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Capitolul I.
Dispozitii generale

Art. 1 Prezentul Regulament Intern constituie cadrul care trebuie si asigure desfasurarea in bune
condilii a activita{ii fiecirui salariat, respeclarea stricta a regulilor privind proteciia, igiena si securitatea in
munca a regulilor privind ordinea si disciplina muncii, a regulilor referitoare la procedura disciplinara,
abaterile disciplinare §i sanctiunile ce pot fi aplicate, respectarea principiulului nediscriminirii si al
inlaturdrii oricarei forme de incilcare a demnitatii, drepturile gi obligatiile angajatorului si ale salariatilor,
organizarea timpului de munci, criteriile si procedurile de evaluare profesionali a salariatilor.

Art.2 Prezentul regulament se aplica tuturor salariatilor Primiriei comunei Provita de Jos (functionari
publici sau personal cu contract individual de muned), indiferent de durata contractului de munci say
raportului de serviciu, precum si celor detasati sau delegati.

Art.3 Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligafii, ale conducerii sau ale
salariafilor, care sunt previzute in alte acte normative, care privesc raporturile de munci §i de disciplini a
muncii, aplicabile in administratia publici locali.

Capitolul I1.
Drepturile si obligatiile conducerii institutiei

— Art. 4 Conducerea institutiei are urmitoarele drepturi in conditiile legii:
) sil stabileasca organizarea si functionarea institufiei;
b) sé stabileasci atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
¢) si stabileasca obiectivele de performanta individuali, precum si criteriile de evaluare a realizirii acestora.
d) si dea dispozifii in scris, care au un caracter obligatoriu pentru functionari publici sau personalul cu
contract individual de muncé, sub rezerva legalitiii lor;
e) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
f) sd constate sivarsirea abaterilor disciplinare $i si aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii.
Art. 5 Conducerea institutiei are urmitoarele obligatii importante:
a) si supuna aprobirii Consiliului Local organigrama, statul de functii si regulamentul de organizare si
functionare al Primériei comunei Provita de Jos, conform prevederilor legale:
b) si asigure incadrarea §i promovarea in funcfie, cu respectarea prevederilor legale;
¢) sa asigure stabilitatea in munci a fiecirui salariat si si garanteze ca exercitarea funciiei sd nu depinda de
relatiile interpersonale sau politice;
d) sd asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor impotriva oriciror incerciri de incilcare prin
manifestiri de subiectivism sau abuz;
e) si acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege;
9\ sd se consulte cu reprezentantii salariatilor in privina deciziilor susceptibile si afecteze substantial
arepturile gi interesele acestora;
g) sa pliteasci toate contributiile §i impozitele aflate in sarcina sa, precum si si refind si sd vireze
contribufiile $i impozitele datorate de salariati, in conditiile legii:
h) s asigure accesul salariailor la servicii medicale anuale, sau ori de céte ofi este necesar, de medicina a mungcii;
i) sd infiinfeze registrul general de evidenta a salariatilor si si opereze inregistririle previzute de lege sd iain
considerare sugestiile si propunerile pertinente formulate de salariafi in vederea imbunitatirii activitigii;
1) si elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat:
k) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munci;
Iy sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea sarcinilor de munci
st condifiile corespunzitoare de munci;
m} s comunice periodic salariatilor situatia economici si financiard a Primiiriei comunei Provita de Jos:
n) si asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor:
0) sa identifice §i sd asigure adaptarea locului de muncé pentru salariatii cu dizabilititi si de a pune la
dispozitia acestora instrumentele de asigurare a accesibilitatii, in vederea exercitirii in mod corespunzitor a
atributiilor aferente functiilor ocupate de acestia; '



P) sé asigure protectia salariatilor impotriva amenintérilor, violentelor, faptelor de ultraj cérora le-ar putea fi
victima in exercitarea functiei sau in legituri cu acestea;

q) s sprijine propunerile si inifiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunétatirii
activitafii autoritafii sau institutiei publice in care isi desfigoard activitatea, precum si a calitafii serviciilor
oferite cetatenilor.

Capitolul 111
Drepturile, indatoririle si obligatiile
functionarilor publici si ale salariatilor cu contract individual de munci

A) Drepturile Functionarilor publici
Art. 6 Functionarii publici au urmitoarele drepturi:
a) dreptul la opinie;
b)dreptul la tratament egal;
c) dri.i:ptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea prezentului regulament si care il
vizeazi in mod direct;
d) dreptul de asociere sindicala si de asociere in organizafii profesionale,
e) dreptul la greva, in conditiile legii,
f) dreptul la o salarizare si alte drepturi conexe in conditiile legislatiei privind salarizarea unitari a
personalului platit din fonduri publice;
) dreptul de a fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publicd, in conditiile legii;
dreptul la concediu de odihni anual si alte concedii, in conditiile legii;
i) dreptul la un mediu sinitos la locul de munci;
J) dreptul la asisten{ medicala, proteze si medicamente, in condifiile legii;
k) dreptul la recunoasterea vechimii in munci, in specialitate si in grad profesional:
) dreptul la pensie si la alte drepturi de asiguriri sociale de stat, potrivit legislatiei;
m) drepturi ale membrilor familiei funcfionarului publie, in situatia decesului acestuia;
n) dreptul la protectia legii;
0) dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritéifii sau institufiei publice;
p) dreptul de a desfisura activitifi in sectorul si sectorul privat cu respectarea prevederilor legale privind
incompatibilitafilor si conflictul de interese:
q) dreptul de a refuza, in scris §i motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daci le
consideri ilegale;
r) dreptul la libera exprimare, in conditiile legii.
B) Indatoririle si obligatiile functionarilor publici
Art. 7
(1) Functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Provita de Jos le
~~¢vine indatorirea de a indeplini in conditiile legii dispozitiile primite de la superiorii ierarhici si de a
.especta intocmai indatoririle si obligatiile previzute de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificirile §i completiirile ulterioare,
(2) Functionarii publici rispund potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia publicd pe
care 0 defin, precum i a atributiilor ce le sunt delegate
Art. 8 Functionarilor publici le revin urmitoarele obligatii:
a) sé respecte Constitutia, legile tirii, statul de drept, drepturile si libertitile fundamentale ale cetitenilor in
relatia cu administratia publica, precum §i sii actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in
conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduitd care rezulti din indatoririle
previzute de lege:
b) sd respecte demnitatea functiei publice detinute, corelind libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritéitii sau institufiei publice in care isi desfigoari activitatea
¢) si respecte libertatea opiniilor §i de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate,
in exprimarea opiniilor.
d) si aiba o atitudine concilianti si s evite generarea conflictelor datorate schimburilor de péreri



e) s& _asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetaenilor, prin participarea activi la luarea
deuziguiﬂr si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor autorititilor si ale institutiilor
publice
f) sd aibad un comportament profesionist precum si de a asigura in conditiile legii transparena administrativi,
pentru a castiga §1 a meniine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autorititilor
§t institufitlor publice
g_} de a apara ’:‘n mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfiigoari activitatea, precum
si d#:c a se abtine de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia
h) sa %nfc-nncm autoritatea sau instituia publica in mod corect si complet, in scris, cu privire la situatiile de
fapt si de drept care privesc persoana si care sunt generatoare de acte administrative, in conditiile expres
previzute de lege
i) s raspunda, potrivit legii, in indeplinirea atributiilor ce le revin din functia publica pe care o detin, precum
$i a atributiilor ce le sunt delegate
1)sd indeplineasci dispozitiile primite de la superiorii ierarhici
k) si execute dispozitiile formulate in scris, cu exceptia cazului in care acesta sunt vadit ilegale
3:1 aduci dispozitiile ilegale la cunostinta superiorului jerarhic al persoanei care a emis dispozitia in astfel
sifuatii
m) sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legitura cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau la cunogtinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu
_aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public
~ ) s asigure ocrotirea proprietatii publice i private a statului si a unitiilor administrativ- teritoriale, si evite
producerea oricarui prejudiciu, ationdnd in orice situatie ca un bun proprietar.
0) sé foloseasci timpul de lucru, precum si bunurile aparfindnd autoritatii sau institutiei publice numai pentru
desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute
p) sé propuni si s3 asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila i eficientd a banilor publici, in
conformitate cu prevederile legale
q) sd rezolve, in termenele stabilite de ciitre superiorii ierarhici, lucrérile si sarcinile repartizate
r) s nu permitd utilizarea functiei publice in acfiuni publicitare pentru promovarea unei activititi
comerciale, precum si in scopuri electorale
s) sd respecte intocmai regimul juridic al conflictului de intersee si al incompatibilitatilor, precum si
normele de conduita.
s) sd prezinte la numirea intr-o funcfie public, la incetarea raportului de serviciu, precum si in alte situatii
previzute de lege, declaratia de avere gi interese, pe care este obligat si le actualizeze anual, sau de cate ori
este nevoie, potrivit legii
t) sa aiba un comportament bazat pe respect, buni-credinti, corectitudine, integritate morala si profesionala
1) si nu aduca atingere onoarei, reputatiei, demnitiitii, integritétii fizice si morale a persoanelor cu care intra
-9 legétura in exercitarea functiei publice, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, acte sau fapte care
Ol afecta integritatea fizica sau psihici a oricarei persoane
u) si adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clari si eficienti a problemelor cetéitenilor;
v) sé adopte o atifudine demna si civilizatd fati de orice persoand cu care intri in legaturd in
exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe baza de reciprocitate, si solicite acesteia un comportamenrt
similar
w) sa asigure egalitatea dc tratament a cetdtenilor in fata autorititilor si institutiilor publice, principiul
conform caruia functionarii publici au indatorirea de a preveni si combate orice forma de discriminare in
indeplinirea atributiilor profesionale
X) sd promoveze o imagine favorabild (arii si autorittii sau institutiei publice pe care o reprezintd in cadrul
unor organizafii internationale, institutii de invatimént, conferinfe, seminare i alte activitafi cu caracter
international
¥) & aibi o conduitd corespunzitoare regulilor de protocol cu ocazia deplasarilor externe:
z) sa actioneze conform prevederilor legale si si isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial;
aa)pas; se angajeze in scris ¢d vor lucra in administragia publicd, 2 - 5 ani de la terminarea programelor de
perfectionare profesionald, finantate din bani publici, cu o durati mai mare de 90 de zile
bb) sa restituie institutiei, in cazul nerespectirii angajamentului, contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru
perfectionare, calculate in conditiile legii:



cc) s restituie institufiei contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si drepturile
salariale primite in perioada perfectionarii, calculate in conditiile legii, daci nu au absolvit din vina lor
forma de perfectionare profesionali:

dd) de a sc supune controlului de medicina muncii §i expertizelor medicale ca urmare a recomandirilor
formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii;

Art. 9. Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legitura cu activitatea autoritatii sau institufiei
publice in care isi desfisoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual;

b) s faca aprecieri neautorizate in legituri cu litigiile aflate in curs de solufionare i in care autoritatea sau
institutia publica in care f5i desfigoara activitatea are calitatea de parte sau sa furnizeze in mod neautorizat
informatii in legditura cu aceste litigii:

;J:I sd dezvaluie si si foloseascd informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele prevazute de
ege;
d) si acorde asistentd $i consultanti persoanelor fizice sau Juridice in vederea promovirii de actiuni juridice
ori de alti natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi desfigoar activitatea
€) Prevederile de la litera a )-d) se aplici si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioadi de 2 ani,
daca dispoziiile din legi speciale nu previd alte termene.

; _Q sd afiseze, in cadrul autorititilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte si sd participe la colectarea

2 fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizafiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic
ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care fi fioneazi pe langi partidele politice, precum si
pentru activitatea candidatilor independenti;

2) s fumizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

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

1) sd participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lueru;

j) sé solicite sau s accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru alfii, in considerarea functiei lor publice,
daruri sau alte avantaje, cu exceptia cazului in care bunurile pe care functionarii publici le-au primit cu titlu
gratuit in cadrul unor activitifi de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice detinute, care se
supun prevederilor legale specifice;

k) in relatiile cu reprezentantii altor state, si exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute
internationale;

1) este interzisd incilcarea legilor si obiceiurilor firii gazda, in timpul deplasérilor externe in interesul
serviciului;

m) sd promitd luarea unei decizii de cétre instutitia publici, de citre alfi functionari publici, precum si
~*qdeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

Art.10 Functionarilor functionarilor publici de conducere le este interzis si favorizeze sau si
defavorizeze accesul ori promovarea in functia publici pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau
alte criterii neconforme principiilor care guverneazii conduita profesionala a functionarilor publici.

