autoritatii sau institutiel publice in care isi desfésoara activitatea, precum
st a calitafii serviciilor publice ofgrite cetatenilor.

{4} In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a afribufiilor specifice functiilor publice de conducere,
functionarii publici au obligatia de a asigura organizarea activitatii personalului, de 2 manifesta initiativa si
responsabilitate si de a sustine propunerile personalului din subordine.

u. Obligatia respectarii regimulul cu privire la sinétate si securitate in munca
Functionarii publici au obiigatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare a
recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii.

CAPITOLUL V. UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

(4) Salariatii Primériei comunei Hartop au urmétoarele obligalii cu privire la utilizarea sistemelor informatice si

internet:

a) accesul la internet se face numai Tn interes de serviciu, fiind interzise activitaii de comen electronic in interes
privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propagandd, instigatoare la violenia sau acte de terorism, de
muzics, filme, jocuri, chatul etc. Se permit download-uri (descércari de pe Internet) exclusiv in cazul in care
fisierele descarcate sunt necesare activitaiii din cadrul institutiei. Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor
la diverse siteuri de pe Internet, abonare ce implicé primirea permanentd a unui volum mare de scrisori prin posta
electronicd;

b) publicarea pe internet a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la activitatea Primariei sau a Consiliutui Local
se va face numai cu aprobarea scrisé a celor in drept;

¢} este interzis accesul neautorizat Tn spafille digitale, altele decét cele locale sau cele publice din retea, folosirea
altor conturi decat cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea fisierelor In mod neautorizat din refea;

d) este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces, parola, drepturi partajate n
sistem de acces la resurse §i fa internet. Modificarea acestora se face cu aprobarea primarulu;

e) este interzis difuzarea, divuigarea sau fransmiterea parolelor de acces, precum si a altor date cu caracter intern
privind organizarea, accesul §i protocoalele de funciionare a refelel de calculatoare sau a postei electronice;

f) comunicarea prin adresa electronic, oficial, fip nota internd, se face cu acordul scris al persoanelor cu functii de
conducere, ca si in cazul suportului de hartie, pastrandu-se la emitent;

g) este interzisd interventja utilizatorului asupra tehinicii de calcul, prin demontarea acesteta, asupra fisiersior sistem
sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisd modificarea figierelor sursd, stergerea lor,
interventia asupra bazelor de date altfel decat prin programele implementate;

h) fiecare utilizator raspunde pentru modul in care Tl foloseste calculatorul din dotare, dar i pentru modul Tn care
foloseste Internetul si posta electronica {unde este cazul);

) achizitile in domeniul IT {tehnicd de calcul, echipamente de comunicalil i soft) se face in urma analizei
compartimentului de specialitate si conducerea institutiei;

i) avand In vedere necesitatea asigurarii datelor/documentelor impotriva pierderii or accidentale efe vor fi salvate
pe diferiti suporfi. Pentru & se asigura datele/documentele Tmpotriva unor pierderi accidentale dalele se salveazd
periodic pe CO;

k) sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul serviciului, atét Tn timpul orelor de program ¢4t $i in
afara acestuia;

) este obligatorie respectarea normelor de proteciia muncii 1a folosirea tehnicii sub tensiune, folosirea cablurilor
izolate, a mufelor originale, fara improvizalii.

1]
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CAPITOLUL VI. ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

