ROMANIA
PRIMARIA ORASULUI ZARNESTI
JUDETUL BRASOV
CABINET PRIMAR
DISPOZITIA

Nr. jolz.  Din* o0 o0

Privind aprobarea REGULAMENTULUI INTERN al Primariei Orasului Zarnesti.
PRIMARUL ORASULUI ZARNESTI. JUDETUL BRASOV

Avénd In vedere prevedrile legislative in vigoare la data aplicarii:

— Legea nr 53/ 2003.. CODUL MUNCII, actualizat, cu modificarile si completarile
ulterioare

— O.U.G.  nr 57/2019 privind CODUL ADMINISTRATIV, cu modificarile si
completarile ulterioare

— Avizul Sindicatului ,, Unitate 2000 al salariatilor din administratia publicad Zarnesti” ,

— Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice,

— H.C.L. Zarnesti nr 119 pentru aprobarea modificarii organigramei si statului de functii
ale Primariei orasului Zarnesti;

— Avand in vedere Referatul de specialitate al Compartimentului MRUS nr 18489/2023

In temeiul art. 196 alin (1) lit b) din O.U.G. nr 57/2019 — CODUL ADMINISTRATIV
DISPUNE:

Art.1. Se aproba Regulamentul intern al aparatului de specialitate al primarului
orasului, conform anexei care face parte integrantd din prezenta dispozitie.
Art.2 - Regulamentul intern va fi adus la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului si
Isi va produce efectele fata de salariati din momentul incunostiintérii acestora .
Accesul permanent la prevederile Regulamentului Intern se va realiza prin postarea sa in
format electronic la care se va asigura accesul tuturor angajatilor precum si pe site-ul
institutiei ,
Art 3. Prezenta dispozitie poate fi contestata potrivit termenelor previzute de Legea
nr.554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.
Art 4 Dispozitia nr 1088/03.06.2009 privind aprobarea Regulamentului Intern al Primariei
Orasului Zarnesti isi inceteaza aplicabilitatea
Art. 5 - Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se desemneazid Compartimentul
R.U. 1
PRIMAR, N,
Alexandru Lugian IGRISAN Vizat pentru legalitate
. SECRETAR GENERAL
Gabriel Marius MODIGA

Red. T.L., Ex. 4

Prezenta dispozitie se difuzeaza astfel :
lex. — Prefectura Brasov

lex. — Comp. Relatii publice

lex - Comp. R.U.

1 ex. Compartiment Resurse Umane
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REGULAMENTUL INTERN

AL PRIMARIEI ORASULUI ZARNESTI
TITLUL I -

Dispozitii generale

Art. 1 - Obiectul prezentului regulament

Prezentul regulament intern urmareste sd asigure cresterea calititii serviciului
public, o bund administrare in realizarea interesului public, informarea publicului cu
privire la conduita profesionala la care este indreptatit si se astepte din partea
functionarilor publici si a personalului contractual, crearea unui climat de incredere.

Regulamentul cuprinde politica de disciplina si organizare, sinitate si securitate a
muncii, obligatiile si drepturile angajatorului, ale salariatilor din Primiria orasului.

Prezentul regulament intern a fost elaborat pe baza prevederilor din urmatoarele
acte normative:
- Constitutia Romaniei, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legeanr. 53/2003 Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr.155/2010 a politiei locale, republicata, cu modiﬁcérﬁe si completarile
ulterioare;
- Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificérile si completarile
ulterioare;
- Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor de interes public;
- Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munci si boli profesionale,
cu modificdrile si completarile ulterioare;
- Legeanr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice;
- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr.210/1999 privind concediul paternal;
- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile i completarile ulterioare;
- Legea nr. 16/1996, a Arhivelor Nationale, cu modificarile si completirile ulterioare;
- Legea nr. 132/2010, privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice
- Legea nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor
din tutun, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea - cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;
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- Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile
de munca, cu modificarile si completirile ulterioare;

- O.U.G nr.36/2021 privind utilizarea semnaturii electronice in domeniul relatiilor de
muncd si pentru modificarea si completarea unor acte normative;

- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.158/2005 privind concediile si indemnizatiile de
asigurdri sociale de sanatate, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea
profesionald a functionarilor publici;

- Hotdrarea Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 302/2022 pentru aprobarea normelor privind modul de
constituire, organizare si functionare a comisiilor paritare, componenta, atributiile si
procedura de lucru ale acestora, precum si a normelor privind incheierea si monitorizarea
aplicarii acordurilor colective;

- Hotararea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind
organizarea §i dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice;

- Hotardrea Guvernului nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale
anticoruptie 2021-2025 si a documentelor aferente acesteia;

- Hotéararea Guvernului nr.1332/2010 privind aprobarea Regulamentului - cadru de
organizare si functionare a politiei locale, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitétile bugetare, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr.600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

- Ordinul Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr.1.932/2009
pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea si desfisurarea examenului de
promovare in clasd a functionarilor publici, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Ordinul Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr.72/2023 pentru
aprobarea informatiilor referitoare la raportul de serviciu al functionarului public;

- Ordinul Ministerului Muncii si Solidaritatii Sociale nr.2171/2022 pentru aprobarea
modelului - cadru al contractului individual de munca;

- Ordinul Ministerului Muncii §i Solidaritatii Sociale si Ministerului Sanatatii
nr.2172/2022 privind acordarea concediului de ingrijitor;

- Regulament nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date st de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

- Regulamentul de organizare si functionare al Primariei orasului;

- Codul de conduita al salariatilor din Priméria orasului;

- Acordul Colectiv aplicabil;

- Contractul Colectiv de Munci aplicabil;

- Legea nr.286/2009 privind Codul Penal;

- alte acte normative specifice aplicabile functionarilor publici si personalului
contractual. 4
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Art. 2 - (1) Raporturile de serviciu, respectiv relatiile de munca se bazeazi pe
principiul consensualitaii si al bunei - credinte.

(2) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se
stabilesc potrivit legii si prin negociere, in cadrul contractelor colective de munca si al
contractelor individuale de munca.

(3) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.

(4) Orice tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de
lege salariatilor sau limitarea acestor drepturi este lovita de nulitate.

(5) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, angajatorul si salariatii se vor
informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii.

(6) Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii
sau ale salariatilor, care sunt prevazute in alte acte normative, care privesc raporturile de
muncé si de disciplind a muncii, aplicabile in administratia publica locala.

Art. 3 - Aplicabilitatea

(1) Prevederile prezentului regulament se aplica tuturor functionarilor publici si
angajatilor cu contract individual de munca din cadrul Primariei orasului, indiferent de
durata raporturilor de serviciu sau a contractului de munca sau de modalititile in care este
prestata munca, avand caracter obligatoriu, necunoasterea prevederilor regulamentului
nefiind opozabila in raporturile de munci sau de serviciu.

(2) Prevederile prezentului regulament se aplica inclusiv functionarilor publici
debutanti si salariatilor aflati in perioada de proba.

Art. 4 - Aplicabilitatea in cazul delegarilor si detasirilor

(1) Obligativitatea respectdrii prevederilor regulamentului revine functionarilor
publici si personalului contractual detasat de la alti angajatori, pentru a presta munca in
cadrul Primdriei orasului Zarnesti, pe perioada detasarii.

(2) Persoanelor delegate care presteaza munca in cadrul Primariei orasului le revine
obligatia de a respecta, pe langd normele de disciplina stabilite de catre angajatorul
acestora si normele prezentului regulament intern .

Reguli privind protectid, igiena si securitatea in munca in cadrul
Primariei Orasului Zarnesti
Capitolul I - Reguli generale

Art. S - (1) Angajatorul este obligat sa ia toate misurile necesare pentru protejarea
vietil i sdnatatii salariatilor §i sd asigure securitatea si sinatatea salariatilor in toate
aspectele legate de munca.

(2) Angajatorul asigurd planificarea, organizarea si mijloacele necesare activitatii
de prevenire i protectie in cadrul organizatiel.

Art. 6 - (1) Orice persoand poate fi angajatd in munca sau numiti in functie numai
pe baza unei adeverinte medicale, care mentioneaza faptul ca cel in cauzi este apt pentru
prestarea activitdtii respective.

(2) Este interzisa incadrarea iIn munca a persoanelor care beneficiazi de tutels
speciala. Contractul de munca inceteaza de drept la data instituirii tutelei speciale a

salariatului. ;
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Art. 7 - Conducerea institutiei asigurd amenajarea si dotarea corespunzitoare a
fiecdrui loc de munca cu mobilier, materiale, rechizite si aparatura necesara.