B) Drepturile si obligatiile personalului contractual

Art.11
(1) Personalul contractual, incadrat in baza unui contract individual de munca exerciti drepturile $i
indeplineste obligatiile stabilite de legislatia in vigoare in domeniul raporturilor de munci si de contractele
colective de munca direct aplicabile.
(2) Personalul contractual, incadrat in baza unui contract de management exercita drepturile si indeplineste
obligatiile stabilite de dispozitiile legale in vigoare direct aplicabil, precum si cele rezultate din executarea
contractului.
(3) Personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Provita de Jos, depune
declarfii de avere si de interese, numai in conditiile Legii nr.176/2010, cu modificarile si completirile
ulterioare.
(4) Personalul contractual are dreptul si obligatia de a-si imbunitati in mod continu abilititile §i pregatirea
profesionala.



(5) Salarizarea personalului contractual se face in conditiile legii privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice si in condititiile legislatiei muncii.

(ﬁ) Salariatii, atdt functionarii publici, cit si personalul contractual, beneficiazi de cadouri in bani
$i/sau in naturd, in limita sumei de 300 de lei, pentru fiecare persoani in parte, cu fiecare ocazie dintre
cele de mai jos:

(1) czfdouri oferite angajatilor, precum si cele oferite pentru copiii minori ai acestora, cu ocazia Pastelui
Craciunului i a sirbitorilor similare ale altor culte religioase; |
(ii) cadouri oferite angajatelor cu ocazia zilei de 8 martie;

(ii1) cadouri oferite angajatilor in beneficiul copiilor minori ai acestora, cu ocazia zilei de 1 junie.
Cadourile in bani previizute la punctele (i) — (1ii) se acordd in limita prevederilor cu aceasti destinatie
din bugetul local, nu sunt venituri de natura salariald, nu se cuprind in baza de calcul pentru impozitul
pe venit, in baza de calcul pentru contributiile de asigurdri sociale si nici in calculul veniturilor
previzute la art. 11 alin. (4) din Legea-cadru nr. 153/2017.”

i

C) Reguli comune specifice tuturor salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Provita de Jos

Art.12
(1) Salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Provita de Jos le revin in
~“mpul exercitirii serviciului, urmitoarele obligatii:
«) si indeplineasci atributiile ce le revin conform fisei postului;
b) si respecte disciplina muncii;
¢) sit respecte prevederile sistemului de management al calititii implementat in Primirie:
d) sa excludia manifestirile de formalism si birocratic;
¢) si foloseasci integral §i cu maximum de eficientd timpul de munecd, in scopul indeplinirii obligatiilor de
serviciu;
1) sé participe, atunci cdnd necesitifile o cer si se dispune, indiferent de funcfia sau de postul ocupat, la
efectuarea oricéror acfiuni ce revin administratiei publice locale;
g) sd intiinteze geful ierarhic de indata ce au luat la cunogtingi de existena unor nereguli, abateri ori lipsuri
in munca, sau de alti naturi;
h) sé depuni cforturile necesare pentru ridicarea calificirii profesionale si pentru cresterea calititii muncii;
1) sd i5i insugeasca §i sa aplice prevederile actelor normative de interes general si cele specifice domeniului
de activitate;
j) sé isi desfigoare activitatea numai in limitele legilor in vigoare:
k) sé aiba un comportament profesional i civic, adecvat prestigiului institutiei;
) sé respecte prevederile legale si cele cuprinse in prezentul regulament intern, precum si in contractul
'dividual de munci;
m) si fie fidel fatd de angajator in executarea atributiilor de servicin:
n) si respecte masurile de securitate i sindtate a muncii din instituie;
0) si respecte secretul de serviciu;
p) si anunfe compartimeniele de specialitate in termen de trei zile despre orice modificare in actele de stare
civild, domiciliu, studii etc;
q) sé respecte normele de conduitd etica si profesionalii prevazute in Codul de conduitd, al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Provita de Jos.
r) alte obligatii previzute de lege.
(2) Salariatii cu functii de conducere au in plus, fata de obligatiile prezentate la alin. (1) $i urmétoarele:
a) de a asigura organizarea activititii personalului, de a manifesta initiativa si responsabilitate si de a sustine
propunerile personalului din subordine;
b) si asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in
conditiile legislatiei specifice aplicabile fiecarei categorii de personal. In acest sens acestia au obligatia:
- s repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului de competenti aferent functici
publice ocupate i caricrei individuale a fiecarei persoane din subordine:
- si asigure coordonarca modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzitoare a
competentelor fiecirei persoane din subordine;
- s monitorizeze performanfa profesionald individuald si colectivi a persoanalului din subordine,



sd semnaleze in mod individual performantele necorespunzitoare i s& implementeze misuri
destinate ameliorérii performantei individuale §i dupd caz colective, atunci cand este necesar:

- sd examineze si si aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a componenfei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cand propun acordarea de stimulente materiale sau morale;

- sd evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecarui subordonat §i sd
propund participarea la programe de formare si perfectionare profesionali pentru fiecare persoana
din subordine;

- 54 delege sarcini i responsabilitifi, in conditiile legii, persoanelor din subordine care detin
cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitirii functiei respective;

- saexcluda orice forma de discriminare si de hérfuire, de orice naturi si in orice situalie, cu privire
la personalul din subordine;

¢) deanu se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine;
d) sd participe la sedintele Consiliului Local care au pe ordinea de zi proiecte de acte normative intocmite
de compartimentele pe care le conduc.
Art.13 Seinterzice salariatilor:
a) prezentarea la serviciu n tinuta indecenti sau necorespunzitoare, ori sub influenta bauturilor alcoolice;
b) parisirea locului de muncid sau plecarea din institufie firi motive temeinice i fard aprobarea sefilor
ierarhici sau neconsemnarea in condica de teren;
c) orice preocupiri de ordin personal pe durata programului de activitate;
folosirea in interes personal a calculatoarelor si a aparaturii din dotare precum §i a altor mijloace materiale
Jarfindnd instituiei;
e) scoaterea din cadrul institutiei a oriciror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte de inventar, firi
bonuri de iesire eliberate de cei in drept; scoaterea actelor de serviciu inclusiv cu scopul de a lucra la
domiciliu;
f) aducerea in institutie a copiilor minori in scopul supravegherii acestora;
g) introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice in birourile institutiei in timpul programului;
h) purtarea de discufii inutile la locurile de munci cu persoane striiine de compartiment sau din afara
institugiei in probleme personale;
i) fumatul in birouri sau holuri, acest lucru fiind permis numai in locuri special amenajate;
1) comercializarea de citre salariati a produselor de orice fel in incinta institutiei.
k) sarbatorirea diferitelor evenimente personale ale salariatilor, in birourile institutiei.
) furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publici sau privata a statului ori a unitatilor
administrativ teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere in alte conditii decat
cele previzute de lege;
m) achizifionarea unui bun aflat in proprictatea privati a statului sau a unitifilor administrativ teritoriale,
supus vinzirii in conditiile legii, in urmétoarele cazuri:
~+cand a luat cunostin{a, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea ori
valitatea bunurilor care urmeaza si fie vindute;
- céind a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzirii bunului respectiv;
- cand poate influenta operatiunile de vinzare sau cdnd a obtinut informatii la care persoanele interesate de
cumpérarea bunului nu au avut acces.
n) prevederile lit. m) se aplica in mod corespunzitor si in cazul concesiondrii sau inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publica ori privati a statului sau a uniti{ii administrativ-teritoriale.

Capitolul IV
Reguli privind respectarea nedisciminarii si al inlituririi oricirei
forme de incalcare a demnititii
Art.14

(1) Relatiile dintre institutie §i salariatii sii sunt guvernate de principiul nediscriminiirii si al inlaturarii

orcarei forme de incilcare a demnitatii, principiu garantat prin Constitutie §i care guverneazi drepturile

cetifenilor roméni o
(2) in cadrul relaiilor de muncid functioneazi principiul egalitdfii de tratament fati de fofi salariatii,

egalitaii de sanse intre femei si barbati, principiul bunei credinte
(3) Orice discriminare fati de un salariat, definiti in conformitate cu prevederile legislatiei specifice privind

prevenirea §i sancfionarea tuturor formelor de discriminare, este interzisi.



Art.135 Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei st barbati in relatiile de munci se intelege

accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitati.

b) angajare in toate posturile sau locurile de munci vacante $i la toate nivelurile ierarhiei profesionale.

¢) venituri egale pentru munci de valoare egali.

d) informare §i consiliere profesionali, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesional.

¢) promovare la orice nivel ierarhic si profesional.

f) conditii de incadrare in munca si de muncé ce respectd normele de sinitate §i securitate in munca,
conform prevederilor legislatiei in vigoare.

g) beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la sistemele publice s private de securitate
sociali.

h) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate de acestea.

i) Prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.16
(1) In cadrul institufici este interzisi orice discriminare directs sau indirecta fafa de un salariat, bazati pe
criterii de sex, orientare sexuali, etnie, religie, rasi, culoare, vérsti, optiune politica, origine sociali,
handicap, situaie sau responsabilitate familiala, apartenenia sau activitate sindicald sau orice alt criteriu care
AAI¢ ca scop sau efect restrdngerea san inliturarea recunoasterii, folosintei sau exercitirii, in conditii de
salitate, a dreptului omului si a libertatilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul
economic, politic, social si cultural sau orice alte domenii ale vietii publice.
(2)  Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta,
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile previzute mai sus, care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restringerea ori inldturarea recunoasterii, folosinjei sau exercitarii drepturilor previizute in
legislatia muncii sau legislatia specifici functiei publice
(3)  Constituie discriminare indirectd situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practici, aparent
neutrd, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de alt sex, cu excepfia
cazului in care aceasta dispozitie, acest criteriu sau accasta practicd este justificatia obiectiv de un scop
legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzatoare $i necesare
(4)  Nu poate fi interpretat in sensul restringerii unor drepturi, dreptul institutiei de a refuza angajarea
unei persoane care nu corespunde cerintelor ocupationale determinate de necesitatea asigurdrii performaniei
in domeniul respectiv, atét timp ¢dt refuzul nu constituie un act de discriminare in sensul celor mentionate la
alin(1)
Art.17 In cadrul institutici este interzisi discriminarea prin utilizarea de citre angajator a unor practici
care dezavantajeazd persoanele de un anumit sex, in legaturi cu relatiile de serviciu san de mMunca,
—feritoare la:
4) Anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea posturilor
vacantc
b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munci pentru ocuparca
posturilor vacante
¢} Stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului
d) Stabilirea remuneratiei
¢) Beneficii, altele decat cele de naturi salariald, precum si la securitatea sociali
f) Informare §i consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfecfionare, specializare, si
recalificare profesionali
g) Evaluarca performantelor profesionale individuale
h) Promovarea profesionali
i) Aplicarea masurilor disciplinare
J) Dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilititile acordate de acestea
k) Orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare
) Este considerati discriminare orice dispozitie de a discrimina o persoan pe criteriu de sex

Art.18
(1) Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept hérfuire sau



harfuire sexuala, avand ca scop sau efect:
a) de a crea la locul de munci o atmosferi de intimidare, de ostilitate sau de descurajare peniru persoana
afectata,
b) de a infuenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionali,
renumeratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea §i perfectionarea profesional, in cazul
refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viati sexuali.

(2) {‘,nnstitu_ie hértuire, situatia in care se manifesti un comportament nedorit, legat de sexul persoanei
avand ca obmct‘sau ca efect lezarea demnititii persoanei in cauzi si crearea unui mediu de intimidare, ostil
degradant, umilitor sau jignitor.
(3) Constituie hartuire sexuali situatia in care s¢ manifestd un comportament nedorit cu conotatie
sexuald, mfprimat fizic, verbal sau nonverbal, aviind ca obiect sau ca efect lezarea demnitiitii unei
persoane 511;11 special crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor.
Art.
(1) i‘;lalemitatea nu poate constitui un motiv de discriminare. Constituie discriminare urméatoarele
apte:
a) orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcind sau de concediul de
maternitate,
b) orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau a unui barbat, privind concediul pentru
cresterea copiilor sau concediului paternal.
-.(2) Estre interzis si i se solicite unei candidate, in vedererea angajérii, §i/sau si semneze un angajament

*4 nu va ramane insdrcinatd sau cii nu va naste pe durata de valabilitate a contractului individual de

MUnc.

(3) Concedierea nu poate fi dispusi pe durata in care:

a) salariata este gravida sau se afli in concediul de maternitate
b} salariata/salariatul se afla in concediul pentru cresterea copiilor in varsta de pand la 2 ani

respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati.

¢) Salariatul se afla in concediu paternal

(4) La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copilului in vérsti de péni la 2

ani respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilititi sau a concediului paternal, salariata/salariatul are

dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munci ori la un loc de munci echivalent, avind condifii de munca
echivalente, i de asemenea, de a beneficia de orice imbunititire a conditiilor de munci la care ar fi avut
dreptul in timpul absentei.