(1) Organizarea timpului de muncé se stabileste in raport cu specificut activitati astfel: durata timpului de lucru al
fiecarui angajat cu normé intreagd se desfégoard, de reguld, timp de 8 ore zlnic, 40 ore siptdmanal. Repartizarea
fimpului de munca se realizeaza in cadrul saptéménii de lucru de 5 zile, repausul s&ptamanal se acordd in 2 zile
consecutive, sambéta i duminica,
(2} Programul de munci in incinta Primériei comunei Hartop se stabileste astfel: de luni pana vineri programul de
munci incepe la ora 08:00 si se termini la ora 16:00. Pauza de masa este inciusa Tn programu! normal de lucru.
Salariafii care au in ingrijire copii prescolari si gcolari, pana in clasa a 1V- a inclusiv, pot solicita un program flexibil, cu
alte ore de incepere si terminare a activitatii cu aprobarea conducerii.
(3) Conducerea institufiel Tsi rezervé dreptul, respectand regulile si procedurile impuse de legislalia in vigoare, de a
modifica programul de lucru, in functie de necesitatile institutiel.
(4) Conducatorul institutiel poate stabili programe individualizate de muncd pentru toi salariafi, inclusiv pentru cel
care beneficiazs de concediul de tngrjitor, cu acordul sau la solicitarea acestora, care pot avea o durata limitata in
timp. Atunci cand programul individualizat de munca are o durald limitaté, salariatul are dreptul de a reveni la
programul de munca inifial la sfarsitul perioadei convenite. Salariatul are dreptul s& reviné la programul inifial anterior
inchelerii perioads! convenite, in cazul schimbrii circumstantelor care au condus la stabilirea programului
individualizat,
(5) Prin mod de organizare flexibil & fimpului de lucru se Tnfelege posibilitatea salariatilor de adaptare a programulu
de lucry, inclusiv prin ufilizarea formulelor de munca la distanta, a programelor de munca flexibile, programelor
individualizate de muncd sau a unor programe de muncé cu imp redus de lucru.
(6) La cerere, salariafii pot desfasura munca la domicifiu sau in regim de telemunca, Tn conditiile Legii nr. 81/2018
privind reglementarea activitfii de telemunca, cu modificarile si completdrile ultericare, cu excepfia situatiilor in care
natura sau felul muncit nu permite desfasurarea activité(ii in astfel de conditi.
(7) Activitatea desfasuraté in regim de telemunca se bazeaza pe acordul de vointa al parfilor §i se realizeaza ca
urmare a aprobarii de cafre primarul comunei a solicitarii salariatului.
o Desfagurarea activitaii in regim de telemunca se poate aproba pentru:
a) functionari publici care au copii cu varsta de pana la 11 ani;
b) functionarii publici care acord ingrijire unei rude, in accepfiunea art. 1531, alin. (4) din Legea nr. 53/2003,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, cu care locuiegte in aceeasi gospodarie;
¢) functionarii publici care au o stare de sénatate care nu le permite deplasarea la sediul autoritali sau institutie!
publice, din cauze determinate de unele boli grave, ori Tn situatie de graviditate, dovedite prin adeverinta
medicalg;
d) funclionarii publici care desfigoara activitéa}j dinfre cele stabilite de conducitorul autoritéfii sau institutiei publice
ca putand fi realizate n regim de telemunca.
»  Functionarii publici care 1gi desfigoard activitatea tn regim de telemunc? au urméatoarele obligatr:
a) s dispuna de toate mijloacele necesare tndeplinirii atributiilor care le revin potrivit figei postului;
b) s3 raspunda la orice solicitare referitoare la activitatea profesionald primité de la superiorii ierarhici, in timpul
programului de lucru, transmisé prin mijloace de comunicare la distanta;
¢) sa respecte normele cuprinse in Regulamentul de organizare i functionare al institufiei, Regulamentul intern,
normele cu privire la protectia datelor cu caracter personal i alte norme i proceduri specifice aplicabile, dupa
caz.
+ Conducerea primariei comunei Hartop are urméatoarele obligafii:
a) sa verifice activitatea functionariior publici, Tn principal prin utilizarea tehnologiei informatjet $i comunicajilor;
b) s& asigure modalitatea de evidentiere a orelor de muncé prestate in regim de telemunca de cétre functionaril
publici;
¢) s& se asigure ci funciionarii publici detin mijloacele aferents tehnologiei informatiei gi comunicaffilor §i
echipamentele de munc functionale, sigure §i necesare prestarii muncii sau s puna la dispozifia functionarilor
publici aceste mijloacs i echipamente;
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d) si se asigure ca functionarii publici primesc o instruire suficient i adecvatd Tn domeniul securitlii gi sanatai in
munc3, Tn special sub formé de informatfi $i instruciiuni de lucru privind utllizarea echipamentslor.

(8) Pe durata exercitarii activitdtji in regim de telemunca sau a muncii la domiciliu, functionarii publici beneficiaza de

foale drepiurlle recunoscute prin lege, cu exceplia sporului pentru conditi de muncd grele, vatamatoare sau

periculoase.

{9) Pentru munca suplimentars efectuatd peste durata normalé a timpului de lucru de c&lre personalul din cadrul

primériei Tncadrat Tn functii de executie sau de conducere, precum si munca prestatd Tn zilele de repaus séptamanal,

de sarbatori legale si in celelaite zile in care, in conformitate cu reglementariie in vigoare, nu se lucreaza, in cadrul
schimbului normal de lucru, se aplica prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile gi completarile
ulterioare precum gi prevederile Jegislatiel de salarizare in vigoare.

{10) Evidenta zilnica a prezentei la lucru a salariafilor se realizeaza prin condica de prezentd. Semnarea condicii de

prezentd de citre salariafi se face personal la inceperea si terminarea programului de lucru. Confrolul asupra

prezentei la muncé a angajafiior, a invoirilor, a parasirii unitatii, absentelor i intarzierilor i in general, asupra justei
folosiri a timpului de munc, se asigura pentru personalul din subordine, de cétre persoanele cu functii de conducere.

{11) Invoirea salariatilor este permisa numai pentru situalii deosebite, Tn baza unei cerer| scrise aprobate de catre

primar, cu redistribuirea precisa a sarcinilor catre ceilaltl membrii ai compartimentulul de lucru, astfel ncat activitatea

$& nu fie perturbata,

(12) Dreptul 1a concediu de odihna anual pltit este garantat tturor salariatjlor.

a) dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau fimitari;

b} durata efectivd a concediului de odihna se stabileste anual, cu respectarea prevederilor legale Tn vigoare. Durata
minima a concediului de odihna este de cel pufin 21 de zile lucratoare, in functie de vechimea in munca: 21 de
zile pentru salariatii cu o vechime mai mica de 10 ani si 25 de zile pentru salariatii cu vechime egald sau mai
mare de 10 ani;