Art. 8 - Primaria orasului are obligatia sa asigure salariatilor conditii normale de
muncd si igiend, de naturd si le ocroteasca sanatatea i integritatea fizica si psihica. in
cazul deplasérilor in interesul serviciului, angajatii au dreptul si foloseasca masinile
institutiel, cu conditia sa detind permis de conducere corespunzitor si sa aiba fisa de
aptitudini completata cu specificatiile respective.

Art. 9 - Examenul medical la angajare si controlul periodic medical de medicina
muncii In baza contactului incheiat cu unitatea prestatoare de servicii medicale, este
obligatoriu pentru toti salariatii.

Art. 10 - Functionarilor publici li se poate aproba, in mod exceptional, pentru
motive de sdndtate, schimbarea compartimentului in care isi desfisoara activitatea, daca
existd o functie publicd corespunzitoare vacantd, daca functionarul public in cauza este
apt profesional sd indeplineasca noile atributii care i revin si daci certificatul medical
indica in mod obligatoriu schimbarea locului de munca.

Art. 11- in cazul concediilor medicale, persoana in cauza va anunta institutia in 24
de ore de la data producerii evenimentului in ceea ce priveste starea sa de sinitate.

Art. 12 - La angajare, salariatii vor fi informati atat asupra conditiilor de munca cat
si asupra prevederilor prezentului regulament.

Art. 13 - Salariatii vor anunta imediat conducerea despre aparitia unor situatii care
modificd securitatea locului de munca sau pot afecta starea lor de sanitate.

Art. 14 - Salariatii vor lua parte la determinarea i ameliorarea conditiilor de munca
st a mediului de munca.

Art. 15 - Instruirea salariatilor In domeniul securitatii si sanititii in munca se
efectueaza in timpul programului de muncd, perioada in care se desfisoara instruirea
fiind consideratd timp de munca.

Art. 16 - Salariafii sunt obligati sd isi insuseasca si sa respecte normele de protectie
a muncii §1 de prevenire si stingere a incendiilor.

Art. 17 - Salariatii desemnati si instruiti sunt obligati s& acorde primul ajutor, in
caz de accidente de munca, celor accidentati.

Art. 18 - Incalcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea si stingerea
incendiilor atrag rdspunderea disciplinard, administrativd, materiald, civild sau penala,
dupd caz, potrivit legii.

Art. 19 - Nerespectarea regulilor si mdsurilor stabilite privind sanitatea si
securitatea in muncd, inclusiv neluarea masurilor si neaducerea lor la cunostinta
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salariatilor, de cétre salariafii cu atributii in acest sens, constituie abatere disciplinara si
se sanctioneaza disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal dupi caz.

Art. 20 - Pentru protectia sanatafii si/sau securitdtii salariatelor gravide si/sau
mame la locurile lor de munca se vor respecta prevederile O.U.G. nr. 96/2003 privind
protectia maternitétii la locurile de munca si ale prevederilor legale privind sistemul
public de pensii si alte drepturi de asiguriri sociale.

Art, 21 - Moduri de organizare a activitatilor de prevenire si protectie

(1) Organizarea activitafilor de prevenire si protectie este realizati de catre
angajator, in urmatoarele moduri:

a) prin asumarea de citre angajator a atributiilor pentru realizarea masurilor
prevazute de lege;

b) prin desemnarea unuia sau mai multor lucratori pentru a se ocupa de activititile de
prevenire si protectie;

c) prin infiintarea unui serviciu intern de prevenire si protectie;

d) prin apelarea la servicii externe de prevenire si protectie.

(2) Prevenirea riscurilor, precum si protectia sdnitatii si securitatea lucratorilor
trebuie sé fie asigurate de unu{) sau mai mulfi lucratori, de un serviciu ori de servicii
distincte din interiorul sau din exteriorul autoritatii.

Art. 22 - Activitatile de prevenire si protectie desfiasurate de ciitre angajator

(1) Activitdtile de prevenire si protectie desfagurate prin modalitatile prevazute la
articolul anterior in cadrul autoritatii sunt urmatoarele:

a) identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenti a
sistemului de munca, respectiv executant, sarcind de muncd, mijloace de munca /
echipamente de munca si mediul de munca pe locuri de munci / posturi de lucru;

b) elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

c) elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea
reglementarilor de securitate si sanatate in munca, t{inidnd seama de particularitatile
activitatilor si ale autoritatii, precum si ale locurilor de muncé/posturilor de lucru;

d) propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii in
muncd, ce revin salariatilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneazi in
fisa postului, cu aprobarea angajatorului;

e) verificarea cunoasterii si aplicarii de catre toti salariatii a masurilor previzute in
planul de prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in
domeniul securitatii $1 sanatatii in munc4, stabilite prin fisa postului.

Art. 23 - Obligatia angajatorului de a instrui salariatii

(1) Angajatorul este obligat sd efectueze instruirea angajatilor sii in domeniul
securitdtii $i sanétatii in munca inainte de inceperea activitatii.

(2) Instruirea in domeniul sanatatii si securitdtii muncii se realizeazi obligatoriu in
cazul noilor angajati, al celor care isi schimba locul de munca sau felul muncii si al celor
care isi reiau activitatea dupd o intrerupere mai mare de 6 luni, prin mijloacele si
modalitagile prevazute expres in prezentul regulament, cu respectarea termenelor
stabilite si a celorlalte prevederi legale. '

(3) Instruirea angajatilor in domeniul securitatii si sdnatatii in munca se realizeaza
periodic.
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Art. 24 - in conformitate cu reglementarile existente la nivel national, precum si cu
cele stabilite prin instructiunile proprii de protectia muncii, personalului angajat al
Primariei orasului Zarnesti 1i revin urméatoarele indatoriri:

- sd-si Insuseascd si sd respecte normele si instructiunile de protectia muncii si masurile
de aplicare ale acestora;

- sd manifeste grija fatd de sanatatea si securitatea sa si a altor persoane ce pot fi afectate
de actiunile sau erorile sale la locul de munca;

- s& nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a aparaturii sau
dispozitivelor de protectie ale acesteia;

- sa utilizeze corect tehnica din dotare;

- s& comunice imediat conducerii institutiei sau angajatilor cu riaspunderi specifice
privind securitatea si sdnatatea In munca orice situatie pe care o considera un pericol
pentru desfasurarea in conditii de siguranta a muncii.

- s@ opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa il
informeze de indata pe conducatorul locului de munca;

- sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei
muncii.

Art. 25 - Pe linia P.S.I. personalul angajat trebuie sa respecte urmatoarele reguli:
1)sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta,
sub orice formd, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

2) sé utilizeze substaniele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau
de conducatorul institutiei, dupa caz;

3) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

4) sa comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de munci orice
incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de
acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si
instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

5) sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea
realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

6) sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

7) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

8) cunoaste si respecta reglementarile legale in vigoare privind protectia mediului,
securitdtii $i sdndtdtii muncii, prevenirii §i stingerii incendiilor sau a altor situatii de
urgenta,

9) participa la instruirile programate si actiunile instructiv-educative de securitate si
sandatate In muncd, prevenire s1 stingere a incendiilor sau a altor situatii de urgenta,
organizate la nivelul institutiei;

Art. 26 - (1) Se interzice fumatul in toate spatiile publice inchise, spatiile Inchise
de la locul de munca.
(2) Fumatul este permis numai in camere special amenajate, cu respectarea urmétoarelor
conditii:
a) s serveascd exclusiv fumatului; g
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b) s& nu fie spatiu de trecere sau de acces in spatii publice inchise;

c) sé fie dotate cu sisteme de ventilatie functionale care sa asigure eliminarea fumului
din tutun, cu presiune negativa;

d) sa fie dotate cu scrumiere si extinctoare i amenajate in conformitate cu prevederile
legale in vigoare privind prevenirea si stingerea incendiilor;
] e) sé fie marcate la loc vizibil cu indicatoare: «Camera pentru fumaty, «Loc pentru
umaty.

Capitolul II - Protectia maternitatii la locul de munci

Art. 27 - (1) Salariatele gravide si / sau mamele, lauzele sau care alipteaza pentru
a beneficia de aceste masuri trebuie sa informeze In scris angajatorul asupra starii lor
fiziologice astfel: salariata gravida va anunta in scris angajatorul asupra starii sale
fiziologice de graviditate, va depune in copie anexa pentru supravegherea medicala a
gravidei”- document medical.