Art.20

(1) Orice comportament activ sau pasiv care, prin cfectele pe care le genercazd, favorizeazi sau
defavorizeaza nejustificat ori supune unui tratament injust sau degradant un salariat fati de alte persoane,
grupuri de persoane sau comunititi, atrage rispunderea potrivit dispozifiilor legale, da a nu intra sub

“cidenta legii penale.

2) Sunt considerate discriminatorii prevederile, criteriile sau practicile care dezavantajeazd anumiti
salariafi, fafd de alti salariafi, in afara cazului in care aceste prevederi, criterii sau practici sunt justificate
obiectiv de un scop legitim, iar metodele de atingere a acelui scop sunt adecvate si necesare.

(3) In cazul in care se consider discriminati, angajatii au dreptul ca, pe baza criteriului de sex, sa
formuleze sesiziri/reclamatii citre angajator sau impotriva lui, daci acesta este direct implicat, si 53 solicite
sprijinul organizatiei sindicale din unitate pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

(4) In cazul in care aceastd sesizare/reclamatie nu a fost rezolvata la nivelul angajatorului prin mediere,
persoana angajati care prezintd elementele de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei discriminiri directe
sau indirecte bazate pe criteriul de sex in domeniul muncii, pe bazi prevederilor prezentei legi, are dreptul
aldl sa sesizeze institutia competenti, cét si si introducé cerere citre instanta judecatoreasci competentd in a
ciirei circumscriplie teritoriala isi are domiciliul sau resedinta, respectiv la sectia/completul pentru conflicte
de muncd §i drepturi de asigurdri sociale din cadrul tribunalului sau, dupa caz instanfa de contencios
administrativ, dar nu mai tirziu.de 3 ani de la data savarsirii faptei.

(5) Persoana care prezinta elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei discriminiri directe sau
indirecte bazate pe criteriul de sex, in alte domenii decat cel al muncii, are dreptul si se adreseze institutiei
competente sau sil introducd cerere cétre instanta judecitoreascd competenti, potrivit dreptului comun, 5l sa
solicite despéagubiri materiale si/sau inlaturarea consecintelor faptelor discriminatorii de la persoana care le-
a savarsit.
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Capitolul V
Protectia personalului din Primiiria comunei Provita de
Jos care semnaleazi inciilciri ale legii

Art:ZI Angajatii care au reclamat sau au sesizat incalciri ale legii in cadrul autoritifilor publice si din
f:ele_laltf unitaji bugetare, savirsite de citre persoane cu functii de conducere sau executie din autorititile,
mstlt}r;u]f: publice si din celelalte unitifi bugetare se bucuri de protectia Legii nr. 361/2022 privind protectia
avertizorilor in interes public,

Art.22
(1) Prevederile Legii nr. 361/2022 se aplicé persoanelor care efectueazi raportri §i care au obfinut
informatiile referitoare la incilciiri ale legii, intr-un context profesional. in categoria acestor persoane intri,
cel putin, urmitoarele:

a) lucritorii;

b) persoanele care desfisoari o activitate independent, in infelesul art. 49 din Tratatul privind
functionarea Uniunii Europene;

c}‘ acfionarii si persoanele care fac parte din organul de administrare, de conducere sau de supraveghere al
unei intreprinderi, inclusiv membrii neexecutivi ai consiliului de administratie, precum si voluntarii si
stagiarii remunerafi sau neremunerati:

. d) orice persoani care lucreazi sub supravegherea si conducerea persoanei fizice sau Juridice cu care s-a

«cheiat contractul, a subcontractantilor si a furnizorilor acesteia.

(2) Prezenta lege se aplici si persoanelor ale caror raporturi de munci nu au inceput inci si care
efectueazii raportiri prin intermediul canalelor de raportare interne sau externe sau divulgi public informatii
privind incélcari ale legii obfinute in timpul procesului de recrutare sau altor negocieri precontractuale sau in
cazul in care raportul de munci sau raportul de serviciu a incetat.

(3) Prezenta lege se aplica, de asemenea, persoanelor care raporteaza sau dezviluie public informatii
privind incilciri ale legii in mod anonim.

Art.23 In ingelesul Legii nr. 361/2022
Avertizor in interes public - persoana fizici care efectueazi o raportare sau divulgid public informatii
referitoare la incélc#ri ale legii, obtinute in context profesional
Art.24 Principiile care guverneazi protectia raportirilor privind incilcari ale legii sunt urmatoarele:

a) principiul legaliti{ii, potrivit ciruia autoritiile, institutiile publice, alte persoane juridice de drept
public, precum si persoanele juridice de drept privat au obligajia de a respecta drepturile si libertitile
fundamentale, prin asigurarea respectirii depline, printre altele, a libertifii de exprimare si de informare, a
dreptului la protectia datelor cu caracter personal, a libertitii de a desfisura o activitate comerciald, a
dreptului la un nivel ridicat de protectie a consumatorilor, a dreptului la un nivel ridicat de protectie a

“Tindtai umane, a dreptului la un nivel ridicat de protectie a mediului, a dreptului la o cale de atac eficient
3! a dreptului la apérare;

b} principiul responsabilititii, potrivit ciiruia avertizorul in interes public are obligatia de a prezenta date
sau informatii cu privire la faptele raportate;

¢) principiul impartialitiii, potrivit ciruia examinarea si solufionarea raportirilor se fac fira subiectivism,
indiferent de convingerile si interesele persoanelor responsabile de solutionarea acestora;

d) principiul bunei administrari, potrivit ciruia autorititile si instituiile publice, alte persoane juridice de
drept public sunt datoare si i§i desfisoare activitatea in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de
profesionalism, in conditii de eficienta si eficacitate a folosirii resurselor;

e) principiul echilibrului, potrivit ciruia nicio persoani nu se poate prevala de prevederile prezentei legi
pentru a diminua sancliunea administrativi sau disciplinar pentru o faptd a sa mai grava care nu are legitura
cu raportarea;

f) principiul bunei-credine, potrivit ciruia este ocrotiti persoana care a avut motive intemeiate si creadd ca
informatiile referitoare la incalcarile raportate erau adevirate la momentul raporidrii $i ¢d respectivele
informatii intrau in domeniul de aplicare al prezentei legi.



Art.25 Semnalarea_ unor fapte de incilcare a legii de catre persoanele mentionate la art.21, art.2?
previzute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in interes
public si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legéturi directa cu
infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legaturi cu serviciul;
b) infracfiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;
¢) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor unitafilor previzute la
art.22 conform Lg.nr. 361/2022;
d) incélcarea prevederilor privind incompatibilitiile si conflictele de interese;
¢) folosirea abuzivi a resurselor materiale sau umane;
1) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese sau numite politic:
g) incdlcdri ale legii in privin{a accesului la informaii §i a transparentei decizionale;
h) incilcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finanirile nerambursabile;
i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;
J) evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare, retrogradare si
eliberare din functie;
k) incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea legii;
[) emiterea de acte administrative sau de alti naturd care servesc interese de grup sau clientelare;
m) administrarea defectuoasd sau frauduloasa a patrimoniului public i privat al autoritatilor publice,
fj,gslitutiilur publice si a celorlalte unititi prevazute la art. 22 conform Lg.nr. 361/2022;
) incélearea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administriri si cel al ocrotirii
interesului public.
Art.26 Sesizarea privind incalcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, conform art.4,
lit.h), poate fi ficuti, alternativ sau cumulativ, conform Legii nr.361/2022
a) sefului ierarhic al persoanei care a incilcat prevederile legale, potrivit art.5 conform Legii nr.361/2022
b) conducitorului autorititii publice, institutiei publice sau al unitaii bugetare din care face parte persoana
care a incdlcat prevederile legale, potrivit art.5 conform Legii nr.361/2022 sau in care se semnaleazi practica
ilegald. chiar daci nu se poate identifica exact fiptuitorul:
¢) comisiilor de disciplind sau altor organisme similare din cadrul autoritafilor publice, instituiei publice sau
al unitafii previizute, din care fac parte persoanele care au incilcat legea;
d) organelor judiciare;
e) organelor insdrcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese $i a incompatibilitatilor;
) f) comisiilor parlamentare;
£) mass-media;
h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;
1) organizatiilor neguvernamentale. _
~~  Art27 In cazul in care existi indicii ci s-a sdvirsit sau ca se pregiteste sivirsirea de citre un angajat a
wnei nereguli/abateri, angajatul institutiei care supecteazi aceste neregului este obligat sa actioneze imediat
printr-o sesizare, _ _
Art.28 Sesizarea argumentati cu fapte relevante existente si dovezi va fi adresati sefului ierarhic al
persoanei care a incilcat prevederile legale, conducatorul institutiei publice sau consilierului de etici siva
confine cel putin urmdtoarele elemente:
-Serviciul/Biroul/ Compartimentul in care s-a constatat neregula
- Persoana/ persoanele care a/au sivirsit neregularitatea
- Data savirsirii neregularititii
- Descrierea pe larg a neregulii constatate
- Descrierea prejudiciului cauzat
- Numele si prenumele persoanei care semnaleazi neregula _
Art.29 Scsizarca completatd conform celor de mai sus se introduce intr-un plic care va avea mentiunea
»semnalare neregularitdfi” precum si destinatarul. Plicul se pune in cutia special creata pentru depunerea
avertizérilor in interes public.

Art.30 Plicurile cu sesizéri se ridica de citre secretarii Comisiilor de disciplini care le inregistreaza intr-
un registru special privind evidenfa sesizirii neregularitafilor. Dupa finregistrare, plicurile se distribuie
destinatarilor.



Art.31 Daci, din orice motiv, persoana care face sesizarea doreste sil i se asigure confidentialitatea cu
privire la identitatea sa, persoana care primeste sesizarea are obligatia de a pastra confidentialitatea.

Art.32 In fafa comisiei de disciplini sau a altor organe similare, avertizorii beneficiazi de protectie dupi
Culm urmeaza;

a) avertizorii in interes public beneficiazi de prezumfia de buné-credinta, in conditiile art. 20 Iit. h),
pénd la proba contrari;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisiile de
disciplind sau alte organisme similare din cadrul autorititilor publice, institutiilor publice sau al altor unitii
prevazute la art.2 conform Lg.nr. 361/2022 au obligatia de a invita presa si un reprezentant al sindicatulu
sau al asociatiei profesionale.

Anuntul se face prin comunicat pe pagina de Internet a autorititilor publice, institufiei publice sau a
unitéfii bugetare, cu cel putin 3 zile lucritoare inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitifii raportului si a
sancfiunii disciplinare aplicate.

in situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct sau indirect, ori
are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de disciplina sau alt organism similar va
asigura protecfia avertizorului, ascunzindu-i identitatea.

Capitolul VI
Angajarea, Modificarea si Incetarea raporturilor de munci sau de servicin
' Art.33 Angajarea salariatilor se face in conformitate cu prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare in cazul funcfiilor publice si ale Legii nr. 53/2003
privind Codul muncii, republicatd, in cazul functiilor contractuale din institutie. :

Art.34 Transferul, ca modalitate de modificare a raporturilor de serviciw/de muncd in cazul
functionarilor publici/personalului contractual, poate avea loc in interesul serviciului sau la cererea
functionarilor publici/personalului contractual, in conditiile legii.

Art.35 Salariafii pot fi delegati, detasati sau mutati, dupad caz, in cadrul altui compartiment de lucru. in
conformitate cu prevederile Legii nr.53/2003 privind Codul muncii, republicatd, sau ale OUG nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare.

Capitolul VII
Timpul de lucru , Timpul de Odihnii, Prezenta si accesul in instifutie
A. Timpul de lueru

Art.36 (1) Timpul de munci reprezinti timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea

sarcinilor de munca.
(2) Durata normali a timpului de lucru este de 8 ore pe zi, 40 de ore pe sfiptimana si este valabila
“eniru tot personalul angajat al institutiei, indiferent de functia ocupata. Programul zilei de munci este:
Luni —Joi: ora 8,00 — 16,30
Vineri: ora 8,00-14,00.
Personalul de curafenic va avea un program de 8 ore zilnic adaptat specificului activitifii.

Art. 37 Daci munca se efectucazi in schimburi. durata timpului de munci va putea fi prelungiti peste 8
ore pe zi si peste 48 de ore pe siptaméni, cu condifia ca media orelor de munci, calculati pe o perioada
maxima de 3 séiptdmdni, s nu depseasci § ore pe zi sau 48 de ore pe siptimani.