¢} pentru salariatii care se incadreaza in muncd Tn fimpul anului, durata concediului de odihna se va stabili
proportional cu perioada lucratd de la incadrare fa sfarsitul anului calendaristic respectiv, in raport cu vechimea in
munca definuta;

d) efeciuarea concediului de cdihnd se realizeaza in baza unei programari colective sau individuale stabilite de
angajator cu consultarea sindicatului sau, dupé caz, a reprezentantiior salariatilor, pentru programérile colective,
ori cu consultarea salariatului, pentru programéarile individuale. Programarea se face pé&néd la sfargitul anului
calendaristic pentru anu! urmétor;

g) programarea concediilor de odihné se propune dupé consultarea funcfionarilor publici si a salariatilor, {inand
seama de necesitatea asiguririi continultatii in executarea sarcinilor specifice si se aprobd de conducerea
institufiei;

f) 1n cazul In care programarea concedillor se face fracfonat, angajatorul este obligat sa stabileascé programarea
astfel incat fiecare salariat 53 efectueze intrun an calendaristic cel pulin 10 zile lucritoare de concediu
neinfrerupt;

g) programarea concediului de odihng poate fi modificatd de conducerea unitatii, dacd salariatul solicita acest lucru;

h) cererea pentru acordarea concediului de odihng se depune Tnaintea datei de solicitare a Inceperii efectuarii
concediului de odihng $i se aprobd de catre conducatorul institutier;

i) salariatul este obligat sa efectueze in naturd concediul de odihnd in perioada in care & fost programat, cu
exceptia situatiilor expres prevézute de lege sau atunci cand, din motive obiective, concediul nu poate fi efectuat;

j) concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective,

k) angajatorul poate rechema salariatul din concadiul de odihna Tn caz de forid majord sau peniru inferese urgente
care impun prezenta salariatului la locul de munca. In acest caz angajatorul are obligatia de a suporta toate
cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii 1a locul de munca, precum si eventualele
prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihng;

B in cazul In care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau parfial, concediul de odihna anual
la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul perscanei In cauza, angajatorul este obligat sa
acorde concediut de odihnd neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmétor celul in care s-a
nascut dreptul la concediul de odihna anual;
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m) compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisé numar in cazul incetdrii raportului de
serviciu sau contractului individual de munca.

(13) Pe lang# concediul de odihnd, salariatii au dreptul la zile [ibere pidtite, care nu se include in concediul de odihng,

in cazul unor evenimente familiale deosebite sau situatii speciale, dupa cum urmeaza:

a) decesul sotuluifsofiei salariatului sau af unei rudefafin pané la gradul ai I-lea al salariatuluifsofiel acestuia - 3 zile

lucratoare;

decesul unei rudefafin pana la gradul al lil-lea al salariatuluifsofiei acestuia - 1 zi lucratoare;

cAsatoria salariatulu i- 5 zile lucratoare;

casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;

nasterefadoptia unui copil - 3 zile lucratoare;

donare de sénge - 1 zi, conform legistatiel in vigoare;

contral medical anual - 1 zi;

chemiri [a centru militar {pe baza de acte) - conform legislatiei in vigoare;

concediu paternal - 5 zile, care se acordi la cerere, In primele 8 s&ptimani de la nagterea copilului, poate fi

majorat cu 10 zile lucrétoare n cazul in care tatél copilului a obfinut atestatu! de absolvire a cursului de

puericultura,

) alte zile fibere, in conformitate cu legislatia speciala in vigoare.

Satariatul trebuie s depuna, in prealabil, o cerere in care s menfionsze situatia si perioada Zilelor livere platte. Prin

exceptie, cazurile se pot anunia si telefonic, urmand ca la revenirea la serviciu sa fie intocmité cererea.

(14) Salariatii beneficiazi si de zilele de sérbatoare legala, Tn care nu se lucreaza, zile stabilite prin lege.

Zilele de sarbétoare legald in care nu se lucreaza sunt;

~1 i 2 januarie;

- § ianuarie - Botezul Domnului - Boboteaza; (Jiniufa infrodus prin art. unic din Legea nr. 52/2023, In vigoare de la 9

martie 2023}

- 7 januarie - Soborul Sfantului Proroc loan Botezitorul; (linjufé infrodusé prin art. unic din Legea nr. 52/2023, In

vigoare de la 9 martie 2023)

- 24 fanuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelul; (finfutd introdusa prin arf. unic din Legea nr. 64/2018, in vigoare

de la 16 martie 2018)

- prima i a doua zi de Pagli;

-1 mat;

- 1 unie; (linfutd infrodusé prin art. unic din Legea nr. 220/2016, in vigoare de fa 21 noiembrie 2016)

- prima i a doua zi de Rusal;

- Adormirea Maicii Domnului;

- 30 nolembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel Intai chemat, Ocrofitorul Roméniei;

- 1 decembyrie;

- prima i a doua zi de Craciun;

- doua zile pentru flecare dintre cele 3 srbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase legale, altele

decét cele cregtine, pentru persoanele apartinind acestora,

Pana [a data de 15 ianuarle a fiecrui an, se stabilesc prin hotdrére a Guvernului, pentru personalul din sistemul

bugetar, zilele lucritoare pentru care se acordd zile libere, zile care preceda sifsau care succeda zilelor de sarbéatoare

legald Tn care nu se lucreazd, precum si Zilgle in care se recupereaza orele de muncé neefectuate. Recuperarea

zilelor libere se face pe baza unui program stabilit de angajator.