(2) In termen de 10 zile lucratoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris
de catre o salariatd ca se afla in una dintre urmatoarele situatii: gravids, lduza sau
alapteazd, acesta are obligatia sd instiinteze medicul de medicina muncii, precum si
inspectoratul teritorial de munca pe a carui razd isi desfasoard activitatea, prin
intermediul serviciului specializat.

(3) Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra starii de
graviditate a salariatei si nu va anunta al{i angajati decit cu acordul scris al acesteia si
doar 1n interesul bunei desfasurari a procesului de muncd, cand starea de graviditate nu
este vizibila.

(4) 1ncazul in care o salariatd desfasoara la locul de munca o activitate care prezintd
riscuri pentru séndtatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii,
angajatorul este obligat sa 1i modifice in mod corespunzitor conditiile si/sau orarul de
muncd ori, daca nu este posibil, sd o repartizeze la alt loc de muncd fara riscuri pentru
sandtatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a
mediculuj de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

(5) 1n cazul in care angajatorul, din motive justificate nu le poate modifica locul de
muncd salariatele au dreptul la concediu de risc maternal.

(6) Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupi nastere, salariatele au
obligatia de a efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal, in cadrul concediului
pentru sarcind si lduzie cu durata totala de 126 de zile.

Art. 28 - (1) Este interzis angajatorului sa dispund incetarea unilaterali a
raporturilor de munca sau de serviciu in cazul:

- pe durata in care femeia salariatd este gravidd, in masura in care angajatorul a
luat cunostinta de acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;

- salariatei gravide, lauze sau care aldpteaza din motive care au legitura directa
cu starea sa;

- salariatei care se afla in concediu de risc maternal;

- salariatei care se afla in concediu de maternitate;

- salariatului care se afla in concediu paternal;

- salariatei/salariatului care se afld in concediu pentru cresterea copilului in
varstd de pana la 2 ani, in cazul copilului cu dizabilitati, in vérsta de pana la 3 ani;

- salariatei care se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta

de pana la 7 ani, in cazul copilului cu dizabilitati, in varsta de pana la 18 ani;
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- salariatei/salariatului care se afla in concediul de ingrijitor;

- salariatei/salariatului care si-a exercitat dreptul de a solicita formule
flexibile de lucru.

(2) Interdictia concedierii salariatei care se afld in concediu de risc maternal se
extinde, o singura data, cu pana la 6 luni dupa revenirea salariatei in unitate.

(3) Salariatele ale céror raporturi de munca sau raporturi de serviciu au incetat
din motive pe care le considera ca fiind legate de starea lor, au dreptul sa conteste
decizia angajatorului la instanta judecatoreascd competentd, in termen de 30 de zile de
la data comunicarii acesteia, conform legii.

Art.29 La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru
cresterea copiilor In varstd de pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu
dizabilitati sau a concediului paternal sau a concediului de ingrijitor, salariatul/salariata
are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munca ori la un loc de munca echivalent,
avand conditii de munca echivalente, si, de asemenea, de a beneficia de orice
imbundtéfire a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul absentei.

(4) Larevenirea la locul de munca in situatiile prevazute la alin.(4) salariata/
salariatul are dreptul la un program de reintegrare profesionala a carui duratd nu poate fi
mai mica de 5 zile lucratoare.

(5) Este interzis si i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, si prezinte un
test de graviditate si/sau sa semneze un angajament ¢d nu va rimane insarcinata sau ci
nu va naste pe durata de valabilitate a raportului de serviciu/contractului individual de
muncd, cu exceptia locurilor de munca interzise femeilor gravide si/sau care aldpteaza,
datorita naturii ori conditiilor particulare de prestare a muncii.

Capitolul IIT - Reguli privind protectia mediului

Art.30 - Pentru prevenirea riscurilor ecologice si a producerii daunelor, angajatii
din cadrul Primariei orasului Zarnesti trebuie sa respecte urmatoarele reguli:
a) sd respecte obligativitatea colectdrii selective a deseurilor pentru cresterea
gradului de reciclare si valorificare a deseurilor colectate selectiv
b) sa aplice colectarea selectivd a urmatoarelor categorii de deseuri:
- deseuri de hartie si carton
- deseuri de metal si plastic
- deseuri de sticla
c) pe fiecare etaj al institutiei vor fi amplasate recipiente de colectare selectiva
amplasate intr-un loc usor accesibil, marcat si indicat corespunzitor.
Recipientele de colectare selectiva a deseurilor vor fi amplasate in fiecare birou si
pe fiecare etaj al institutiei, intr-un loc usor accesibil, marcat si indicat corespunzitor.

10
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TITLUL III -
Drepturile si obligatiile conducerii institutiei si ale salariatilor Primiriei
Capitolul I

Drepturile si obligatiile conducerii Primiriei orasului Zirnesti

Art.31 - (1) Conducerea Primariei orasului este asigurata de primarul orasului, de
un viceprimar, alesi in conditiile legii, de secretarul general al orasului si de
administratorul public, directorii executivi, arhitectul sef, sefii de servicii si de birouri.

(2) Conducerea de varf a Primariei orasului este asigurati de primarul orasului, de
viceprimari, de secretarul general al orasului si administratorul public.

Art.32 - (1) Primarul orasului asigurd respectarea drepturilor si libertitilor
fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei Roméniei, a legilor tirii, a
ordonantelor si hotararilor Guvernului Romadniei, a actelor administratiei publice
centrale si locale, a hotérarilor Consiliului local al orasului Zarnesti.

(2) Primarul orasului Zarnesti coordoneaza si conduce serviciile din aparatul de
specialitate si serviciile publice asigurate cetifenilor, de interes local si indeplineste
atribuftile legale ce-i revin in aceasta calitate.

Art.33 - Conducerea primariei are urmatoarele drepturi:
a)sa propund spre aprobare Consiliului local al orasului organigrama si statul de
functii ale aparatului de specialitate si ale serviciilor publice de interes local, sa
stabileasca organizarea si functionarea primariei si a serviciilor publice de interes local,
bugetul local, pe baza propunerilor serviciilor de specialitate;
b)sa aprobe regulamentul intern, regulamentul de organizare si functionare, fisele
posturilor si sarcinile de serviciu, politica, strategia si obiectivele pentru realizarea
misiunii Primariei orasului Zarnesti;
| c) s& dea dispozifii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii
or;
d)sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu sia
obiectivelor institutiei;
e)sd angajeze pe posturile vacante sau sd numeasca in functiile publice vacante
salariatii, pe bazd de concurs, sa asigure promovarea si avansarea salariatilor, cu
respectarea legii si a prezentului regulament;
f)sa acorde calificativele urmare a evaluarii performantelor profesionale anuale, in
conformitate cu prevederile legale;
g) s aprobe participarea salariatilor la cursurile §i programele de perfectionare
profesionald in baza planului anual;
h) sa constate si sd aplice sanctiuni corespunzatoare abaterilor disciplinare
savarsite, conform prevederilor legale in vigoare §i ale prezentului regulament intern;
i) s& conducd aparatul de specialitate al primarului si serviciile publice de interes
local din orasul Zarnesti;
J) s@ ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgents;
k) s numeasca si sa dispuna suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de nll‘uncé, in conditiile legii, pentru salariatii din
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cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducétorii serviciilor publice de
interes local;

I) sa& acorde salariatilor premii si alte stimulente, potrivit legii, in functie de
performante si importanta contributiei ia realizarea obiectivelor stabilite, de indeplinirea
criteriilor de acordare stabilite, de rezultatele obtinute in activitate apreciate ca
valoroase, dupi caz.

Art.34 - Conducerea primariei are urmatoarele obligatii fata de salariati:

a) asigurarea repartizarii judicioase a fortei de munca, organizarea selectionarii
fortei de muncd 1n vederea Incadrarii in munca, in vederea promovarii personalului in
functie de capacitatea profesionala si in vederea orientarii profesionale, astfel:

- incadrarea personalului contractual se face prin incheierea contractelor individuale de
munca 1n structurile prevazute de legislatia in vigoare.