- Sdmbiita, duminca, in sarbitorile legale si ori de cate ori este nevoie, in functie de situatia operativa, de
evenimentele din comuna Provita de Jos, personalul din cadrul Compartimentului Politie Locali poate fi
chemat la program cu respectarea prevederilor legale in vigoare, La nevoie, in functie de rezolvarea unor
situafii nepreviizute, pentru a asigura ordinea si linistea publics, personalul Compartimentului Politia
Locald poate fi chemat pentru interventie si din timpul liber.

Art.38 Repaosul saptimanal se acorda de regula sémbita si duminica. Fac exceptie de la aceasti regula,
persoanele care lucreazi in schimburi sau ture.

Art.39 Prin exceptic, raportul de serviciu poate fi exercitat cu durati redusi a timpului de munci la
Jjumitate de norma, denumit raport de serviciu cu timp partial, in conditiile limitativ previzute de legea in
vigoare, aplicabile functionarilor publici sau personalului contractual, dupii caz.



B.Timpul de odihni

Art.d0 Drcl:[tu! la concediul de odihni, este garantat salariafilor, acesta nu poate forma obiectul unei

cestuni, renuntiri sau limitari.
Art.41 Pentru munca realizati angajatii au dreptul la un concediu de odihna acordat in raport cu
vechimea in munci, dupi cum urmeazi:
- pand la 10 ani vechime in munci de 21 zile lucritoare
-peste 10 ani vechime in munci de 25 zile lucritoare, la care se pot adiuga alte concedii stipulate prin
contractele/acordurile colective de munci.
Art.42 [n afara concediului de odihna, in cazul unor evenimente familiale deosebite, salariaii au dreptul
la urmétoarele zile libere plétite:
a) 5 zile lucritoare pentru ciisitoria salariatului;
b) 3 zile lucriitoare peniru nagterea sau cisitoria unui copil al salariatului;
¢) 3 zile lucrétoare pentru decesul sofiei/sofului, salariatului sau al unei rude de pana la gradul al I11 lea al
salariatului ori a sotului/sotiei acestuia, inclusiy.
d) 1 zi lucritoare pentru controlul medical anual;
¢) Tatél copilului nou-niscut care are calitatea de lucrétor are dreptul la un concediu paternal plitit de 10
zile lucritoare.
f) Daci tatil copilului nou-niscut a obfinut atestatul de absolvire a cursului de puericulturd, durata
concediului paternal, acordat in conditiile art. 4 din Legea nr.210/1999, se majoreazi cu § zile lucriitoare.
-{2) Tatill poate beneficia de prevederile lit.f) pentru fiecare copil nou-naiscut, pe baza atestatului de
bsolvire a cursului de puericulturs, indiferent cind este acesta obtinut.
Art. 43 Sunt zile nelucriitoare zilele de sirbitori legale si religioase, stabilite prin lege.
Art.44 Concediul suplimentar
(1) Persoanele cu handicap grav beneficiazi de concediul de odihni suplimentar de minimum 3 zile pe an
(2) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcini §i lauzie, pe o perioadi de 126 zile calendaristice, in
conditiile legislaiei in vigoare. Concediul pentru sarcini se poate acorda pe o perioadi de 63 de zile inainte
de nastere, iar concediul pentru luzie este de 42 de zile calendaristice. Persoanele cu handicap beneficiaza,
la cerere de concediu pentru sarcini, incepand cu luna a 6 a de sarcini.
(3) Angajatele beneficiazi de concediu pentru cresterea copilului in varsti de pana la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, de pana la 3 ani, in conformitate cu legislatia in vigoare.
(4) Barbatii au dreptul la un concediu paternal platit de 5 zile lucritoare acordat la cerere, in primele
8 saptimdni de la nagterea copilului.
(5) Alte tipuri de concedii conform CCM si ACM
Art. 45

(1) Angajatorul are obligatia acordirii concediului de ingrijitor salariatului in vederea oferirii de citre

acesta de ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi gospodiirie cu
~alariatul gi care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave, cu o durata de
» zile lucritoare intr-un an calendaristic, la solicitarea scrisd a salariatului,

(2) Prin legi speciale sau prin contractul colectiv de munci aplicabil se poate stabili pentru concediul de
ingrijitor o duratd mai mare decét cea previzuti la alin. (1),

(3) Perioada previzuti la alin. (1) nu se include in durata concediului de odihni anual si constituie
vechime in munca si in specialitate.

(4) Prin derogare de la prevederile art. 224 alin. (2) din Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul
sdnatain, republicatd, cu modificirile i completarile ulterioare, salariafii care beneficiazi de concediul de
ingrijitor sunt asigurati, pe aceasta perioads, in sistemul asiguririlor sociale de sindtate fird plata
contributiei. Perioada concediului de ingrijitor constituie stagiu de cotizare pentru stabilirea dreptului la
indemnizatic de somaj si indemnizatie pentru incapacitate temporari de munci acordate in conformitate cu
legislafia in vigoare.

(3) Problemele medicale grave, precum gi condifiile pentru acordarea concediului de ingrijitor se stabilesc
prin ordin comun al ministrului muncii si solidarititii sociale si al ministrului sAnditatii.

Art. 46

(1) Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munci in situatii neprevizute, determinate de o

situafie de urgenta familiali cauzati de boald sau de accident. care fac indispensabila prezenfa imediati a




salariatului, in conditiile informarii prealabile a angajatorului si cu recuperarea perioadei absentate pani la
acoperirea integrali a duratei normale a programului de lucru a salariatului.

(2) Absentarea de la locul de munci previzuti la alin. (1) nu poate avea o durati mai mare de 10 zile
lucréitoare fntr-un an calendaristic.

(3} Angajatorul gi salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei de absent,
precizati la alin. (1), in limita numéirului de zjle previizute la alin. (2)."

Art. 47

(1) Concediul paternal este concediul acordat tatalui copilului nou-niiscut in conditiile previizute de Legea
nr. 283 din 17 octombrie 2022, cu modificirile si completirile ulterioare.

(2) Concediul de ingrijitor este concediul acordat salariafilor in vederea oferirii de ingrijire sau sprijin
personal unei rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi gospodarie cu salariatul §i care are nevoie de
ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave.

(3) Ingrijitor este salariatul care oferd ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unci persoane care
locuieste in aceeasi gospodarie cu salariatul §i care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei
probleme medicale grave.

4) In sensul art.45 alin. (1), precum si al alin. (3), prin rudi se infelege fiul, fiica, mama, tatil sau
soful/sofia unui salariat.

Art. 48
(1) Angajatorul are obligatia acordirii concediului paternal la solicitarea scrisi a salariatului, cu
~Lespectarea dispozifiilor Legii nr. 210/1999, cu modificirile $i completirile ulterioare.
'(2) Acordarea concediului paternal nu este condifionati de perioada de activitate prestata sau de vechimea
in munci a salariatului.

Art.49 In afara concediului de odihna, salariaii au dreptul la concedii firi plata, in limita de 90 de
zile calendaristice pe an pentru rezolvarea unor situatii personale (studii, tratament medical, etc.)

Art. 50 Programarea concediului de odihni se face la sfargitul anului calendaristic, esalonat pentru tot
cursul anului urmétor, {indndu-se seama de buna desfagurare a activitatii institutiei, dar si de interesele
salariatului. Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an. Atunci cand programarea concediilor se face
fractionat, salariatul este obligat si efectueze intr-un an calendaristic cel pufin 10 zile lucritoare de concedin
neintrerupt. in cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul
de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei si a superiorului in
acest sens, angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna neefectuat intr-o pericadi de 12 luni
Incepand cu anul urmétor celui in care s-a ndscut dreptul la concediul de odihna anual. Compensarea in bani
a concediului de odihna neefectuat este permisi numai in cazul incetirii raportului de munca /contractului
individual de munci/raportului de serviciu.

% Responsabilitatea programarii si cfectuarii concediilor de odihna ale angajatilor Primarici
vomunei Provita de Jos, le revine:
-Secretarului comunei pentru personalul din subordinea directa
-Sefilor de servicii/birouri/compartimente din subordinea directa a Primarului pentru personalul din
subordine
-Compartimentului Resurse Umane pentru angajatii care nu se incadreaz4 in situatiile sus mentionate

Art. 51 Zilele de sirbitoare legala in care nu se lucreazi sunt:
1 1anuarie, 2 ianuarie — Amil Nou
24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Roméne
Vinerea Mare
Prima si a doua zi de Pasti
1 mai — Ziua Muncii
1 iunie — Ziua Copilului
Prima si a doua zi de Rusalii
15 august — Adormirea Maicii Domnului
30 noiembrie — Sfantul Andrei



| decembrie — Ziua Nationald a Romaniei

Prima si a doua zi de Criiciun

Doui zile pentru fiecare dintre cele 3 sirbitori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase
legale, altele decit cele crestine, pentru persoanele apartinind acestora

B. Accesul gi prezenta salariatilor in institutie

Art. 52 Accesul in institutic se face de citre salariafi pe bazi de semndituri in condica de prezenta aflati
in acest scop. Semnarea se face personal la inceperea si la terminarea programului de lucru, cu evidentierea
orelor de incepere si cele de sfirsit ale programului de lucru.

Art. 53. Urmdrirea prezentei salariatilor, evidenta si pontajul se fac de citre:

- Secretarul General al comunei Provita de Jos pentru personalul din subordinea directa

- Sefii de servicii/ birouri/coordonatorii de compartimente a Primarului /viceprimarului pentru
personalul din subordine

- Compartimentul Resurse Umane pentru angajatii care nu se incadreazi in situatiile sus

menfionate pe baza condicilor de prezentd, a cererilor salariatilor cu privire la efectuarea
concediului de odihni, a concediului medical, concediului fird plats, precum §i cel pentru situatii
deosebite.

Pontajele lunare se transmit compartimentului de resurse umane cel tirziu pind in data de 1 a fiecirei
luni calendaristice, pentru luna anterioars.

Concediile medicale purtand viza medicului de familie, concediile fird platd, precum si cele pentru

_situafii deosebite se depun in original Ia Compartimentul Resurse Umane, care il depune la contabilitate, o
)pie pastréndu-se la compartimentul in care este incadrat salariatul si a resurse umane,

Concediile medicale, persoana in cauzi va anunta §i va depune la Comp.Resurse Umane, in termen
de 24 ore de la data ivirii stirii de incapacitate temporara de munci certificatul medical de catre medicul
abilitat in acest sens, cu excepltiile previzute de lege.

Pontajul general al salariatilor 1a sfargitul fiecdrei luni se face de citre Compartimentul Contabilitate
impreund cu Comp.Resurse Umane pe baza pontajelor prezentate de ciitre compartimentele din structura
institufiei. Responsabilitatea veridiciti(ii datelor din pontajele fiecirui compartiment de specialitate revine
persoanelor care intocmesc §i semneaza respectivele pontaje.

Art.54 Efectuarea de munca suplimentara peste programul normal de lucru sau in zilele libere se face
conform Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, numai pe baza de
referat de necesitate aprobat de catre primar, iar plata acestora se realizeaza conform prevederilor legale.

Fard referatul de aprobare pentru efecutarea orelor suplimentare, se interzice riménerea in institufie peste
programul de lucru, ori intrarea in institufie in afara orelor de program.
Art.55 Compensarea cu timp liber corespunzator a orelor prestate peste durata normala a timpului de
lucru de catre personalul incadrat in institutie se realizeaza intr-un interval de 60 de zile calendaristice.
Art.56 Iesirea din institutic a salariatilor in interes de serviciu sau interes personal, se face pe baza

~~orobirii sefilor de compartimente.

Capitolual VIII
Salarizarea
Art.57 Pentru munca prestaté, angajatii au dreptul la un salariu stabilit potnivit legii de salarizare a
personalului bugetar.
Art. 58 Ziua de plati a drepturilor salariale este data de 7 ale fiecirei luni.

Capitolul IX.
Evaluarea functionarilor publici si personalului contractual

Art.59 Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obieptivad a
activitifii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare
stabilite pentru perioada respectivi cu rezultatele obtinute in mod efectiv. .

Art.60 Criteriile generale de evaluare a personalului sunt prevazute in actele normative. In functie de
specificul activitatii autoritatii sau institutiei publice i de activitifile efectiv desfagurate de catre salariat,



evaluatorul poate stabili si alte criterii de evaluare care, astfel stabilite, se aduc la cunostinga
salariatului evaluat la inceputul perioadei evaluate.
~ Art.61 Salariafii care exerciti, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi evaluati pentru
penoad_a exercitdrii temporare, pe baza criteriilor de evaluare stabilite pentru functia de conducere
respectivi.

corespunzitoare postului.

Art.63 Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie ficuti cu probitate, deontologie
profesionala, realism si obiectivitate.