(15) Salariatii au dreptul la concedii medicale si indemnizatii de asigurari de sinatate, in conformitate cu legisiatia in

vigoare: concedii medicale si indemnizatii pentru incapacitate temporaré de munc, cauzate de boli obisnuite sau de

accidente n afara muncil, concedii medicale si indemnizatii pentru prevenirea imbolnavirilor i recuperarea capacitatii

de muncé, exclusiv pentru situaille rezultate ca urmare a unor accidente de muncé sau boli profesionale, concedii

medicale si indemnizatii pentru maternitate, concedil medicale sl indemnizatil pentru Ingrijirea copilului belnay,

concedil medicale si indemnizaiii de risc maternal.
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(16) Salariatii au dreptul s4 beneficieze, la cerere, de concedii de formare profesionald, care se pot acorda cu seu
fird plata, Tn conditiile legii, in virtutea obligatiei acestora de a mentine gradul sporit de compefitivitate a procesulut de
munca.

a) concediul de formare profesionald, platit de angajator, se acordé de angajator pe o perioada de maxim 10 zile
Jucratoare sau de pana ia 80 de ore, in conditiile legii, indemnizatia acordaté se calculeaza la fel ca si concediul
de odihn;

b) concediul de formare profesional, f&ra platé, se acorda pe bazé de cerere i cu depunerea ulterioard 2 dovezii
absolviriilmeabsolvirii cursului;

¢) cererea de formare profesionats, fara platd, poate fi respinsé numai daca absenta salariatului ar prejudicia grav
desfasurarea acfivitalii.

{17} Pentru interese personale, bine justificate, salariatii si functionarii publici pot solicita, conform reglementarilor

legate, concedil f&ra plata, prin cerere scrisé care se aprobé de primar, 'n masura in care activitatea compartimentului

din care face parte solicitantul, nu este afectata prin lipsa acestuia de la locul de muncé conform prevederilor legale

n vigoare. Evidenta concedillor de odihna, de boald, a Tnvoirilor si a concedilor fara platd si de studii se tine de catre

Compartimentul Resurse Umane.

(18) Salariatii au dreptul la concedii fars plata, a caror duratd insumatd nu poate depésl 90 de zile lucrétoare anual,

pentru rezolvarea urmatoarelor situafji personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenulul de admitere Tn institufiile de invatamant, curs seral sau fara
frecventd, a examenelor de an universitar, cit si a examenulul de diploma, pentru salariafli care urmeaza o forma
de invatamant superior, curs seral sau fira frecvenia;

b) sustinerea examenului de admilere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de doctorat, n cazul
salariafilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;

c) prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post Tn alta unitate.

(19) Salariatii au dreptul la concedii fara platd, f3r3 limita prevazuta la alin. (18), in urmétoarele situati

a) ingriirea copilului bolnav n varsta de peste 3 ani, In perioada Iindicatd Tn certificatul medical, de acest drept
beneficiaza atat mama salariats, cat §i tatél salariat, daca mama copilului nu beneficiaza, peniru aceleagi motive,
de concediu fara plata;

b) fratament medical efeciuat in strainaiate pe durata recomandatd de medic, dacd cel In cauza nu are dreptul,
pofrivit legii, |a indemnizafiile pentru incapacitate temporard de munca, precum si pentru insofirea sotului sau,
dup ¢az, a sofiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sora, périnte, pe timpul cat acegtia se afla la tratament in
strainatate, Tn ambele situaji cu avizul obligatoriu al Ministerului Sanatatii.

(20) Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele prevazute mai sus pe durate

stabilite prin acordul parfjlor.

CAPITOLUL Vil. ACCESUL IN INSTITUTIE

(1) Accesul in sediul instifutiei, pentru ot personalul aparatului de specialitate al Primarului comunei Hartop, se face
pe poarta principald, din strada,

(2) Relafii privind problemele ce intra Tn competenta de rezolvare a Primériei comunei Hartop st a Consiliului Local, se
dau ziinic tuturor cetétenilor, de luni pana vineri, Intre orele 08:00-14:00.

CAPITOLUL VIit. PROCEDURA DE SOLUTIONARE PE CALE AMIABILA A CONFLICTELOR
INDIVIDUALE DE MUNCA, A CERERILOR SAU A RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

{1} Functionarii publici si salariatii au dreptul i obligatia s sesizeze nemulfumirie sau comportamentul neprincipial al
altor salariatl. Sesizarea se va face in scris. Competenta de solutionare a sesizérilor este a primarului, acesta putand
delega aceasta competentd compartimentelor de specialitate. Termenu! de solufionare a acestor sesizari este de 15
zile lucratoare. Dacd din mofive bine intemelate solufionarea nu se poate face Tn termenul stabilit, find necesare
analize §i verificari mal ample, acesta se poate prelungi cu incd 10 zle, pefitionarul urmand a fi instiintat despre acest
aspect.
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(2) Toate conflictele, cererile sau reclamatiile se soluficneaza:
« cu respectarea principiului confidentialitatii;
« cu respectarea principiului egalitatii de tratament;
« in termene rezonabile;
« intr-0 maniera impariiala si transparenta.
Partile implicate in conflict sunt Tncurajate s& colaboreze pentru gasirea unei solufii de comun acord.
(3) Salariatul care doreste solutionarea unui conflict, a unel cereri sau a unei reclamalii frebuie sa depuna o solicitare
scrisd adresath superiorului sau ierarhic direct sau compartimentului de resurse umane.
(4) Solicitarea scrisd trebuie sa contina:
« datele de identificare ale salariatului;
» 0 descriere clara a situatiel;
» solufia propusa sau solicitarea concreta,
(5) Dupa primirea cereriifreclamatiei, superiorul ierarhic direct inifiazd o discutie informalé cu salariatul pentru
clarificarea situatiei si identificarea unei solufii.
« aceasts discutie trebuie s& aiba loc in termen de 3 zile lucrétoare de la primirea solicitarii;
» daci problema nu este rezolvaté in disculia preliminarg, cazul este transmis catre compartimentul de resurse
umane, care organizeaza o sesiune de mediere infre partite implicate;
» medierea trebuie realizata in termen de 7 zile lucratoare de la sesizare;
» la mediere poate participa un reprezentant al sindicatului {dacd existd) sau un alt reprezentant desemnat de
salariat;
« decizia finald privind solutionarea cazului va fi comunicata petiionarului in termen de 15 zile lucratoare,