- numirea in functiile publice se face in conformitate cu prevederile Ordonantei de
urgen{d a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

b) sd acorde salariatilor, la termenele si in conditiile stabilite, toate drepturile
salariale ce decurg din actele normative in vigoare;

c) sd plateasca inaintea oricdror alte obligatii salariile, contributiile si impozitele
aflate In sarcina lor si sd nu opereze nicio retinere din salariu, in afara cazurilor si
conditiilor prevazute de lege;

d) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea sarcinilor de munca si conditiile corespunzitoare de munci;

e) sa examineze cu atenfie si sd ia in considerare sesizarile si propunerile
salariatilor in vederea Tmbunatatirii activitatii in toate compartimentele si si-1 informeze
asupra modului de rezolvare a lor;

f) sa respecte prevederile legale Tn legdtura cu recrutarea, numirea si promovarea
functionarilor publici, respectiv angajarea s1 promovarea personalului contractual;

g) sa elibereze la cerere, potrivit legii, toate documentele care atesta calitatea de
salariat al primariei;

h) sa Infiinfeze registrul general de evidenta a salariatilor si si opereze inregistririle
prevazute de lege si sd asigure accesul in privinta datelor care 1i privesc, in conditiile
legii;

) s& asigure, potrivit legii, confidentialitatea salariului si a datelor cu caracter
personal ale salariatilor primariei;

J) sa asigure stabilitatea In munca a fiecarui salariat i sa garanteze ca exercitarea
functiei s nu depinda de relatiile interpersonale sau politice;

k) asigurarea conditiilor necesare pentru respectarea normelor de protectie a
muncii, de paza contra incendiilor sau a normelor igienico-sanitare, in conformitate cu
prevederile legale;

I) ridicarea calificarii profesionale prin participarea salariatilor la cursuri de
perfectionare organizate pe domeniile de activitate pentru care au fost angajati, precum si
pe domeniile similare;

m) s asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricaror
incercari de incdlcare prin manifestari de subiectivism sau abuz;

n) sd asigure angajatilor accesul la serviciul medical de medicina muncii; 0) sa se
consulte cu sindicatul in privinga deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile
si interesele acestora si sa {ind cont de avizele si propunerile comisiei paritare, ficute in
exercitarea atributiilor lor; 12
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p) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul regulament, din
lege, din contractele colective de munca aplicabile si din contractele individuale de
munca;

r) sd informeze functionarii publici §i personalul contractual cu privire la
drepturile si obligatiile acestora stabilite la incheierea, modificarea sau incetarea
raportului de serviciu/munca.

s) sd raspundd motivat, in scris, in termen de 30 de zile de la solicitarea de trecere
pe un post vacant care asigurd salariatului conditii de munca mai favorabile;

Capitolul IT —
Drepturile si obligatiile functionarilor publiciji ale salariatilor cu
contract individual de munca

Art.35 - Salariatii din Primaria orasului Zarnesti au in principal, urmatoarele
drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusd si alte drepturi conexe; durata
normald a timpului de lucru si dreptul la repaus zilnic si saptdmanal; dreptul de munci la
mai multi angajatori diferiti sau la acelasi angajator, fard suprapunerea programului de
muncd, in conditiile legii.

b) dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la concedii medicale, concedii
de maternitate si lduzie pentru salariatele unitatii, concediul de ingrijitor si la alte
concedii;

c) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

d) dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate public;

e) dreptul la un mediu sanatos la locul de munca ;

f) dreptul de a fi informat cu privire la politicile de formare profesionala si de
acces la formarea profesionala;

g) dreptul la informare si consultare;

h)dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munci;

]) dreptul la asigurarea uniformei;

k) dreptul la protectie in caz de concediere (preaviz);

[) dreptul la negociere colectiva si individuala;

m) dreptul de a participa la actiuni colective;

n) dreptul la opinie;
og dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

p) dreptul la greva,

q) indemnizatie pentru cheltuieli de intretinere si deplasare in cazul efectuarii
delegatiilor in interesul serviciului;

r) dreptul personalului contractual de a solicita trecerea pe un post vacant care 1i
asigurd condifii de munca mai favorabile daca si-a incheiat perioada de proba si are o
vechime de cel putin 6 luni la acelasi angajator;

s) concediu pentru cresterea copilului in vérsta de pand la 2 ani sau, in cazul
copilului cu dizabilitati, pana la implinirea varstei de 3 ani, In conditiile legii;

13
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s) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérstd de pana la 7 ani sau, in
cazul copilului cu dizabilitafi pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei
de 18 ani;

t) dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat;

t) dreptul la asistenta medicala, de proteze si de medicamente si drepturi ale
membrilor familiei functionarului public in situatia decesului acestuia;

u) salariatele care sunt gravide, au nascut recent sau care alapteaza, beneficiaza de
toate drepturile prevazute in O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternititii la locurile
de munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

v) dreptul de a refuza semnarea, contrasemnarea ori avizarea actelor si
documentelor a proiectelor de acte administrative si a documentelor de fundamentare a
acestora, daca le considera ilegale; refuzul se face 1n scris si motivat in termen de 5 zile
lucrdtoare de la data primirii actelor, cu exceptiile prevazute de lege si se inregistreaza
intr-un registru special destinat acestui scop.

w) 1n perioada concediilor de boald, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate
decat din initiativa functionarului public in cauza, exceptand cazul in care raportul de
serviciu este pe duratd determinata, data incetarii raportului de serviciu fiind prevazuta in
actul administrativ de numire.

x) dreptul la recunoasterea vechimii In munca, in specialitate si in grad
profesional;

y) dreptul la protectia legii si dreptul de a fi despédgubit pentru prejudiciile
materiale suferite din culpa institutiei publice;

z) dreptul de a desfasura activitati in sectorul public si in sectorul privat cu
respectarea prevederilor legale privind incompatibilitatile si conflictul de interese;

Art.36 —

(1) Salariatii din Priméria orasului Zarnesti au urmatoarele obligatii:

1.sa respecte Constitutia, legile tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, In conformitate cu sarcinile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale;

2.sd asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor, prin participarea
activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor 1n practica, in scopul realizarii
obiectivelor ce revin Consiliului local al orasului Zarnesti si primarului orasului Zarnesti;
3.sd-si indeplineascd sarcinile de serviciu ce le revin potrivit Regulamentului de
organizare $i functionare al Primariei orasului Zarnesti, a celor din regulamentul intern,
din fisa postului si din dispozitiile conducerii;

4.sa indeplineasca in termenele stabilite de superiorii ierarhici, lucrarile repartizate;

5.s@ respecte principiul legalitatii si egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor
publice, prin promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie
de situatli de fapt si eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiald, sdnitatea, varsta, sexul
sau alte aspecte;

6.sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca;

7.sa respecte masurile de securitate si sdndtate a muncii din institutie;

8. sé respecte secretul de serviciu;

9.sd respecte normele de conduitd profesionald si civica prevazute 1n legislatia in vigoare
si In Codul etic al Primériei orasului Zarnesti, .

10.s4 aibd un comportament bazat pe profesionalism, impargialitate, respect, bund-
credinta, corectitudine si amabilitate, o atitadine constructiva si conciliantd;
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11.s4 apere prestigiul primdriei, imaginea acesteia precum si interesele sale legale
precum si sd se ab{ina de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia si ale municipiului, precum si sa pastreze secretul
profesional si confidentialitatea datelor si informatiilor definute;

12.sd reprezinte corespunzator municipiul, primaria, consiliul local, dupa caz, in relatiile
cu cetatenii, cu agenfli economici si institutiile si autoritatile publice, cu reprezentantii
firmelor, institutiilor sau ai organizatiilor, etc. cu ocazia deplasarilor in interes de
serviciu 1n tard sau strdinatate;

13.sd respecte libertatea opiniilor, sd aiba o atitudine constructiva si conciliantd si sd
evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri, s nu aduca atingere
demnitdtii, imaginii, vietii intime, familiale si private a oricarei persoane;

14.5a se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice, in exercitarea
sarcinilor ce le revin;

15.s8 exercite autocontrolul lucrarilor inainte de predare, sd identifice cerintele,
oportunitatile, posibilele riscuri si consecintele acestora si solutii de diminuare a
riscurilor pentru Indeplinirea eficienta a atributiilor de serviciu si realizarea criteriilor de
performanta la nivelul cerut.