Art.64 Procedura evaluirii se realizeazi in urmitoarele etape:

a) completarea figei de evaluare (Anexa nr.1 si 2) de cétre evaluator:
b) interviul;
¢) contrasemnarea fisei de evaluare de citre conduciitorul institutiei.
Art.65 In sensul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:
a) persoana aflati in functia de conducere care coordoneazi compartimentul in cadrul caruia fsi desfiisoara
activitatea salariatul aflat intr-o funciie de executie sau care coordoneazi activitatea acestuia;
b) persoana aflatd in functia de conducere ierarhic superioara, potrivit structurii organizatorice a autorititii
sau institutiei publice, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere;
_.¢) Primarul comunei Provita de Jos pentru directorii institufiilor publice din subordinea Consiliului Local
'ovifa de Jos.

Art.66 Sunt supusi evaluarii anuale salariafii care au desfisurat activitate cel putin 6 luni in cursul
perioadei evaluate. Sunt exceptafi de la evaluarea anuali salariafii care ocupd funcfia de debutant $i care sunt
cvaluati la sfirsitul perioadei de debut.

Art.67 Activitatea profesionald se apreciazi anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale. Perioada evaluati este cuprinsd intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face
evaluarea, dar nu mai putin de 6 luni de activitate pe functia respectivi. Perioada de evaluare este cuprinsi
intre 1 ianuarie — 31 martie din anul urmitor perioadei evaluate pentru tofi functionarii publici care au
desfasurat efectiv activitate minim 6 Juni.

Art.68 In mod exceplional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se face
§1 in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munci/raportul de serviciului al
salariatului evaluat inceteazi sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat pentru
perioada de pana la incetarea sau modificarea raporturilor de muncd;
b) atunci cénd pe parcursul perioadei evaluate raportul de muncd/raportului de serviciu al evaluatorului
inceleaza, se suspendd sau se modificd, in conditiile legii. n acest caz, evaluatorul are obligatia ca, inainte de
~incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de muncd/raportului de serviciu ori, dupa caz, intr-o
perioadi de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori modificarea raporturilor de muncé, si realizeze
evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariafilor din subordine. Calificativul acordat se va
lua in considerare la evaluarea anuali a performantelor profesionale individuale ale acestora;
¢) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobindeste o diplomi de studii de nivel superior si
urmeaza si fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzitoare studiilor absolvite.

Art.69 Persoancle care au calitatea de evaluator, completeazi figele de evaluare, dupa cum urmeazi:
a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor §i apreciazi activitatea conform criteriilor stabilite, prin
raportare la atributiile stabilite prin fisa postului;

b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale:

¢) consemneazi, dupi caz, rezultatele deoscbite ale salariatului, dificultatile obiective intimpinate de acesta
in perioada evaluati §i orice alte observatii pe care le considera relevante;

d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioada de evaluare si, daci este
cazul, criterii specifice pentru functiile de executie:

e) stabilesc eventualele necesitifi de formare profesionali pentru anul urmétor perioadei evaluate.



Art.70 Interviul, ca etapi a procesului de evaluare, reprezinti un schimb de informatii care are loc

intre evaluator §i persoana evaluati, in cadrul ciruia:

a) se aduc la cunogtingli persoanei evaluate notirile si consemniirile ficute de evaluator in fisa de evaluare;

b) se semneazi si se dateaza figa de evaluare de citre evaluator si de citre persoana evaluata. in cazul in care
intre persoana evaluati si evaluator exista diferente de opinie asupra notirilor si consemnarilor ficute, in fisa
de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei evaluate; evaluatorul poate modifica fisa de
evaluare.

Art.71 Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si criteriilor de
evaluare, prin acordarea fiecirui obiectiv si/sau criteriu a unei note de la | la 5, nota exprimand aprecierea
gradului de indeplinire. Pentru a obtine nota finald a evaluatorului se face media aritmetics a notelor obfinute
ca urmare a aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmetici a notelor acordate pentru
fiecare obiectiv sau criteriu. Semnificatia notelor previzute la alin. (1) este urmitoarea: nota 1 - nivel minim
si nota 5 - nivel maxim.

Art.72 Calificativul final al evaluirii se stabilegte pe baza notei finale, dupi cum urmeazi:

a) intre 1,00-2,00 - nesatisfacitor;
b) intre 2,01-3,50 - satisficitor:
c) intre 3,51-4,50 - bine;

d) intre 4,51-5,00 - foarte bine.

Art.73 Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare, fisa de evaluare se inainteazi
contrasemnatarului, respectiv conducitorului instituiei. in situatia in care calitatea de evaluator o are seful

_autoritdfii sau institutiei, fisa de evaluare nu se contrasemneazi.

Art.74 Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului, in urmitoarele

cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitftii;

b) intre evaluator si persoana evaluati existi diferenie de opinie care nu au putut fi solutionate de comun
acord. Figa de evaluare modificati in conditiile previzute la lit. a) se aduce la cunostinta salariatului evaluat.

Art. 75 Salariatii nemulfumiti de rezultatul evaluirii pot sd il conteste la conducitorul autoritdii sau
institutiei publice. Contestatia se formuleazi in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de
ctre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solufioneazi in termen de 15 zile calendaristice de la
data expirarii termenului de depunere a contestatiei de catre o comisie constituiti in acest scop prin act
administrativ al conducitorului autoritigii. Rezultatul contestatiei se comunici salariatului in termen de 5 zile
calendaristice de la solutionarea contestatici. Salariatul nemulfumit de modul de solufionare a contestatiei
formulate se poate adresa instantei competente, in conditiile legii.

Capitolul X
Reguli privind protectia, igiena si securitatea muncii,
% in cadrul institutiei

' Art.76 Conducerea Primariei comunei Provita de Jos are obligatia sa asigure personalului institufiei
condifii normale de muncd si igiend, de naturd si le ocroteasca siniitatea si integritatea fizicd, si previna
accidentele de munci si bolile profesionale, dupa cum urmeazi:
a) si solicite Inspectoratului Teritorial de Munca Prahova autorizarea functiondrii din punct de vedere al
protecfiei muncii, si mentina conditiile de munca pentru care a fost autorizati sl si cearil revizuirea acesteia
in cazul modificdrii conditiilor de muncd, potrivit legii;
b) si stabileasci masuri tehnice, sanitare, organizatorice si de protectia muncii:
¢) sd stabilcasca pentru salariati reguli proprii pentru aplicarea normelor de protectic a muncii,
d)si asigure si sid controleze prin lucratorul desemnat, cunoasterea si aplicarea de ciire toli salariatii a
masurilor tehnice, sanitare, organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale in domeniul protectiei

muncii
€) sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informirii s1 educdrii salariatilor in procesul de

munci
f) si numeascd sau si angajeze numai persoane care, in urma controlului medical, corespund locului de

munca si sarcinilor de munci pe care urmeazi si le execute



£) s tind evidenta locurilor de munci cu condilii vatimatoare sau grele, precum si a accidentelor de munci,
bolilor profesionale, accidentelor tehnice §i s ia mésuri de eliminare a conditiilor respective si imbunititirea
acestora.
Art. 77 Personalul institutiei are obligatia:

a)sd i5i insugeasca i sa respecte instructiunile de utilizare a echipamentelor de lucru din dotare;

b)sd desfisoare activitatea in asa fel incit si nu se expund la pericol de accidentare sau imbolnivire atit
propria persoana, cét si pe ceilali colegi;

¢} si aducd la cunostinta conducerii institutiei (primarului sau viceprimarului) orice defectiune tehnici sau
alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau de imbolndvire;

d) sd inceteze activitatea la aparifia unui pericol iminent de producere a unui accident sau pagube si si
informeze conducerea institufiei;

e) si ia la cunostin{i prevederile Regulamentului de functionare a Comitetului de securitale si sanitate in
muncé;

f} Pentru a beneficia de misurile de protectic previzute de lege, salariatele aflate in una din situatiile
prevazute de 0.U.G.96/2003 privind protectia maternitaii la locurile de muncd, cu modificirile si
completdrile ulterioare, au obligatia de a anunfa in scris conducerea institutiei, urménd a fi aplicate de ciitre
cei responsabili, procedurile operationale in domeniu;

d) sd asigure si sii controleze prin lucritorul desemnat cunoasterea si aplicarea de citre tofi salariatii a
masutilor tehnice, sanitare, organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale in domeniul protectiei
muncii;
,G{ sa ia mdsuri pentru asigurarea de materiale necesare informirii i educarii salariatilor in procesul de

unci;

f) si numeascd sau si angajeze numai persoanc care, in urma controlului medical, corespund locului de
munca gi sarcinilor de munci pe care urmeazi si le execute;

£) sd {ina evidenia locurilor de munci cu conditii deosebite, vitimatoare sau grele, precum si a accidentelor
de munca, bolilor profesionale, accidentelor tehnice $1 s& ia misuri de eliminare a condijilor respective si
imbunitijirea acestora;

Art.78 Regulile generale aplicabile conducerii si salariafilor cu privire la conditiile de munci si
igiend sunt urmétoarele;

a) fiecare salariat §i conducerea institutiei trebuie si vegheze, atéit la securitatea §i sanitatea proprie, cit sia
celorlalii salariati din primérie:

b) fumatul in incinta primiriei, in alt loc decit in cel amenajat, precum $i consumarea bauturilor alcoolice in
institufie sunt interzise.

Art.79 in cadrul Primériei comunei Provita de Jos activitatea privind securitatea si sdniitatea in
muncd, de prevenire §i protecfie, monitorizarea stirii de sinitate a salariatilor, evaluarea riscurilor, instruirea
si verificarea insugirii de catre togi salariaii a masurilor luate pe linia de protectia si securitatea muncii, se
realizcazi pe baza planului de prevenire si protectie intocmit la nivelul mstitutiei.

o Art.80 Pentru activitatea de prevenire si protectie, angajatorul desemneazi un salariat care
uideplinegte condiiile impuse de lege si va avea atributii in acest domeniu, consemnate in fisa postului

Art.81 Coordonarea activititii de prevenire si protectie este in sarcina viceprimarului comunei.

Art.82 Conducerea institutiei asigurd amenajarea si dotarea corespunzitoare a fiecirui loc de munca
cu mobilier, materiale, rechizite si aparatura necesari.

Art.83 Primiria are obligatia s asigure angajatilor conditii normale de munci si igiend, de naturi s4
le ocroteasca sanitatea si integritatea fizici si psihica. In cazul deplasirilor in interesul serviciului, angajatii
au dreptul sé foloseasca maginile institufici, cu condifia si detind permis de conducere corespunzitor si sl
aibii fisa de aptitudini completata cu specificatiile respective.

Art.84 Examenul medical la angajare si controlul periodic medical de medicina muncii in baza
contractului incheiat cu unitatea prestatoare de servicii medicale, este obligatoriu pentru toti salariatii.

Art.85 Salariatilor li se poate aproba, in mod exceptional, pentru motive de sindtate, dovediti pe
baza unci decizii a organclor competente de expertizi medicala, schimbarea compartimentului de munc,
conform



medica_l e]iben::t depfmﬁnd pana cel mai tarziu la data de 3 a lunij urmatoare celei pentru care a fost acordat
concediul medical ellber:fﬁ de citre medicul abilitat in acest sens, cu exceptiile previzute de lege

Art.87 La angajare, salariatii vor fi informafi atit asupra conditiilor de muncd cat §i asupra
prevederilor prezentului regulament.

_Art.88 Salariatii vor anun{a imediat conducerea despre aparitia unor situatii care modifici securitatea
locului de munci sau pot afecta starea lor de sinitate,

IArt:S‘:‘l Salariafii sunt obligati sa fsi insugeascd §i s respecte normele de protectie a muncii si de
prevenire §i stingere a incendiilor.

1) Mﬁ.?urilc ficcesare pentru asigurarea securitifii si sdndtitii salariatilor, inclusiv pentru activititile de

prevenire a riscurilor profesionale de informare §i pregitire, precum si pentru punerea in aplicare a

orgmizﬁrii securitafii si sdnatatii muncii §i mijloacelor necesare acesteia se iau, pe baza instrucfiunilor
;]Jmpm de securitate si sindtate in muncé, de ciitre primarul comunei, in colaborare cu viceprimarul, persoana

csemnata si sefii serviciilor, sau de citre Comitetul de sdnitate si securitate in muncd, daci el exists sau se

infiinfeazi. In acest scop se asiguri compartimentelor care au atributii in relatiile cu publicul materiale

sanitare dezinfectante pentru prevenirea infectiilor cu unele boli transmisibile precum si in cazul unor

epidemii.