CAPITOLUL IX. SANCTIUNI DISCIPLINARE

(1) ncalcarea cu vinovitie de cétre funciionarii publici a indatoriritor corespunzétoare functiei publice pe care o defin

si a normelor de conduitd profesional’ si civici prevézute de lege constituie abatere disciplinara §i atrage

raspunderea administrativ - disciplinaré a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare umatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor,

c) absenta nemotivald de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucry;

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

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

g) manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul public Tsi
desfasoara activitatea;

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

) refuzul nemctivat de a indeplini atributiile de serviciu;

i) refuzul nemotivat de a se supune confrolulul de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare a
recomandérilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederitor legale,

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

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

m} incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

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

(3} Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisa,

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o pericada de pan la 3 luni;
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¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o pericada de péné la un an de zile;

) suspendarea dreplului de promovare pe o pericadd de la unu |a 3 ani;

e) reftrogradarea nfr-c functie public de nivel inferior, pe o perivada de péna la un an, cu diminuarsa
corespunzétoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

{4) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare prevazute la alin. (2), se aplici urmatoarele sancfiuni disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare previzute fa afin. (2) lit. a), b) si d), se aplicd una dintre sanctiunile discipltinare
prevazute la alin. (3} [it. &) sau b);

b) pentru abaterile discipfinare prevazute la atin. (2) lit. ¢) se aplica una dinfre sanctiunile disciplinare prevazute la
alin. {3} lit. b) - );

c) peniru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) Iit. e) - h}, se aplica una dintre sanctiunile disciplinare prevazute
la alin, {3) lit. ¢} - B);

d) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) it i) - K} si m), se aplicd una dinfre sanctiunile disciplinare
prevazute 12 alin. (3);

e) pentru abaterile disciplinare previzute fa alin. {2) lit. 1), se aplicd sanctiunea disciplinara prevazutd la alin. {3) lit.
f}, in condiiile prevazute fa art. 520;

f) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. {2) lit. n}, se aplica una dintre sancfiunile disciplinare prevazute la
alin. (3).

(5) Pentru functionarii publici de executie sanctiunea prevazuté fa alin. (3} lit. &) se aplica prin transformarea funcliel

publice pe care o ocupé, pe pericada de executare a sancliunii discipfinare. Pentru functionarii publict de conducere

n situatia in care sancfiunea prevazuta la alin. (3) lit. €) nu se poate aplica pentru ¢& nu existé o funclie publica de

conducere de nivel inferior vacantd in cadrul autoritafii sau institufiei publice, se aplicd sanctiunea disciplinara

prevazuta la alin, (3} lit. c).

(6) La individualizarea sancijunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va {ine seama de cauzele si gravitatea

abateril disciplinare, fmprejuririle in care aceasta a fost savarsitd, gradul de vinovatie si consecintsle abateri,

comportarea generald Tn timpul serviciului a functionarului public, precum si de existenta in antecedentele acestuia a

altor sancfiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditfiic prezentului cod.

(7) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplica sanciiunea disciplinara aferentd abaterii disciplinare celei mai

grave.

(8) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii comisiel de discipling, dar nu mai

tarziu de 2 ani de la data savarsirli abaterii disciplinare, cu exceplia abaterii discipiinare prevézute la alin. (2) fit. I} cu

nrivire la incompatibilitati, pentru care sanctiunea disciplinara se aplica fn conditiile prevazute la art. 520 fit. b).

(9) Tn cazul in care fapta functionarului public a fost sesizatd ca abatere disciplinaré i ca infractiune, procedura

angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pa&n4 la dispunerea clasérii ori renuntdrii la urmérirea penalé sau pana

la data la care instanta judecitoreasc dispune achitarea, renuntarea ia aplicarea pedepsei, aménarea aplicari

pedepsei sau Incetarea procesului penal. In aceste situatii, procedura angajérii réspunderii disciplinare se reia i

sancliunea disciplinard se aplics n termen de cel mult un an de la data refudrii,

(10) Pe pericada cercetdrii administrative, in situatia in care funcfionarul public a carui fapté a fost sesizata ca

abatere disciplinard poate influenta cercetarea adminisirativé, conducétorul autoritatii sau institutiei publice are

obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenia cercetarea sau, dupé caz, de a dispune

mutarea temporard a funclionarului public in cadrul autoritdtii ori institutiei publice ori in cadrul altei structuri fara

personalitate juridics a auoritatii ori institutiei publice. Masura se dispune pe fnfreaga duratd pe care funcfionarul

public poate influenta cercetarea administrativa.