16.sa indeplineascd sarcinile ce le revin, conform legii manifestdnd un inalt grad de
profesionalism si sd@ aduca la cunostinta conducerii institutiei orice fapte sau acte de
naturd a crea disfunctionalititi in buna functionare a institutiei,

17.sa-si insuseasca si sd aplice dispozitiile privind redactarea, semnarea si circuitul
corespondentei, precum s1 expedierea acesteia;

18.sd respecte limitele delegarii de atributii;

19.sd respecte programul de lucru, sa execute la timp si In mod corespunzitor sarcinile
de serviciu prevdzute 1n fisa postului, precum si alte sarcini incredintate de sefii ierarhici
superiori, cu respectarea strictd a dispozitiilor legale;

20.rdspunde pentru neindeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic daca le
considerd ilegale, dar se constatd, in conditiile legii, legalitatea acestora;

21.sa nu foloseasca atributiile functiei detinute in alte scopuri decét cele previzute de
lege;

22.sa respecte regulile si procedurile speciale de protectie a informatiilor clasificate dupa
cum sunt stabilite de catre conducerea Primariei orasului Zarnesti conform legilor
specifice 1n vigoare;

23.sa execute cu bund credintd si la timp dispozitiile sefului ierarhic; in cazul unei
dispozitii ilegale vor notifica semnificatia ilegala a dispozitiei primite si, in acest caz,
raspunderea revine celui care a dat dispozitia;

24.s8 utilizeze aparatura incredintatd la parametrii de functionare previzuti in
documentatia tehnicd si in conditii de deplind sigurantd, conform instructiunilor de
lucru;

25.sa manifeste grija fata de tehnica si bunurile aflate In dotarea sa sau a institutiei, astfel
incat sa preintampine pierderea, degradarea sau distrugerea acestora din vina sa;

26.sa utilizeze responsabil resursele publice, sd foloseasca timpul de lucru numai pentru
desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute;

27.sa respecte normele de protectie a muncii, de folosire a aparaturii din dotare, precum
si normele de prevenire si stingere a incendiilor, evitdnd situatiile In care s-ar pune in
primejdie cladirile, instalatiile sau viata si integritatea sau sandtatea unei persoane;
28.sa Ingtiinteze seful ierarhic imediat ce constatd existenta unor deficiente sau abateri in
activitatea proprie locului de muncd, propunind mésuri concrete pentru prevenirea sau
remedierea acestora; 15
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29.sd pastreze si sd apere patrimoniul Incredintat avand in permanentd grija pentru
gospodarirea judicioasa a acestuia;

30.s@ propuna si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficients a
fondurilor publice, in conformitate cu prevederile legale si si mentina ordinea, disciplina
si curatenia la locul de munca;

31.salariatilor le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, orice fel de
daruri materiale sau banesti sau alte beneficii pentru executarea sarcinilor de serviciu;
32.sa se prezinte la locul de munca intr-o tinutd decenta, adecvatd pentru indeplinirea
sarcinilor de lucru, s& nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta unei
substante interzise;

33.sd-s1 completeze cunostinfele cu noutatile in domeniu;

34.sa-si perfectioneze pregatirea profesionala, fie in cadrul institutiei, fie urmand cursuri
de perfectionare organizate 1n acest scop;

35.s& promoveze raporturi de colaborare cu colegii si subalternii, cat si raporturi de
respect fatd de sefii ierarhici, evitdnd comentariile si aprecierile referitoare la activitatea
altor compartimente;

36.sd aducd la cunostinta Serviciului resurse umane, modificarile intervenite in situatia
personala (casdtorie, divort, nastere, schimbarea domiciliului, etc.);

37.sa anunte cat mai urgent seful ierarhic despre imposibilitatea prezentarii la serviciu
datoritd stérii de sdnatate sau unor probleme personale, etc.;

38.efectuarea deplasarilor in interes de serviciu se vor face numai in baza ordinului de
deplasare ;

39.la inapoierea din deplasare (interna sau externd) salariatii vor prezenta in termen de 5
zile dovada deplasarii la institutia respectiva;

referitoare la limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri;

40. functionarii publici §i personalul contractual mentionat de lege au obligatia de a
depune declaratia de interese si avere;

41.s8 ia cunostintd de procedura privind situatia de pantouflage si sd completeze
declaratia de pantouflage la incetarea raportului de serviciu.

(2) Salariatii au urmiitoarele obligatii si responsabilititi legate de
prelucrarea datelor cu caracter personal, raispunzand pentru indeplinirea lor:

a) sd cunoasca si sa isi insuseasca toate procedurile, politicile, instructiunile
interne in materia prelucrdrii si asigurarii securitatii datelor cu caracter personal;

b) sa aplice si sd respecte procedurile, politicile, instructiunile interne in materia
prelucrarii i asigurarii securitatii datelor cu caracter personal;

c) sd nu dezvaluie datele cu caracter personal pe care le prelucreazd unor alte
persoane decat cele in privinta carora le este permis acest lucru prin procedurile,
politicile si instructiunile angajatorului, prin contractul individual de munci sau fisa
postului;

d) de a prelucra datele cu caracter personal numai pentru aducerea la indeplinire a
atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului, in contractul individual de munca sau in
regulamentul intern, avdnd acordul si instructiuni din partea angajatorului sau din
obligatia conformarii la o dispozitie imperativa a legii;

e) de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea
datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii,
modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva
comporta transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva oricérei alte forme
de prelucrare ilegala; 16
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f) aduce la cunostinta superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia datelor
cu caracter personal in cel mai scurt timp posibil: orice situatie de acces neautorizat la
datele personale pe care le prelucreaza , orice neldamurire, suspiciune sau observatie cu
privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale beneficiarilor si/sau
colaboratorilor institutiei, in legaturd cu orice divulgare a datelor cu caracter personal de
care iau cunostintd, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice altd Imprejurare, prin
orice mijloace. Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent,
informarea se poate face telefonic. incélcarea acestei obligatii de informare constituie
abatere disciplinara grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de
la prima abatere de acest fel.

g) de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza pe
toatd durata raportului de serviciu/munca si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat;

h) sa utilizeze informatiile cu buna credinta si numai in interesul angajatorului,
fara a aduce vreun prejudiciu;

i) 1n afara atributiilor de serviciu , sd@ nu sustragd, sd nu modifice, copieze,
multiplice, divulge etc. documente, date cu caracter personal si informatii la care are
acces in exercitarea functiei, indiferent dacé acestea au sau nu caracter confidential, de
secret de afaceri sau de secret de serviciu;

j) sa depuna toate eforturile pentru impiedicarea comunicarii de informatii, date cu
caracter personal si/sau documente confidentiale si/sau secrete de afaceri si/sau secrete
de serviciu ale angajatorului cétre persoane fizice sau juridice, cdtre entitdti fard
personalitate sau catre autoritdti neautorizate sd primeasca asemenea informatii si/sau
documente;

k) sd@ depuna toate eforturile pentru inlaturarea sau, In méasura in care aceasta nu
este posibil, pentru limitarea efectelor oricarei dezvaluiri neautorizate a unor informatii,
date cu caracter personal si/sau documente confidentiale ori secrete de afaceri sau secrete
de serviciu;

I) s& coopereze cu persoanele desemnate de catre conducerea primariei si cu
responsabilul pentru protectia datelor in vederea organizarii de controale in conformitate
cu prevederile legale;

m) toate directiile, serviciile sau birourile trebuie sa informeze responsabilul cu
protectia datelor personale in timp util cu privire la orice noud prelucrare a datelor cu
caracter personal. Pentru prelucrdrile care pot prezenta riscurl semnificative pentru
drepturile fundamentale ale persoanelor vizate, responsabilul pentru protectia datelor cu
caracter personal trebuie sd fie informat Tnainte de inceperea prelucrarii;

(3) Salariatii cu functii de conducere au in plus, urmétoarele obligatii:

a) sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei
pentru tofi salariatii din subordine;

b) sd examineze §i sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentelor
profesionale pentru salariatii din subordine, atunci cand propun promovdri, transferuri,
numiri sau eliberari din functii ori propun acordarea de stimulente materiale sau morale,
excluzand orice forma de favoritism ori discriminare;

c) sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din
subordine, in vederea Tmbundtatirii activitatii Primariei orasului Zarnesti, precum si a
calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor;

d) sa supravegheze permanent si sd analizeze periodic activitatea din
propriul compartiment pentru a propune agtiuni corective si preventive care s menf{ind
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sub control riscurile specifice §i s permitd rezolvarea neconformititilor semnalate
potrivit documentelor de control managerial aprobate de primar;

e) sd intocmeasca fisele de post pentru salariatii din subordine;

f) sd actualizeze sau, dupa caz, sa modifice sau completeze evidentele prelucririlor
de date cu caracter personal (cartografiere);

g) sd actualizeze sau, dupd caz, si modifice analizele de riscuri aferente
prelucrarilor de date cu caracter personal;

h) sd notifice de indata responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal
despre orice modificare a prelucrarilor de date cu caracter personal existente sau despre
prelucrari de date cu caracter personal preconizate a se realiza;

i) s notifice de indatd responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal
despre orice risc nou aparut in legatura cu securitatea datelor cu caracter personal ori cu
modificarea oricdrei masuri propuse sau luate pentru reducerea nivelului unui risc pentru
prelucrarea datelor cu caracter personal;

j) sa notifice de indatd responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal
despre orice incident sau suspiciune de incident de securitate;

k) sa instruiasca personalul din subordine in legdturd cu obligatiile care 1i revin
fatd de prelucrarea datelor cu caracter personal si si verifice periodic indeplinirea
acestora;

I) sd notifice de indatd responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal
despre orice incdlcare a obligatiilor legate de prelucrarea de date cu caracter personal.