2) Fiecarui serviciu i se pun la dispoziic instructiunile proprii privind securitatea si sdnditatea in munci,

3) Instruirea salariatilor in domeniul securitilii §i sindtifii in munci este organizati in trei faze ce vor fi

consemnate obligatoriu in fisa individuali de instructaj cu indicarea materialului predat, durata si data

mstruirii:

* Instruirea introductiv generald

 instruirea la tocul de munca

- instruirea periodica

Art.93 Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cu consecinfd gravi sau produse pe
traseul domiciliu-loc de munci si invers vor fi comunicate imediat conducerii institufiei.

Art.94 Fiecare persoani este obligati si-gi utilizeze echipamentul tehnic de protecfie si de lucru
conform cerinfelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale. Sunt considerate echipamente
tehnice: echipamentele de caleul, biroticd, autovehicule, aparate, in general toate materialele salariatului in

“vederea executdrii atributiilor sale de servicin. Este interzisé interventia din proprie initiativi asupra
echipamentului tehnic sau de protectic, dac intrefinerea acestuia este incredintatit unui specialist, salariatul
fiind obligat s apeleze la serviciile acestuja.

Art.95 Nerespectarea regulilor si masurilor stabilite privind sanitatea si securitatea in munc,
inclusiv neluarea masurilor si neaducerea lor la cunostinfa salariailor, de citre salariatii cu atribufii in acest
sens, constituic abatere disciplinari i se sanctioneazi disciplinar, patrimonial, contravenfional sau penal
dupa caz.

Art.96 Pentru protectia sanatitii gi/sau securitafii salariatelor gravide gi/sau mame la locurile lor de
munca se vor respecta prevederile O.U.G. nr,96/2003 privind protectia maternitdtii la locurile de munci si
ale prevederilor legale privind sistemul public de pensii §i alte drepturi de asigurari sociale,

Art.97 Comportarea in caz de accidente la locul de munci va fi urmitoarea:
ajtoate accidentele survenite in timpul serviciului vor fi aduse imediat la cunostinfa conducerii Primariei,
aceleasi reguli fiind respectate i in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu-loc de munci si invers;
blaccidentul care a produs invaliditate, accident mortal precum si accident colectiv vor fi comunicate de
indaid primarului comunei sau viceprimarului, responsabilului cu protecfia muncii, inspectoratului
teritorial de munci precum si organelor de urmirire penald competente, potrivit legii.



Art.98 Utilizarea echipamentelor de protectie gi de lucru din dotare va fi urmitoarea:
a)fiecare persoand este obligati si-gi utilizeze echipamentul tehnic, de protectie si de lucru conform
cerinfelor, fiind interzisi utilizarea acestuia in scopuri personale;
b)sunt considerate echipamente tehnice: echipamentele de caleul, birotic4, autovehicule, aparate, in general
toate materialele incredinfate salariatului in vederea executirii atributiilor sale de serviciu;
cjeste interzisi intervenfia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic sau de protectie, daci
intrefinerea acestuia este incredingat unui specialist, salariatul fiind obligat s3 apeleze la serviciile acestuia;

" d)executarea sarcinilor de serviciu implicd intrefinerea si curdfarea echipamentului tchnic si de lucru,
personalul fiind obligat si-si consacre timpul necesar acestei obligatii, conform cerintelor stabilite prin fisa
postului sau prin ordine specifice.

Art.99 Dispozitiile in caz de pericol vor fi urmitoarele:
-in caz de pericol (cutremur, incendiu, etc.) evacuarea personalului instituiei se efectueazi conform planului
de evacuare stabilit pe baza Normelor de pazi contra incendiilor §i Planului de protectie civili:
-la mobilizare i rizboi responsabilul cu evidenja militard si mobilizarea la locul de muncd, va actiona
conform documentelor emise in acest scop.

Art. 100 In vederea prevenirii pagubelor angajatii vor acfiona pentru ca:
-lucrérile, documentaia de serviciu, tehnica de calcul din dotarea fiecdrui compartiment s fie asigurate prin
depunerea acestora in dulapuri, camere previzute cu sisteme si dispozitive de inchidere;
- In stare de urgenti sau necesitate, mai ales in cazul posibilitafii existenfei in dulapuri a unor produse
insalubre sau periculoase, sau in cazuri de ford majord, conducerea poate, dupi ce a informat salariatii

~Tespectivi, sa dispund deschiderea dulapurilor. Deschiderea se va face in prezenta celor interesati. In cazul

Absentei salariatului sau refuzului acestuia de a participa la actiune, aceasta se va face in prezenta unui tert
angajat al institutiei §i a unui reprezentant al salariatilor.

Capitolul X1
Reguli privind disciplina muncii
Art. 101 In incinta Primariei, fiecare angajat este obligat sa poarte la vedere, ecusonul cu numele §i
prenumele, functia, compartimentul si fotografia posesorului.

Fiecare salariat are obligatia de a presta munca, potrivit atributiilor si fisei postului, de a respecta prevedeile
din prezentul regulament, precum si de a respecta normele de conduita,
Capitolul XII
Comisia de disciplinii si Comisia paritari

Art. 102 In cadrul Primriei sunt numite prin dispozitii ale Primarului, Comisiile de disciplina si
Comisia paritari.

Art. 103 Comisia de disciplind §i Comisia paritard sunt constituite §i isi destisoard activitatca
conform prevederilor actelor normative aflate in vigoare

N Capitolul XIIL
Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile functionarilor publici

A.Tipuri de rispudere

Art. 104 (1) incilcarea cu vinoviifie de catre functionarii publici a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea administrativd, civild sau penald, in conditiile legii 5i ale OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ cu modificarile si completirile ulterioare.
(2) Semnarea si contrasemnarea sau avizarea de citre functionarii publici a proiectelor de acte administrative
si a documentelor de fundamentare a acestora, cu incilcarea prevederilor legale, atrage rdspunderea acestora
in fata legii. _ '
(3) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea ori avizarea actelor sl
documentelor prevazute la alin. (2), daca le considera ilegale, cu respectarea prevederilor art. 437 alin.(3) din
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificirile g1 completarile ulterioare.
(4) Refuzul funcfionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actele si documentele
previzute la alin. (2) se face in scris si motivat in termen de 5 zile lucritoare de la data primirii actelor, cu
exceplia situatiilor in care prin acte normative cu caracter special sunt previzute alte termene, si se
inregistreazi intr-un registru special destinat acestui scop.



(3) Functionarii publici care refuzi s semneze, respectiv si contrasemneze ori avizeze sau care prezinti
obiectii cu privire la legalitatea asupra actelor §i documentelor prevazute la alin. (2), fara a indica temeiuri
juridice, in seris, cu respectarea termenului previzut la alin.(4), raspund in conditiile legii.
B. Raspunderea aferenti actelor administrative
_ Art.105
(1) Intocmirea rapoartelor sau a altor documente de fundamentare prevézute de lege, contrasemnarea say
avizarea pentru legalitate §i semnare a documentelor de fundamentare angajeaza rispunderea administrativi,
civild sau penald, dupi caz, a semnatarilor, in cazul incilcirii legii, in raport cu atributiile specifice.
(2) Actele autorititilor administratiei publice locale angajeaza, in conditiile legii, raspunderea administrativi,
civild sau penald, dupa caz, a functionarilor publici din aparatul de specialitate al primarului, care, cu
incalcarea prevederilor legale, fundamenteaza din punct de vedere tehnic i al legalitatii emiterea say
a-:iﬂptarea lor sau contrasemneazi ori avizeazi, dupi caz, pentru legalitate, aceste acte.
(3) In cazul in care printr-un act administrativ al autoritatilor administratiei publice locale emis sau adoptat
fard a fi fundamentat, contrasemnat sau avizat din punct de vedere tehnic sau al legalitatii s-au produs
consecinfe vitimitoare, este angajati rispunderea juridici a autoritifii executive sau autorititii deliberative,
dupi caz, in conditiile legii.
(4) Functionarii publici responsabili cu operatiunile previzute la alin.(2) pot formula obiectii ori refuza
efectuarea acestora in conditiile art. 490 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile
$i completdrile ulterioare, precum si al prezentului regulament.
(5) Prevederile alin. (1)-(4) se aplica si in cazul altor acte adminstrative sau asimilate acestora in conditiile
_legii emise, respectiv, adoptate de autorititile administratiei publice locale.
: C.Rispunderea in solidar cu autoritatea sau cu institutia publici
Art. 106
(1) Orice persoani care se consideri vitamatd Intr-un drept al sau intr-un interes legitim se poate adresa
instantei judecitoresti, in conditiile legii, impotriva autoritatii sau institutici publice care a emis actul sau
care a refuzat s rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un interes legitim.
(2) in cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigurd din bugetul autorititii sau institutiei publice
previzute la alin.(1). Dacd instanta judeciitoreascd constati vinovatia funcfionarului public, persoana
respectiva va fi obligata la plata daunelor, solidar cu autoritatea sau institutia public,
(3) Réspunderea juridici a funcfionarului public nu se poate angaja daca acesta a respectat prevederile legale
§i procedurile administrative aplicabile autoritifii sau institutiei publice in care isi desfisoara activitatea.

D.Rispunderea administrativ-disciplinari
Art, 107
(1) incalcarea cu vinovitie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare functiei publice pe
carc o detin si a normelor de conduiti profesionali §i civicd prevazute de lege constituie abatere discip]juarﬁ
si atrage rispunderea administrativ-disciplinard a acestora, conform prevederilor OUG nr. 57/2019 privind
~~Codului administativ cu modificérile si completarile ulterioare.

«2) Constituic abateri disciplinare urmétoarele fapte:

a) intarzierea sistematici in efectuarea hicrarilor;

b) neglijenta repetati in rezolvarea lucririlor:

c) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitifii lucririlor cu acest caracter;

£) manifestari care aduc atingere prestigiului autorititii sau institufiei publice in care functionarul public
igi desfiasoari activitatea; N

h) desfigurarea in timpul programului de lucru a unor activitii cu caracter politic;

1) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu:

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

k) incilcarea prevederilor referitoare la indatoriri §i interdictii stabilite prin lege pentru functionarii
publici, altele decit cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilititi;



) 1) incilcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul public ny actioneazi pentru
incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data interveniri cazului de incompatibilitate;
m) incilcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;
n) alte Lfaptc previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si

functionarilor publici sau aplicabile acestora.

(3) Sancfiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici:

a) mustrarea scrisi;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pind la 3 luni:

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

d} suspendarea dreptului de promovare pe o perioadi de la unu la 3 ani:

e) retrogradarea intr-o funcfie publicd de nivel inferior, pe o perioadd de pani la un an, cu diminuarea
corespunzitoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

g;] Cta urmare a savdrgirii abaterilor disciplinare prevazute la alin.(2), se aplicid urmitoarele sanctiuni

sciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. a), b) si d), se aplic una dintre sanctiunile
disciplinare previzute la alin, (3) lit. a) sau b):

b) pentru abaterile disciplinare prevézute la alin. (2) lit. ¢) se aplici una dintre sancfiunile disciplinare
prevazute la alin. (3) lit. b) -f);

¢) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. ¢) -h), se aplica una dintre sanctiunile disciplinare
Jbrevizute la alin. (3) lit. c) -f);

‘pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. i) -k) §i m), se aplicd una dintre sanctiunile

disciplinare previzute la alin. (3);

¢) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. 1), se aplici sancfiunea disciplinari prevazuti la alin.
(3) lit. 1), in conditiile previzute la art. 520;

{) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. n), se aplici una dintre sancliunile disciplinare
prevazute la alin. (3).

(2) Pentru funcfionarii publici de executie, sanctiunea previzuti la alin. (3) lit. e) se aplica prin transformarea
functiei publice pe care o ocupd, pe perioada de executare a sanctiunii disciplinare. Pentru functionarii
publici de conducere, in situatia in care sancfiunea previzuti la alin. (3) lit. &) nu se poate aplica pentru ci nu
existd o functie publicd de conducere de nivel inferior vacanti in cadrul autoritifii sau institutiei publice, se
aplicd sancfiunea disciplinari previzuti la alin. (3) lit. ¢).

(6) La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va tine seama de cauzele si
gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care accasta a fost sdvarsitd, gradul de vinovifie si
consecinfele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public, precum si de
existenfa in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile
prezentului cod.
“q) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplicd sancfiunea disciplinari aferenti abaterii disciplinare
~elei mai grave.

(8) Sanctiunile disciplinare se aplici in termen de cel mult 6 funi de la data sesizirii comisiei de disciplina,
dar nu mai tirziu de 2 ani de la data sivérsirii abaterii disciplinare, cu exceplia abaterii disciplinare previzute
la alin. (2) lit. 1) cu privire la incompatibilitifi, pentru care sancfiunea disciplinara se aplicii in conditiile
prevazute la art. 520 lit. b) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile
ulterioare.