(11} Tn situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este pesibild aplicarea prevederilor alin. {10),

persoana care are compefenta numirii in functia public are obligatia & dispund mutarea temporaré a funcfionarului

public Intr-o functie publica corespunzatoare nivelului de studii, cu mentinerea drepiurilor salariale avute.

17




JUDETUEE
PRIMARIA CCM

REGULAMENT DE D.

RTOP )
DINE INTERIOARA

CAPITOLUL X. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA §! SECURITATEA IN MUNCA iN CADRUL
INSTITUTIEI

Angajatorul organizeazs activitatea de securitatea muncii prin care se asigurd adoptarea masurilor necesare pentru
asiqurarea securitatii si protejarea s&natatii angajatitor, precum si alocarea mijloacslor necesare realizari politicii de
prevenire a accidentelor de muncé si a imbolnavirilor profesionale;

(1) Angajatorul are urmétoarele obligatii :

« s3 asigure securitatea si sinitatea angajatilor Tn toate aspeciele legate de munca;

« s asigure evaluarea si combaterea riscurilor la sursa pentru securitatea si sénatatea angajatilor in vederea
stabifirii masurilor de prevenire a accidentaril sau Tmbolnavirii profesionale i de mbunatatire a nivelului de
securitate si sanatate Tn munca;

« si verifice incadrarea in limitele de nocivitate admise pentru mediul de munca;

« s3 evidentieze riscurile care nu pot fi evitate si s& instruiasca corespunzator salariali;

« s3 stabileascd masuri tehnice, organizatorice $i igienico-sanitare de protecfia munci, corespunzator
condifiilor de munca si factorilor de risc evaluatf;

« s3 elaboreze instructiuni proprii care si detalieze si da particularizeze reglementérile legale de securitatea
muncii, in raport cu fiecare activitatea care se desfasoard;

« s% slabileascd in fisa postului afributile si raspunderite salariafilor in domeniul protectiel munci,
corespunzator funcliei exercitate;

« 3 asigure $i s& controleze prin personalul propriu sau personal extern abifitat, cuncasterea $i aplicarea de
céitre toti angajatii a masurilor de securitate si sénéitate In muncé precum si a prevederilor legale in domeniu,

« 3 asigure periodic instruirea si verificarea angajatitor in domeniul securitafii §i s&natéfii in munca;

« s& asigure dotarea corespunzitoare cu echipament individual de protectie si echipament de lucru;

« s3 asigure supravegherea medicald, corespunzétor riscurilor la care sunt supusi angajatii in procesul muncii
si accesul gratuit la serviciul de medicina muncii;

« 53 comunice, cerceteze, inregistreze, declare si i ind evidenta accidentelor de muncd, a bolilor
profesionale sau ™n legatura cu profesia;

(2) Fiecare salariat are obligatia de a avea in grija propria sénétate si securitate, precum si a altor persoane ce pot fi
afectate de actiunile lui in impul lucrului, in care este obligat sa respecte toate prevederile normelor, instructiunilor,
regulamentelor $i procedurilor elaborate n acest sens.

(3) Salariafii vor desfasura activitatea n aga fel incat s& nu expund pericolelor de accidentare sau imbolnavire
profesionald persoana proprie sau alfi angajati, in conformitate cu pregétirea si instruirea T domeniul protectiel
muncii,

{4) Salariatii si reprezentaniii lor Tn domeniu au dreptul s& ceard conducatorului autoritatii sa ia masurile cele mai
potrivite si au dreptul s& prezinte acestuia propuneriie de méasurl pentru eliminarea riscului de accidente si
imbolnAvire profesionala.

(5) Salariatul care n caz de pericol iminent, paraseste locul de muncé, nu va fi supus la nici un prejudiciu cu exceptia
cazului unor aciiuni nejustificate sau ale unor neglijente grave. In caz de pericol iminent salariatul va lua méasurile care
se impun pentru protejarea propriel persoans, a altor salariati si a bunurilor institutiei.

(6) Conducatorul autoritéfii are obligafia de a lua toate méasurile pentru protejarea vieii si sanatatii satariatilor si va
implementa masurlle de asigurare a securitalii si sanatafii salariatilor findnd seama de principile generale de
prevenire.

(7) Salariati nu vor fi implicati in nici o situatie Tn costurile financiare ale masurilor de prevenire referitoare la
securitatea si sanitatea ™n muncd, dar pot raspunde material si financiar pentru degradarea, distrugerea sau
deteriorarea bunurilor achizitionate de institufle Tn scopul asigurdrii securitatii si sanatatii muncil.

CAPITOLUL XI. REGULI REFERITOARE LA PREAVIZ

{1) In cazul eliberarii din funcia public, autoritatea sau institutia publica este obligaté s& acorde salariatior un preaviz
de 30 de Zile calendaristice. Perioada de preaviz este anterioara datei eliberérii din funclia publica.
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(2) Termenul de preaviz in caz de demisie a salariatului este de 20 zile lucratoare pentru salariatii cu funci de
execulie, respectiv 30 de zlle lucratoare pentru salariafii care ocupé functii de conducere.