Art.37 - Se interzice salariatilor:

a) prezentarea la serviciu In {inutd indecenta sau necorespunzatoare, ori sub influenta
bauturilor alcoolice sau a substantelor interzise;

b) pérasirea locului de muncd sau plecarea din institutie fard motive temeinice si fira
aprobarea sefilor ierarhici;

c) orice preocupari de ordin personal pe durata programului de activitate;

d) folosirea in interes personal a aparaturii din dotare precum si a altor mijloace
materiale apartinand institufiei, efectuarea de convorbiri telefonice in interes personal, cu
exceptia unor situatii temeinic justificate;

e)scoaterea din cadrul institutiei a oricaror bunuri materiale, mijloace fixe sau
obiecte de inventar, f&ra bonuri de iesire eliberate de cei in drept;

f) fumatul in birouri sau holuri, acest lucru fiind permis numai in locuri special
amenajate;

g) furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publicd sau privata a
statulul ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vénzare,
concesionare sau inchiriere n alte conditii decat cele prevazute de lege;

h)dezvaluirea pe perioada deruldrii contractului individual de muncd sau a
raportului de serviciu, precum si ulterior pe o perioada de doi ani, a faptelor sau datelor
care, devenite publice, ar dduna intereselor, imaginii ori prestigiului Primariei orasului
Zarnesti;

i) utilizarea, 1n folos personal, a informatiilor pe care le detin in virtutea exercitarii
atributiilor de serviciu sau de care au luat cunostintd in orice mod;

j) exprimarea in public a unor aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu
activitatea primariei, a consiliului local, cu politicile si strategiile acestora ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual adoptate sau emise, dupa caz;
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k) exprimarea unor aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de
solutionare i in care orasul Zarnesti , primarul sau consiliul local, etc. au calitatea de
parte;

1) dezvaluirea de informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege, dezviluirea secretului de stat, secretului de serviciu precum si unor
fapte, informatii sau documente de care iau cunostinti in exercitarea sarcinilor, cu
exceptia informatiilor de interes public;

m) dezvaluirea unor informatii la care au acces in exercitarea sarcinilor de serviciu,
dacd aceasta este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile orasului ori ale unor salariati, precum si ale persoanelor fizice sau juridice,
dupa caz;

n) acordarea de asistent{d si consultantd de orice naturd persoanelor fizice sau
juridice in vederea promovarii si sustinerii de actiuni juridice, Impotriva statului,
municipiului, primarului, consiliului local, etc;

0) intrebuinfarea unor expresii jignitoare, dezvaluirea unor aspecte ale vietii private
a persoanelor cu care salariafii intra n legétura in relatiile de serviciu, formularea unor
plangeri sau sesizari calomnioase;

p) hartuirea morala la locul de munca si orice comportament care, prin caracterul siu
sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integritatii fizice ori mentale a unui angajat
sau grup de angajati, punand in pericol munca lor sau degradand climatul de lucru.
Stresul si epuizarea fizica intrd sub incidenta hartuirii morale la locul de munc4,

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

s) comercializarea de cétre salariati a produselor de orice fel in incinta institutiei,

$) sa solicite ori sd accepte cadourl, servicii, favoruri, invitatii sau ori ce alt avantaj
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste
functii; ‘

t) functionarii publici care in exercitarea functiei publice, au desfasurat activititi de
monitorizare si control cu privire la societdti comerciale sau alte unitati cu scop lucrativ
de natura celor prevdzute la art.94 alin.(3) din Legea nr. 161/2003, nu pot si-si
desfasoare activitatea si nu pot acorda consultanta de specialitate la aceste societati timp
de 3 ani dupa iesirea din corpul functionarilor publici;

Art.38 - Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si salariatilor
nu este limitativa ci se completeaza de drept cu cele cuprinse in prevederile legale
in vigoare.

Art.39 - Angajatii nu pot renunta la drepturile previzute de legile in vigoare.
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Capitolul ITI —
Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si

inlaturiarii oricirei forme de incilcare a demnititii

Art.40 - (1) Priméria orasului Zarnesti asigura cadrul organizatoric pentru
evitarea tuturor formelor de discriminare fata de orice salariat.

Relatiile dintre salariatii Primariei orasului Zarnesti sunt guvernate de principiul
nediscrimindrii si cel al egalitatii de sanse si tratament fatd de tot: salariatii.

Se promoveazid si susfine participarea echilibratd a femeilor si barbatilor la
conducere si decizie.

(2) In cadrul activitatilor desfasurate de catre personalul institutiei este interzisi
orice discriminare directd sau indirectad intre salariati bazata pe criterii de sex, orientare
sexuald, etnie, religie, rasd, cetatenie, limba, culoare, trisdturi genetice, varsta, stare
materiald, origine sociald, optiune politica, dizabilitate, boald cronica necontagioasa,
infectare cu HIV, situatie sau responsabilitate familiala, apartenentd sau activitate
sindicald sau orice alt criteriu care are ca scop sau efect restringerea sau inldturarea
recunoasterii, folosintei sau exercitarii, in conditii de egalitate a drepturilor omului si a
libertatilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul economic,
politic, social si cultural, sau in orice alte domenii ale vietii publice.

(3) Prin egalitate de sanse si tratament intre femei si barbati se intelege luarea in
considerare a capacitdtilor, nevoilor si aspiratiilor diferite ale persoanelor de sex
masculin si respectiv sex feminin si tratamentul egal al acestora.

(4) intreg personalul este indemnat sa trateze colegii de serviciu cu respect,
demnitate si bunavointa.

(5) Termenii si expresiile de mai jos au urmatoarele definitii:

prin discriminare directd se intelege orice act sau faptd de deosebire, excludere,
restrictie sau preferintd intemeiat(d) pe unul sau mai multe criterii care au ca scop sau ca
efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii
drepturilor prevazute de legislatia muncii;

prin discriminare indirectd se intelege orice prevedere, actiune, criteriu sau
practicd aparent neutrd care are ca efect dezavantajarea unei persoane fata de o alta
persoand in baza unui criteriu, in afara de cazul in care acea prevedere, actiune, criteriu
sau practica se justificd in mod obiectiv, printr-un scop legitim, si daca mijloacele de
atingere a acelul scop sunt proportionale, adecvate si necesare;

prin discriminare prin asociere se intelege orice act sau faptd de discriminare
savarsit(d) impotriva unei persoane care, desi nu face parte dintr-o categorie de persoane
identificat potrivit criteriilor cunoscute este asociatd sau prezumatd a fi asociatd cu una
sau mai multe persoane apartinind unei astfel de categorii de persoane;

prin munca de valoare egald se infelege activitatea remuneratd care, in urma
compararii, pe baza acelorasi indicatori si a acelorasi unitati de masurd, cu o alti
activitate, reflectd folosirea unor cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale
si depunerea unei cantitati egale ori similar de efort intelectual si/sau fizic;

prin hartuire sexuala se intelege situatia in care se manifestd un comportament
nedorit cu conotatie sexuald, exprimat fizig, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca
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efect lezarea demnitatii persoanei in cauza si crearea unui mediu de intimidare, ostil,
degradant, umilitor sau jignitor;
prin sex este desemnat ansamblul trasaturilor biologice si fiziologice prin care se
definesc femeile si barbatii;
prin gen desemnam ansamblul format din rolurile, comportamentele, trisiturile
si activitafile pe care societatea le considera potrivite pentru femei si, respectiv, pentru
barbati;
prin hartuire psihologicé se intelege orice comportament fizic, limbaj sau scris,
gesturi sau alte acte intentionate, si care ar putea afecta personalitatea, demnitatea sau
integritatea fizica ori psihologica a unei persoane;
prin discriminare bazatd pe criteriul sex se intelege discriminarea directd si
discriminarea indirecta, harfuirea si harfuirea sexuald a unei persoane de catre o alta
persoana la locul de munca sau in alt loc in care acesta 1si desfasoara activitatea, precum
si orice alt tratament mai putin favorabil cauzat de respingerea unor astfel de
comportamente de cétre persoana respectiva ori de supunerea sa la acestea;
prin harfuire morala se infelege orice comportament exercitat cu privire la un
angajat de catre alt angajat care este superiorul sdu ierarhic, de cétre un subaltern si/sau
de catre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legatura cu raporturile de
muncd, avand drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de munca prin lezarea
drepturilor sau demnitdtii angajatului, prin afectarea sanatatii sale fizice sau mentale ori
prin compromiterea viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat prin
oricare dintre urmatoarele forme: conduitd ostild sau nedoritd, comentarii verbale,
actiuni sau gesturi;
prin discriminare multipld se intelege orice fapta de discriminare bazata pe doud sau
mai multe criterii de discriminare;
prin victimizare se infelege orice tratament advers, venit ca reactie la o plangere sau
sesizare a organelor competente, respectiv la o actiune in justitie cu privire la incédlcarea
drepturilor legale sau a principiului tratamentului egal si al nediscriminarii.