(9) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizati ca abatere disciplinari si ca infraciune,
procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspendd pdand la dispunerea clasdrii ori renunjirii la
urmérirea penald sau pani la data la care instanta judecitoreasci dispune achitarea, renuntarea la aplicarea
pedepsei, aménarea apliciirii pedepsei sau incetarea procesului penal. In aceste situatii, procedura angajirii
raspunderii disciplinare se reia si sanctiunea disciplinara se aplicd in termen de cel mult un an de la data
reludrii,

(10) Pe perioada cercetiirii administrative, in situatia in care functionarul public a carui faptd a fost sesizati
ca abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativi, conducitorul autoritifii sau institutiei
publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pol influenfa cercetarea sau, dupa
caz, de a dispune mutarea temporari a functionarului public in cadrul autoritafii ori institutiei publice ori in



cadrul altei structuri fird personalitate juridicd a autorititii ori institufiei publice. Misura se dispune pe
intreaga durati pe care functionarul public poate influenta cercetarea administrativi.
(11) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila aplicarea
prevederilor alin. (10), persoana care are competenfa numirii in functia publicii are obligatia sd dispuna
Mmutarea temporard a functionarului public intr-o functie publici corespunzitoare nivelului de studii, cu
menfinerea drepturilor salariale avute.
E. Cazierul administrativ
Art.108
(1) Pentru evidentierea situatici disciplinare a functionarilor publici, Agentia Nationald a Functionarilor
Publici elibereazi caziere administrative.
(2) Cazierul administrativ este un act care cuprinde sancfiunile disciplinare aplicate funcfionarului public si
care nu au fost radiate in conditiile legii.
(3) Cazierul administrativ este eliberat la solicitarea:
a) functionarului public, pentru propria situatie disciplinari;
b) conducatorului autorititii sau i nstitufiei publice in care functionarul public isi desfigoari activitatea;
¢) conducitorului autorititii sau stitutici publice in cadrul cireia se afld functia publici din categoria
inaltilor funcfionari publici vacanti sau functia publics de conducere vacants, pentru funcfionarii publici care
candideaza la concursul de promovare organizat in vederea ocuparii acesteia;
d) presedintelui comisiei de disciplind, pentru functionarul public aflat in procedura de cercetare
administrativi;
_¢) altor persoane prevazute de lege.
) F. Radierea sanctiunilor disciplinare
Art. 109
(1) Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupd cum urmeazi:
a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinari previizuti la art. 492 alin. (3) lit. a);
b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sancfiunile disciplinare previzute la art. 492 alin.
(3) lit. b) -¢);
¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea previzutd la art. 492 alin. (3) lit. f);
d) de la data comunicirii hotiririi Judecitoresti definitive prin care s-a anulat actul administrativ de
sancfionare disciplinari a funcfionarului public.
(2) Radierea sanctiunilor disciplinare previzute la alin. (1) lit. a) -c) al art.106 se constatd prin act
administrativ al conducatorului autoritatii sau institutici publice.
G. Rispunderea contraventionali
Art.110
(1) Réspunderea contraventional a functionarilor publici se angajeazii in cazul in care acestia au savarsit o
contraventie in timpul i in legiturd cu sarcinile de serviciu.
(2) Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii functionarul public se
-noate adresa cu plingere la judecitoria in a cérei circumscriptie fsi are sediul autoritatea sau institutia publici
A care este numit funcfionarul public sanctionat.
H. Rispunderea civili
Art.111
Réspunderea civili a functionarutui public se angajeazi:
a) pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului autosi tafii sau institufiei publice in care functioneaza;
b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;
¢) pentru daunele platite de autoritatea sau institutia publicd, in calitate de comitent, unor terte persoanc, in
temetul unei hotirdri judecitoresti definitive.
1.Ordinul sau dispozifia de imputare
Art.i12
(1) Repararea pagubelor aduse autoritifii sau institutiei publice in situatiile previizute la art. 499 lit. a) si b)
din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile §i completirile ulterioare, se dispune prin
emiterea de cdtre conducitorul autorititii sau institutiei publice a unui ordin sau a unei dispozitii de
imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dup# caz, prin asumarea unu@ angajament de
platd, iar in situatia previizuti la lit. ¢) a aceluiasi articol, pe baza hotiiririi judecitoresti deﬁmmfe. ,
(2) Impotriva ordinului sau dispozitiei de imputare functionarul public in cauza se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii.




CAPITOLUL XIV
Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile personalului contractual

A.Tipuri de rispundere

Art.113 Incilcarea cu vinovitie de citre personalul contractual a indatoririlor de seviciu atrage
raspunderea disciplinari §i/sau patrimoniali in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul
Munecii, cu modificarile i completirile ulterioare.

B. Rispunderea disciplinari

Art. 114 Constituie abateri deosebit de grave care pot atrage destituirea din functie sau desfacerea
disciplinari a contractului de munci chiar daci cel in cauzi nu a mai avut abateri, urmitoarele fapte:

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

b) intdrzierea repetati la programul de lueru;

¢) furtul, insugirea sau scoaterea de bunuri din unitate firs forme legale:

d) pretinderea sau primirea de bani sau foloase necuvenite pentru a-si exercita atribugiile de serviciu
sau traficul de influenti;

¢) refuzul de a primi o dispozitie scrisi a Primarului comunei Provita de Jos §i de a semna pentru
luare la cunogtin{d a continutului acesteia a angajatului aflat in timpul programului de lucru;

f) consumul de bauturi alcoolice sau prestarea serviciului sub influenta alcoolului;

g) atitudine necuviincioasd in relatiile de muncd prin adresarea de injurii, insulte sau calomnii,
comportament ostil sau necorespunzitor, precum $i lovire sau alte violente savirsite intre salariati in incinta
institufiei;

g h) alte fapte deosebit de grave;

Art.115 Sancfiunile disciplinare aplicabile personalului contractual in cazul in care personalul

contractual sévéirseste o abatere disciplinari sunt:

a) avertismentul scris;

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

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

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

f) desfacerea disciplinari a contractului individual de munci.

Art.116 Sanctiunile disciplinare se aplici dupé cercetarea prealabila a faptei savarsite si dupi audierea
salariatului. Refuzul salariatului de a se prezenta la audieri sau de a semna o delaratie privitoare la abaterile
disciplinare care i se imputd se consemneaza intr-un proces-verbal i nu impiedicd finalizarca cercetirii
prealabile si aplicarea sanctiunii. Aplicarea sanctiunii este de competenta primarului.

Sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor din cadrul instutiei se propune de comisia de disciplini
prentru personalul contractual constituita la nivelul Primériei comunei Provita de Jos, conform prevederilor

f_lggale‘

Art.117 impotriva sanctiunilor disciplinare persoana in cauzii poate depune contestatie potrivit legii.

D.Riaspunderea patrimoniali

Art.118 Personalul contractual riispunde patrimonial in temeiul normelor §i principiilor raspunderii
civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina §i in legéturd cu munca lor,

Art.119 In situafia in care angajatorul constati ci salariatul siu a provocat o pagubi din vina si in
legéiturii cu munca sa, va solicita salariatului, printr-o noti de constatare si evaluare a pagubei, recuperarea
contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de 30 de zile de 1a
data comunicirii.

Art.120 Cind paguba a fost produsi de mai multi salariafi, cuantumul raspunderii fiecaruia se
stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.



Capitolul XV.
Procedura de solutionare a cererilor/reclamatiilor angaja tilor
Art.121 Relatiile de serviciu intre angajatii institutiei decurg din structura organizatorici
care genereazi relatii de:

dl'} fiecare sef rispunzind de legalitatea si temeinicia dispozitiilor date, precum si de consecinele acestor

1spozifii.

2) Subalternii sunt obligati si execute intocmai si la timp dispozitiile primite.

3) Orice cerere sau reclamatie individuals a salariatilor este adresati Primarului, care va dispune, in scris, in
termen de 10 zile de la inregistrare.

Modul de solutionare:

1) Este obligatorie intocmirea unei cereri scrise in urmiatoarele cazuri:

- in cazul solicitirii concediului de odihna si a concediului firj plata;

- in cazul invoirilor, a compensdrilor orelor suplimentare sau a compensdrii serviciului de permanenti:

- solicitarea concediului plitit pentru evenimente familiale deosebite:

- solicitarea unei adeverinte referitoare la drepturile salariale si la statutul de salariat.

2) Impotriva mésurilor dispuse potrivit prevederilor legale salariatul se poate adresa instantei de contencios
administrativ, potrivit legii, in termen de 30 zile de la data comunicirii raspunsului;

3) Pentru asigurarea si mentinerea unui mediu de lucru care si incurajeze respectarea demnititii fiecirei
persoane, conducerca institufiei garanteazii ci procedurile de solutionare pe cale amiabili a plangerilor
_individuale ale salariatilor sunt respectate s1 confidentiale, inclusiv a celor privind cazurile de violenti sau

ire sexuala, acestea fiind corect si impartial solufionate.

4) Definitia harfuirii sexuale este cea reglementatd de lege si constituie abatere disciplinari care se
sancjioncazi conform legii, daca nu se incadreazi in categoria infracfiunii.

Cap. XVI. Date cu caracter personal
Art.122 Firi a aduce atingere celorlalte prevederi ale prezentei sectiuni, autoritatea contractanta are

obligatia de a asigura protejarea acelor informatii care {i sunt comunicate de persoancle fizice sau juridice cu
titlu confidential, in misura in care, in mod obiectiv, dezviluirea informatiilor in cauzi ar prejudicia
interesele legitime ale respectivelor persoane, inclusiv in ceea ce priveste secretul comercial §1 proprietatea
intelectuali.
a) Salariatii care solicitd acordarea facilititilor care decurg din calitatea de salariat al institutiei 15i exprimi
consimf@méntul pentru prelucrarea datelor lor personale in scopul acorddrii facilititilor respective in
conditiile previizute in acordul de acordare a facilititilor

b) Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris superiorul ierarhic sau responsabiful cu
protecfia datelor cu caracter personal in legaturi cu orice neldmurire, suspiciune sau observatie cu privire la
protectia datelor cu caracter personal ale salaritatilor sau colaboratorilor institutiei, in legaturd cu orice

~Ajvulgare a datelor cu caracter personal si in legaturd cu orice incident de naturs si duci la divulgarea

.atelor cu caracter personal de care iau cunoglin{d, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice
altd imprejurare, prin orice mijloace. )
¢) Incélcarea acestei obligatii de informare constituie o abatere disciplinard gravi, care poate atrage cea mai
aspra sanctiune disciplinari.
d) Salariatii care prelucreazi date cu caracter personal au obligatia si nu intreprinda nimic de naturd si
aducd atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal

e) sd asigure securitatea datelor cu caracter personal

f) sd se asigure ¢ orice prelucrare de date cu caracter personal se face in siguranti si ca nicio persoana
neautorizati nu are acces la date

g) Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostintd cu ocazia indeplinirii atributiilor de
serviciu in afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este interzisi.

h) Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitafilor publice, cu modificirile si completirile ulterioare.

1) Standardul de calitate ISO 9001:2015



1) Regulament (ue) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulafie a acestor date $1 de abrogare a directive;
95/46/ce (regulamentul general privind protectia datelor)

k) Legea nr. 190 din 18 iulic 2018 privind mésuri de punere in aplicare a Regulamentuluj (UE) 2016/679 al

Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind proteciia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal i privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)
D) Legea nr, 129 din 15 iunie 2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind infiinfarea,
organizarea i functionarea Autoritafii Nationale de Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter Personal,
precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor
cu caracter personal i libera circulaie a acestor date

m) Legea nr. 363 din 28 decembric 2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor
cu caracter personal de cétre autorititile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetirii, urmaririi
penale si combaterii infractiunilor sau al executdrii pedepselor, masurilor educative $i de siguranti, precum
si privind libera circulaie a acestor date.

n) Obligativitatea respectarii legii privind domeniul general al prelucrarii datelor cu caracter personal
(legislatie interna, europeana, internationala)

Capitolul XVHI
Dispozitii finale
N Art.123 Orice angajat arc dreptul de a sesiza Primarul cu privire la dispozitiile Regulamentului de
ordine interioara, in misura in care poate face dovada incalcarii unui drept al siu.
Art.124 Toti salariaii sunt obligati sé cunoasci si si respecte prevederile prezentului Regulament
Intern.
Art. 125 Incilcarea dispozitiilor prezentului regulament constituje abatere disciplinara si atrage
raspunderea disciplinara a functionarilor publici si personalului contractual, in condiiile legii.
Art.126 Salariatii institutiei au dreptul de a sesiza conducerea Institufiei cu privire la incalcarea unor
drepturi previzute de prezentul Regulament intern, in termen de 30 de zile de la luarea la cunostingi.
Art. 127 Regulamentul Intern va fi prelucrat personalului din structura de specialitate a Institutiei,
respectiv functionari publici, personal contractual iar un exemplar va fi depus la sediul .i.!‘!.‘iﬁtl.[ﬂei, -
Prezentul Regulament Intern este fntocmit in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 privind
Codul muncii, republicat, Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind Codl{i admuust!-atw, Leg'ca nr.
319/2006 privind securitatea §i sindtatea in muncd, Legea nr.153/2017 prwfnd salarg.ﬁfca unitara a
personalului plitit din fonduri publice si alte acte normative care privesc raporturile de serviciu, raporturile
de munci si disciplina muncii.