CAPITOLUL XiI. INFORMATI CU PRIVIRE LA POLITICA GENERALA DE FORMARE A SALARIATILOR

{1) Formarea profesionala a salariatior, are doud elemente:

a) prin sintagma "formare profesionald” se Intelege orice procedura prin care un salariat dobandeste o calificare
atestatd printr-un certificat sau diploma eliberata in condifiile legi;

b} prin sintagma “formare profesionala continud’ se Tnislege orice procedurd prin care salariatul isi completeaza
cunogtiniele profesionale prin programe cu tematica generala sau de specialitate i programe de perfectionare.

(2) Formarea profesionala si formarea profesionald continué vor cuprinde $i teme specifice domeniului de activitate

convenite Intre insfitufie si salariat,

(3) Parlle convin asupra necesitatfl gi obligativitatii perfectionarii profesionale a tuturer categoriilor de functionart

publici §i a salatiatilor, precum si a trimiterii acestora periodic, la programele de formare profesicnala.

(4) Angajatorul impreund cu reprezentantii angajafilor se vor preocupa permanent pentru eficientizarea formarii

profesionale a functionarilor publici gi a salariatlor, prin identificarea celor mai bune institutii de invatamant acreditate

potrivit legil, a celor mai avantajoase oferte de pregétire i formare profesionald, precum gi a celor mai avantajoase

tarifeftaxe practicate de acestea.

(5) Sumele necesare pentru acoperirea cheltuiglilor cu pregatirea profesionald vor fi negociate cu reprezentanti

angajatilor si prevazute anual obligatoriu Tn bugetul local.

(6) Primarul comunei are obligafia sa prevada in buget sumele necesare pentru plata taxelor estimale pentru

participarea la programe de formare si perfectionare profesionald organizate Ia inifiativa ori Tn interesul autoritatii sau

institutiei publice, precum i, In situatia in care estimeaza c& programele de formare si perfectionare profesionald se

vor desfasura in afara localitatii, sumele necesare pentru asigurarea cheltuielilor de transport, cazare si masa, in

conditiile legislafiei specifice.

(7) Primaria comunei Hartop are obligatia s elaboreze planul anual de perfectionare profesionala a personalului

angajat,

CAPITOLUL XIII. CRITERIILE $1 PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

A. Evaluarea performanielor profesionale individuale functionarilor publici de execufie §i a
functionarilor publici de conducere
(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale functionarilor publici de execufje $i a functionarilor publici de
conducere se face anual,
(2) Procesul de evaluare a performaniglor profesionale individuale ale funclionarilor publici de execulle si a
funcionarilor publici de conducere reprezinta aprecierea obiectivd a performaniglor profesionale individuale ale
functionaritor publici, prin compararea gradului si a modului de indeplinire a obiectivelor individuale si a criteriilor de
performanta stabilite cu rezultatele obtinute tn mod efectiv de cétre funclionaru! public.
{3) Evaluarea performaniglor profesionale individuale ale functionarior publici cuprinde urmatoarele elemente:
a) evaluarea gradului i a modului de atingere a obiectivslor individuale;
b} evaluarea gradului de Tndeplinire a criteriilor de performanta.
(4) Pentru aprecierea gradului de atingere a obiectivelor individuale ale functionarilor publici se stabilesc indicatori de
performant. Stabilirea obiectivelor individuale si a indicatorifor de performantd trebuie s aibd in vedere corelarea cu
atributiile $i obiectivele institutiel in care Tgi desfagoara activitatea functionarul public.
(5) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale secretarulul general al unitafi administrativ -
teritoriale/subdiviziunii administrativ - teritoriale se realizeaza de catre o comisie de evalvare formaté din primar,
respectiv presedintele consililui judetean si 2 consilieri locali, respectiv judeteni, desemnafi in acest scop, cu
majoritate simpl8, prin hotdrare a consiliulul focal sau judetean, dupa caz.
(6) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazi pentru tofi functionarii publici care au desfagurat
efectiv activitate, minimum 6 luni, in anul calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.
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{7) Calificativele obfinute Tn procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
sunt avute in vedere la:
a) promovarea intr-o functie publica supericara;
b) acordarea de prime, In condifiile legii;
¢} diminuarea drepturilor salariale cu 10% pand la urmétoarea evaluare anuala a performantelor profesionale