(6) in cadrul activitafii Primariei orasului Zarnesti este interzis orice
comportament de harfuire, harfuire sexuald si/sau psihologica. Aceastd interdictie se
aplica tuturor functionarilor publici si personalului contractual aflat in orice situatie de
muncd, inclusiv In timpul Intélnirilor din afara Primariei orasului Zarnesti, in timpul
instruirilor angajatilor, céat si in calatoriile de reprezentare.

(7) 1n interactiunea personalului entitatii este interzis orice ordin de a discrimina,
ordin primit de o persoana sau un grup de persoane de la o altd persoand sau grup de
persoane, cat si orice act de discriminare multipla.

(8) Statutul familial si cel marital nu pot constitui motiv de discriminare.

(9) Respingerea unui comportament de hértuire si /sau harfuire sexuala de cétre o
persoand sau supunerea unei persoane la un astfel de comportament nu poate fi folosita
drept justificare pentru o decizie care sd afecteze acea persoand.

(10) in cadrul relatiilor de muncéd/serviciu este interzis orice comportament care,
prin caracterul siu sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integritatii fizice ori
mentale a unui angajat sau grup de angajati, punand in pericol munca lor sau degradand
climatul de lucru.

(11) in relatiile dintre functionarii publici/ personalul contractual si alte persoane
fizice cu care vin in contact in indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice orice
comportament care prin efectele lui defavorizeaza sau supune unui tratament injust sau
degradant o persoana sau un grup de persoane.
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(12) Salariatii care savarsesc acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca,
care incalca demnitatea personald a altor salariati prin crearea de medii degradante, de
intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare astfel
cum sunt definite de Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare, constituie abateri
disciplinare si se sanctioneaza in conditiile previzute de Legea nr.53/2003 Codul muncii,
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare si Ordonanta de urgenti a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(13) Constituie discriminare si este interzisd modificarea unilaterald de citre
angajator a relatiilor sau a conditiilor de munca, inclusiv concedierea/destituirea din
functia publica a persoanei angajate care a inaintat o sesizare ori o reclamatie la nivelul
institutiei sau care a depus o plangere la instangele judecatoresti competente, in vederea
aplicarii prevederilor legislatiei In vigoare privind egalitatea de sanse si dupa ce sentinta
judecatoreasca a ramas definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate si fard legitura cu
cauza. Aceste prevederi se aplicd corespunzator membrilor organizatiei sindicale,
reprezentantilor salariatilor sau oricdrei persoane care are competenta de a acorda sprijin
in rezolvarea situatiei la locul de munca.

(14) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, pe
motiv ¢d a solicitat sau a efectuat concediul pentru cresterea copiilor, concediul paternal,
concediul de Tngrijitor ori ca si-a exercitat dreptul de a solicita formule flexibile de lucru,
constituie discriminare In sensul Legii nr. 202/2002, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(15) Angajatii in legatura cu care s-a constatat ca au hartuit o alti persoand vor fi
supusi proceduril disciplinare, conform prevederilor legislative in vigoare.

(16) Hartuirea morald la locul de munca savarsita de catre un angajat, prin lezarea
drepturilor sau demnitdtii unui alt angajat, constituie contraventie si se predepseste cu
amenda de la 10.000 lei la 15.000 lei.

Art.41 - Nu sunt considerate discrimindri:
masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii, lauziei,
alaptarii si cresterii copilului,
actiunile pozitive, in conditiile legii, pentru protectia anumitor categorii de femei
sau barbati;
diferenta de tratament bazatd pe o caracteristici de sex, cand datoritd
caracteristicilor profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se
desfdsoard, constituie o cerintd profesionald autentica si determinatd atita timp cat
obiectivul este legitim si cerinta proportionala.
cerintele profesionale esentiale si determinante care pot justifica excluderi sau
deosebiri In privinta unui anumit loc de munca legate de natura specifica a activitatii in
cauza sau a conditiilor In care activitatea respectiva este realizata, cu conditia a scopul sa
fie legitim si cerintele proportionale.

Art.42 - Primaria orasului Zarnesti asigurd egalitatea de sanse si de tratament
intre femei si barbati in relatiile de munca prin accesul nediscriminatoriu la:
a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati; . .
b) angajare in toate posturile sau locurile de muncd vacante si la toate nivelurile
ierarhiei profesionale;
c) venituri egale pentru munca de valoage egald;
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d) informare i consiliere profesionald, programe de initiere, calificare,
perfectionare, specializare si recalificare profesionali;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de munca ce respecta normele de sinitate si securitate In munci, conform
prevederilor legislatiei in vigoare, inclusiv conditiile de concediere;

g) beneficii, altele decat cele de naturd salariald, precum si la sistemele publice si
private de securitate sociala;

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

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

Art.43 - (1) Angajatorul este obligat sa 1i informeze permanent pe salariati,
inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce
priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament in relatiile de munca.

(2) Este interzisd discriminarea prin utilizarea de catre conducerea institutiei a
unor practici care dezavantajeaza persoanele in legaturd cu relatiile de munci, referitoare
la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante din sectorul public;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca
ori de serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la securitate sociali;

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesional;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

]) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

(3) Este interzisd concedierea salariatilor pe criterii de rasa, cetitenie, etnie,
culoare, limba, religie, origine sociald, trasaturi genetice, sex, orientare sexuald, varsta,
handicap, boala cronica necontagioasd, infectare HIV, optiune politica, situatie sau
responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicald, apartenenta la o categorie
defavorizata.

Art.44 - (1) Constituie discriminare orice comportament nedorit, avand ca scop
sau efect:

a) modificarea unilateralda de catre angajator a relatiilor sau conditiilor de muncai,
inclusiv concedierea unui salariat care a inaintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus o
plangere la instantele competente, in vederea aplicrii legii si d_ugé ce sentinfa
judecatoreasca a ramas definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate si fara legatura cu
cauza;

b) de a crea la locul de muncd o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectata; _

c)de a influenta negativ situatia persoanei salariate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si
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perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament
nedorit, ce tine de viata sexuala.

(2) in cazul in care salariatii, reprezentantii salariatilor sau membrii de sindicat
Inainteazd angajatorului o plangere sau initiazd proceduri in scopul asigurarii respectarii
drepturilor legal prevdzute, beneficiaza de protectie impotriva oricarui tratament advers
din partea angajatorului. Salariatii care se considera victimele unui tratament advers se
pot adresa instantei de judecatd competente.

Art. 45 - Pentru prevenirea actiunilor de discriminare pe criteriul de sex in
domeniul muncii, conducerea Primariei orasului Zarnesti poate desemna un
expert/tehnician in egalitatea de sanse dintre angajatii institutiei, sau va angaja unul in
limita bugetului existent, in conditiile legii.

Art. 46 - Atributiile reprezentantilor sindicali sau ale reprezentantilor salariatilor

(1) Reprezentantii sindicali din cadrul organizatiilor sindicale, desemnati de
confederatiile sindicale cu atributii pentru asigurarea respectarii egalitdtii de sanse si de
tratament intre femei si barbati la locul de munca, primesc de la persoanele care se
considera discriminate pe baza criteriului de sex sesizari / reclamatii, aplica procedurile
de solutionare a acestora si solicitd angajatorului rezolvarea cererilor angajatilor, in
conformitate cu Legea nr. 202/2002 asa cum a fost modificata, completata si republicata.