'



Anexanr.l

PRIMARIA COMUNEI PROVITA DE JOS

COMPARTIMENT GESTIUNE RESURSE UMANE

Raport cadru de evaluare

a performantelor profesionale individuale peniru personalul contractual

NUMELE SI PRENUMELE ANGAJATULUI

FUNCTIA:

DATA _‘u\jﬁ:mm; PROMOVARI

NUMELE SI PRENUMELE EVALUATOR UL

FUNCTIA

PERIOADA EVALUATA : DELA LA i

Nr ert Obiective % Indicatori de Realizat(pondere) Nota

in pericada evaluata din timp performanta %

™

| Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor

{ media aritmetica a notelor fiecarui obicctivy

) Obiectivele individuale si indicatorii de performania pentru perioada evaluati i pentru urmitoarea perioada pentru care se va
face evaluarea se stabilesc prin norme interne, proceduri sau metodologii, dupa caz, publicate pe pagina de internet a autoritatii sau
institutiei publice emitente.



Nr | Criteriile de evaluare*®)

Comentarii

i Cunostinje profesionalesi  abifitayi

2 Calitatea, operativitatea gi eficienta activitatilor desfagurate

3 Perfeclionarea pregiitirii profesionale

4 Capacitatea de a lucra in echipi

5 Comunicare

6 Disciplina

7 Rezistent? la stres si adaptabilitate

8 Capacitatea de asumare a responsabilitiii

9 Integritate 3i etica profesionala

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare {media aritmetici a

notelor fiecdrui criteriu de evaluare)
g

“*) Criteriile de evaluare sunt criteriile de performantd generale sifsau specifice in functie de nivelul postului.
criteriilor de evaluare specifice domeniului de activitate se stabilesc in functie de complexitatea postului,

Continutul

Nota finald a evaludrii: (Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare)/2

Calificativul acordat:

Rezultate deosebite:

Dificultati obiective intdmpinate in perioada evaluati:

Alte observatii:

Numele si prenumele salariatului evaluat:

Functia;

Semnatura salariatului evaluat:

Pata:

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Semnatura evaluatorului:___

Data:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneazs:

Functia:

Semndtura persoanei care contrasemneazi;

Data:




Anexa nr.2

“N

Nr. crt{ Criteriul de performant | DT inirea criteriului pentru functionarii | Definirea criteriului pentru functionarii
publici din clasa | publici din clasa a Ill-a
apacitatea de a pune eficient in Capacitatea de a pune eficient in
capa i ractici solutiile pﬂ:_prii 5i pa: cele practica solutiile proprii si pe cele
- implementare ispuse pentru desfasurareainmod  (dispuse pentru desfisurarea in mod
respunzator a activitatilor, in scopul respunzétor a activititilor, in scopul
ealizdrii obiectivelor realizdrii obiectivelor
Capacitatea de a dep3si obstacolele sau
. g i . C i i
. ificultdtile intervenite in activitatea 'apaclt?tlea — depésLnMIm Bed
pacitatea de a rezolva S = . dificultatile intervenite in activitatea
. e curenta, prin identificarea solutiilor 5% :
icient problemele - curentd, prin identificarea solutiilor
decvate de rezolvare si asumarea » 8 e b
riscurilor identificate e FERRCe
apacitatea de a desfisura in mod
curent, la solicitarea superiorilor
ierarhici, activitdti care depisesc cadrul Capacitatea de a accepta erorile sau,
bili fimi i a iei activitati
pacitatea dé asumare resp:.}nsa 1fate definit conform fisei _upa caz_, deficientele propriei activititi
3. responsabilitstilor postului; capacitatea de a accepta i de a rdspunde pentru acestea;
o rorile sau, dupa caz, deficientele capacitatea de a invita din propriile
ropriei activitdti si de a rispunde eseli
pentru acestea; capacitatea de a invita
in propriile greseli
Capacitatea de Capacitatea de E:I'E;‘tel".e permanentda |[Capacitatea de cre;;terf.- pemianenté a |
ROy SO performantelor profesionale, de performantelor profesionale, de
4, 5 lorificare 2 experientei imbunitatire a rezultatelor activitdtii  imbunatatire a rezultatelor activitatii
] ] - P
:a hél it ARSI curente prin punerea in practici a curente prin punerea in practica a
TRRRERE unostintelor si abilitdtilor dobéndite  |cunostingelor si abilitatilor dobéndite
‘ ' pacitateade a interpretadun volum
re de informatii, de a identifica si
acit analiza si y
5. ?f& i e ide sosiNza o) alorifica elementele comune, precum si
Z
i pe cele noi 5i de a selecta aspectele
entiale pentru domeniul analizat
titudine activa in solutionarea Atitudine amtrﬁ in .soiu;ianalrea.
3 - roblemelor si realizarea obiectivelor prf:h:!eme!nrst realizarea oble:.:twelur
E, t:matmtate si spirit de brin identificarea unor modurs prin identificarea unor moduri
initiativa alternative de rezolvare a acestor alternative de rezolvare a acestor
bleme; inventivitate in gasirea unor pr-.i:-hlem.e,: antud_ine pozitiva fata de idei
icdi de optimizare a activitatii; atitudine |"OF SPirit inventiv
pozitiva fata de idei noi




Capacitatea de a previziona cerintele,
oportunitatile si posibilele riscuri si
: consecintele acestora; capacitatea de a
ICapacitatea de L= ! R ik A Capacitatea de a-si organiza timpul
, ; y anticipa solutii 5i de a-si organiza timpul! - el
7. !pia nificare 5i de a actiona ropriu sau, dupé caz, al celorlalti (in propriu pentru indeplinirea eficienti a
strategic s ]at ibutiil ervici
= nctie de nivelul de competent3), ributilor de ¢ o
entru indeplinirea eficients a
atributiilor de serviciu
Capacitatea de a desfisura activitati
pentru indeplinirea atributiilor de
3 Capacitateadealucra  [serviciu fird a solicita coordonare, cu
" lindependent exceptia cazurilor in care activitatile
implicd luarea unor decizii care
depdgesc limitele de competent
Caan::tatea ﬂE o mtegra_ mtr.ro . Capacitatea de a se integra intr-o
chipa, de a-si aduce contributia prin S S
; W : echipd, de a-si aduce contributia prin
Capacitatea de a lucrain articipare efectivd, de a transmite i ) ;
g, g ; : articipare efectivd, de a transmite
echipa eficient si de a permite dezvoltarea s ;
1 e ] : eficient idei, pentru realizarea
ideilor noi, pentru realizarea s _
R e iectivelor echipei
biectivelor echipei
- [Com petenfain pacitatea de a utiliza eficient Capacitatea de a utiliza eficient N
10. |gestionarearesurselor |resursele materiale sifinanciare alocate [resursele materiale sifinanciare alocate
alocate ard a prejudicia activitatea institutiei  [fir3 a prejudicia activitatea institutiei



Anexa nr.3

SR VATTHA NS DRIy fUNCHionar WLIER L OV TR

Nr.
Criterii de performanta Definirea criteriului

ICapacitatea de a identifica activitatile care trebuie desfisurate de structura
ondusa, delimitarea lor in atributii, stabilirea pe baza acestora a obiectivelor:

repartizarea echilibrata si echitabili a atributiilor si a obiectivelor in functie de

nivelul, categoria, clasa si gradul profesional af personalului din subordine

1. [Capacitatea de a organiza

bilitatea de a crea o viziune realistd, de a transpune in practici si de a o sustine;
abilitatea de a planifica si de a administra activitatea unei echipe formate din
2. (Capacitatea de a conduce personalitati diferite, cu nivel diferit al capacitdtii de a colabora la indeplinirea unei
atributii; capacitatea de a adapta stilul de conducere la situatii diferite, precum si
de a actiona pentru gestionarea si rezolvarea conflictelor

Armonizarea deciziilor 5i actiunilor personalului, precum si a activitatilor din cadrul

3. acitatea de coordonare .
]Cap unui compartiment, in vederea realizérii obiectivelor acestuia

™ Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a deciziilor in solutii
4. |Capacitatea de contral realiste, depistarea deficientelor si luarea masurilor necesare pentru corectarea la
timp a acestora

tapatitatea de a motiva si de a incuraja dezvoltarea performantelor personalului |
rin: cunoasterea aspiratiilor colectivului, asigurarea unei perspective de
Capacitatea de a obtine cele  |dezvoltare si a unei atitudini de incredere; aptitudinea de a asculta side aluain
mai bune rezultate considerare diferite opinii, precum si de a oferi sprijin pentru obtinerea unor
frezultate pozitive pentru colectiv; recunoasterea meritelor si cultivarea
performantelor

5.

Capacitatea de a lua hotaréri rapid, cu simt de raspundere si conform competentei

\ izionald i 5
5. [Competenta decizionald legale, cu privire la desfisurarea activitatii structurii conduse

Capacitatea de a transEra atributit personalului din subordine care corespunde
7. \Capacitatea de a delega din punct de vedere legal 5i al competentelor proprii, in scopul realizdrii la timp si

rn mod corespunzdtor a obiectivelor structurii conduse
3 Abilitstiin gestionarea apacitatea de a planifica si de a administra eficient activitatea personalului
" [resurselor umane ubordonat, asigurand sprijinul si motivarea corespunzitoare
Cunoagterea aptitudinilor personalului din subordine, inclusiv prin capacitatea de
. o crea, de a implementa si de a mentine politici de personal eficiente, in scopul
9. Ca!::::«mt_atea die d:.'zl ; @ ivarii acestuia. Capacitatea de a identifica nevoile de instruire ale personalului
piilivépie porsanaiiit din subordine si de a formula propuneri privind tematica si formele concrete de
realizare a instruirii
Capacitatea de a organiza si de a conduce o intdlnire, precum si de a o orienta
Abilititi de mediere si L__’“"’ SRR e B £ A
10 ; tre o solutie comun acceptatd, tindnd seama de pozitiile diferite ale partilor;
negociere

capacitatea de a planifica si de a desfasura interviuri

11. |Obiectivitate in apreciere Corectitudine in luarea deciziilor; impartialitate in evaluarea personalului din
subordine si in modul de acordare a recompenselor pentru rezultatele deosebite




]“1- AR e A

12. (Capacitatea de implementare

iCapacitatea de a pune eficient in practica solutiile proprii si pe cele dispuse pentry
desfasurarea in mod corespunzator a activitatilor, in scopul realizarii obiectivelor

13. [Capacitatea de a rezolva
eficient problemele

pacitatea de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite in activitateg
renta, prin identificarea solutiilor adecvate de rezolvare si asumarea riscurilor
identificate

14. |Capacitatea de asumare a
Iresponsabilitatilor

Capacitatea de a desfasura in mod curent, la solicitarea superiorilor ierarhici,
activitati care depasesc cadrul de responsabilitate definit conform fisei postului;
capacitatea de a accepta erorile sau, dupa caz, deficientele propriei activitati si de
@ raspunde pentru acestea, capacitatea de

la invata din proprille greseli

15. Capacitatea de
fautoperfectionare si de
valorificare a experientei
dobandite

Capacitatea de crestere permanenta a performantelor profesionale , de
imbunatatire a reezultatelor activitatii curente prin punerea in practica a
cunostintelor si abilitatilor dobandite

16. [Capacitatea de analiza si
sinteza

Capacitatea de a interpreta un volum mare de informatii, de a identifica si
valorifica elementele comune , precum si pe cele noi si de a selecta aspectele
I&sentiafe pentru domeniul analizat

17. (Creativitate si spirit de
linitiativa

Atitudine activa in solutionarea problemelor si realizarea obiectivelor prin
identificarea

unor moduri alternative de rezolvare a acestor probleme; inventivitatea in gasirea
unor cai

de optimizare a activitatii; atitudine pozitiva fata de idei noi

18. |Capacitatea de planificare si

Capacitatea de a previziona cerintele, oportunitatile si posibilele riscuri si

urselor alocate

de a actiona strategic consecintele acestora; capacitatea de a anticipa solutii si de a-si organiza timpu
propriu sau, dupa caz, al celorlalti (in functie de nivelul de competenta), pentru

indeplinirea eficienta a atributiilor de serviciu
9. petenta in gestionarea  [Capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale si financiare alocate fara a

prejudicia activitatea institutiei