individuale, pentru functionaril publici care au obfinut calificativul "satisfacator";
d) eliberarea din funcfia publica.
(8) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazi Tn mod obligatoriu la modificares, suspendarea gi
incetarea raporturifor de serviciu ale func{jonarilor publici
@) in cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se stabilesc
cerintele de formare profesionald a functionarilor publici.
{10) Evaluarea anuald a performanielor profesionale individuale ale functionarior publici se realizeaza pentru un an
calendaristic, in perioada cuprinsg intre 1 ianuarie - 31 martie din anul urmator perioadei evaluate, peniru tofj
functionaril publici care au desfigurat efectiv activitate minimum 6 luni in anu! calendaristic pentru care se realizeazd
evaluarea.
(11} Prin exceplie de la prevederile alin. (1), evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici se poate realiza i ulterior perioadei cuprinse Tntre 1 ianuarie - 31 martie din anul urmator
pericadei evaluate, in situatia In care raportul de serviciu al funcfionarului este suspendat pe parcursul Tntregii
perioade de evaluare. In acest caz, evaluarea se realizeazé in termen de 5 zile lucratoare de la reluarea activitatji, in
condifiile prezentei metcdologit.
(12) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), evaluarea anuald a performanielor profesionale individuale ale
functionarilor publici se poate realiza gi ulterior perioadei cuprinse intre 1 ianuarie - 31 martie din anul urmator
perioadei evaluate, in situalia in care raportul de serviciu ori, dupd caz, reportul de munca al evaluatorului este
suspendat pe parcursul intregii pericade de evaluare.
(13) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, precum si de evaluare a
activitafii functionarilor publici debutan{i se desfagoara cu respectarea metodologie! de evaluare a performantetor
individuale ale functionarilor publici prevézutd de legislatia In vigeare .
(14) In urma evaludril performantelor profesionale individuale, functionarului public i se acorda unul dintre urmatoarele
calificative; foarte bine, bine, satisfacator, nesatisfacator.
(15) Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final a! evaluérii performantelor profesionale individuale,
dupa cum urmeaza
a) pentru un punctaj Intre 1,00 - 2,50 se acorda calificativul "nesatisfacator”;
b} peniru un punctaj intre 2,51 - 3,50 se acorda calificativul "satisfacator’;
¢) peniru un punctaj Intre 3,51 - 4,50 se acordé calificativul "bine",
d) pentru un punctaj Infre 4,51 - 5,00 se acordé calificativul “foarte bine”.
{16) Funcfionarii publici nemuifumilj de evaluare o pot contesta, Tn cadrul procedurii de evaluare, la conducatorul
autoritatii sau institufiei publice, In termen de 5 zile lucratoare de la luarea la cunogtinia.
{17) Criterille de performantd ufilizate Tn evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
sunt previzute in QUG 57/2019 cu modificérile $i completérile ultericare.

B. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual
(1) Evaluarea performantglor profesionale individuale ale personalului contractual, denumita in continuare evaluarea,
reprezintd aprecierea obiectivd a performantelor profesionale individuale ale salariafilor pe parcursul unui an
calendaristic.
(2) Evaluarea se realizeaza pentru un an calendaristic, in perioada cuprins3 intre datele de 1 ianuarie $i 31 martie din
anul urmator perioadei evaluate, pentru fofi salariafji care au desfagurat efectiv activitate minimum 6 luni Tn anul
calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.
(3) Prin exceple de la prevederile alin. (2), evaluarea personalului contractual se realizeaza pentru 0 alta perioada in
oricare dintre urmétoarele situatji:
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a) la suspendarea, modificarea locului de munca, medificarea felului muncii sau incetarea raporturiior de munca ale
personalului contractual in conditiile legii, daci pericada efectiv lucrata este de cel putin 30 de zile consecutive;

b) la suspendarea, modificarea locului de munca, modificarea felului muncil sau Incetarea raportului de serviciu ori,
dupa caz, a raportului de muncé al evaluatorului, Tn condifiile legii, dac perioada efectiv coordonaté este de cel
putin 30 de zile consecutive;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat.

(4) Evaluarea realizata In situaiile previzute fa alin. (3) se numegte evaluare parfiald si se realizeaza la data sau in

termen de 10 zile lucratoare de la data intervenirii situatilor prevazute la alin. (3), fiind luaté in considerare fa

evaluarea anuali.

(5) Procesul de evaluare a performaniglor profesionale individuale ale personalului contractual, se desfagoara cu

respectarea metodologiei de evaluare a performantelor individuale prevazuta de legislafia in vigoare.

(6) Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaluéril, dupa cum urmeaza:

a) pentru un punctaj infre 1,00 $i 2,50 se acorda calificativul “nesalisfacator”,

b} pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acorda calificativul “satisfacator’;

¢) pentru un punctaj intre 3,51 $i 4,50 se acord calificativul "bine",

d) pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acorda calificativul "foarte bine”,

(7) Salariafii nemultumifi de rezultatul evaluairii pot contesta raportul de evaluare la conducatorul autoritatii sau

institutiei publice, in termen de 5 zile lucrétoare de la comunicarea acestuia prin orice mijloc de comunicare: prin

email, prin posta cu confirmare de primire, prin inménare personala sub semnatura.

CAPITOLUL XIV. DISPOZITIl FINALE

(1) Prezentul Regulament de ordine interioara a fost elaborat pe baza prevederilor Legii nr, 53/2004 - Codul Muncii,
cu modificarile si completarile ulterioare, Codul administratlv, aprobat prin Ordonanta de Urgenté a Guvernului nr. 57
din 3.07.2019, Legil nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitafii
publice, a funciiilor publice si in mediul de afaceri, cu prevenirea s sanctionarea corupliei si se completeaza de drept
cu dispozitiile legale in vigoare la data aplicérii acestuia.

(2) Incélcarea dispozifiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinaré si atrage raspunderea disciplinara a
functionarilor publici si personalului contractual, Tn conditiile legii.

(3) Comisifle de disciplind au competenta de a cerceta Incalcarea prevederilor prezentului regulament si de a propune
aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

{4) Regulamentul de ordine interioard se va aduce la cunostinta salariatilor Primériei comunei Hartop prin grija
responsabilului de resurse umane din cadrul institutiel. Aducerea la cunogtinid salariafilor a prevederilor
regulamentului de ordine interioar’ se poate realiza pe suport hartie sau in format elestronic, cu conditia ca, in acest
din urmé caz, documentul s fis accesibil salariatului §i sa poata fi stocat gi printat de catre acesta.

Conducatorul institutiei,
Primar, Hrescanu Vasile-Catalin

21