(2) 1n cazul in care nu exista organizatie sindicala unul dintre reprezentantii alesi ai
salariatilor are atribufii pentru asigurarea respectarii egalitatii de sanse si de tratament
intre femei si barbati la locul de munca.

(3) Opinia reprezentantilor sindicali cu atributii pentru asigurarea respectarii
egalititii de sanse si de tratament intre femei si barbati la locul de munca, se mentioneazi
in mod obligatoriu in raportul de control privind respectarea prevederilor Legii
nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata.

Art. 47 - Reclamatii legate de discriminarea la locul de munci

(1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati, s formuleze
sesizari reclamatii cdtre angajator sau impotriva lui, daca acesta este direct implicat, si sa
solicite sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate
pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

(2) In cazul In care aceastd sesizare reclamatie nu a fost rezolvatd la nivelul
angajatorului prin mediere, persoana angajata care prezintd elemente de fapt ce conduc la
prezumtia existentei unei discrimindri directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza
prevederilor Legii nr.202/2002 privind egalitatea de sanse dintre barbati si femei,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, are dreptul atit sa sesizeze
institutia competentd, cat si sd introduca cerere cétre instanta judecdtoreascd de
contencios administrativ competentd 1n a cérei circumscriptie teritoriald isi are
domiciliul sau resedinta, , dar nu mai tarziu de 3 ani de la data savarsirii faptei.
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Capitolul IV - Formarea profesionali

Art. 48 - Modalitatile de realizare a formarii profesionale

(1) Autoritdtile si institufiile publice au obligatia de a asigura
participarea pentru fiecare functionar public la cel putin un program de formare si
perfectionare profesionala o datd la doi ani, organizat de Institutul National de
Administratie sau de alti furnizori de formare profesionala, in conditiile legii.

(2) Formarea profesionald a functionarilor publici/salariatilor se poate realiza prin
urmatoarele modalitati:

a) participarea la cursuri organizate de cétre angajator sau de catre furnizorii de
servicii de formare profesionala din tard sau din strainatate;

b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca;

c) stagil de practica si specializare in tara si in strdinitate;

d) ucenicie organizata la locul de munci;

e) formare individualizata;

f) alte forme de pregétire convenite intre angajator si salariat.

Art. 49 - Asigurarea accesului periodic la formarea profesionala

(1) Angajatorul asigura participarea la programe de formare profesionala pentru toti
salariatii, stabilind necesarul de formare profesionala prin Planul anual de formare
profesionald, intocmit conform prevederilor legale.

(2) Cheltuielile cu participarea la programele de formare profesionala, asigurata in
conditiile alin. (1), se suportd de catre angajator.

(3) 1n cazul in care salariatul este cel care are initiativa participarii la o forma de
pregdtire profesionald cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea
salariatului, impreuna cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor, si va
decide cu privire la cererea formulatd de salariat, in termen de 15 zile de la primirea
solicitdrii. Totodatd angajatorul va decide cu privire la conditiile in care va permite
salariatului participarea la forma de pregétire profesionald, inclusiv daca va suporta in
totalitate sau in parte costul ocazionat de aceasta.

Art.50 - Reguli privind perfectionarea profesionala

(1) in sensul prezentului regulament, termenii si expresiile de mai jos au urmatoarele
semnificatii:

a) beneficiar de formare - orice autoritate sau institutie publicd ce alocid resurse
financiare, umane, informationale si de timp in scopul achizitionarii de servicii de
formare profesionala a functionarilor publici, precum si functionarii publici participanti
la forme de realizare a formarii profesionale;

b)formare profesionala a functionarilor publici - procesul de instruire de tip formare
continud, destinat dezvoltarii de competente si abilitdfi determinate, in vederea
imbunatatirii calitdtii activitatilor profesionale individuale desfisurate in exercitarea
prerogativelor de putere publica;

c) formare specializatd - formarea profesionald a functionarilor publici destinata
dezvoltarii acelor competente si aptitudini necesare exercitarii unei functii cu un nivel
ridicat de complexitate si care necesita abilitdfi si aptitudini specifice, desfasurata intr-un
cadru organizat, pe o durata de timp relativ extinsa, cu grupuri-{inta definite si constituite
limitativ, de regula pe baza de selectie, si tratand o tematicd multipla, corelatd Intr-o
succesiune logica si axata pe atingerea scogului principal;
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d) formator - persoand cu experientd, abilitati si competente profesionale specifice,
atestate sau, dupa caz, certificate In conditiile legii, in domeniul instruirii prin utilizarea
de metode si tehnici specifice educatiei la adulti;

e) furnizor de formare - organizatia publica sau privatd legal infiintatd care are
prevazute in obiectul principal de activitate organizarea si derularea de activititi de
formare profesionald, indiferent de natura acestora;

f) perfectionare - formarea profesionald a functionarilor publici destinatd dezvoltarii
acelor competente si aptitudini necesare cresterii calitdtii rezultatelor obtinute in
exercitarea unor atributii determinate, desfégurata intr-un cadru organizat, pe o durati de
timp relativ restrnsa, cu grupuri-tintd definite in sens larg, de regula pe bazi de
autoevaluare, evaluare gi recunoasterea necesitatii de formare, si tratdnd o tematica
unitard, subsecventa unui domeniu de activitate specific;

g) persoand-resursd - persoand cu experien{d si expertizd in domeniul tematicii
formarii, dar fard abilitagi si competente profesionale specifice, atestate sau, dupa caz,
certificate n conditiile legii, iIn domeniul instruirii prin utilizarea de metode si tehnici
specifice educatiei la adulti, de regula functionar public incadrat intr-o autoritate sau
institutie publicd ori Intr-un departament ce are ca obiect de activitate tematica abordati
in cadrul programului de formare, al carui rol este acela de a asista formatorul in
pregatirea materialelor, identificarea exemplelor relevante, selectarea temelor de
dezbatere si elaborarea unor studii de caz care sd permiti atingerea obiectivelor formarii;

h) program de formare - ansamblul activitétilor desfasurate de un furnizor de formare
in vederea realizdrii obiectivelor de formare de competente pentru un grup-tintd
determinat;

i) servicii de formare - serviciile furnizate de catre un furnizor de formare si care au ca
finalitate organizarea si derularea unui program de formare destinat unei categorii de
functionari publici determinate;

j) sistemul de formare profesionald a functionarilor publici - dezvoltarea de
competente si aptitudini specifice prin exercitarea repetata, sistematica, a unor actiuni
determinate in legaturd cu activitatea curentd, necesare exercitdrii unor atributii cu grad
mai ridicat de complexitate si diversitate comparativ cu cele existente in fisa postului;

k) specializare la locul de muncé - dezvoltarea de competente si aptitudini specifice
prin exercitarea cu caracter repetat a unor activitati determinate, altele decat cele cu
caracter curent sau cele prevdzute in mod expres in fisa postului;

[) stagiar - functionarul public participant si beneficiar al unui stagiu practic organizat
in conditiile prezentei hotarari;

m) stagiu practic - programul de formare derulat sub indrumarea mentorului, destinat
dezvoltarii de competente si aptitudini specifice necesare ameliorarii calitatii in
exercitarea atributiilor sau, dupa caz, necesare exercitarii unor atributii cu un grad mai
ridicat de complexitate si diversitate fatd de nivelul celor existente in fisa postului
anterior inceperii programului.

Art. 51 - Principiile aplicabile sistemului de formare profesionala a functionarilor
publici sunt:

eficienta - principiul potrivit caruia autoritdtile si institutiile publice au obligatia de
a asigura atingerea obiectivelor formarii cu un consum rational de resurse;

eficacitatea - principiul potrivit caruia beneficiarii de formare au dreptul de a obtine
rezultate superioare resurselor alocate;
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coerenta - principiul potrivit caruia regulile instituite prin prezenta hotdrare sunt
general aplicabile in cadrul procesului de asigurare a respectarii dreptului si indeplinirii
obligatiei de formare si perfectionare profesionala a functionarilor publici;

egalitatea de tratament - principiul potrivit cdruia, In contractarea serviciilor de
formare, partile contractante au obligatia de a nu face discriminari intre categoriile de
beneficiari, respectiv intre categoriile de furnizori de formare;

gestiunea descentralizata a procesului de formare - principiul potrivit ciruia

autoritatile si institutiile publice au deplind competentd In planificarea formarii,
achizitionarea serviciilor de formare, monitorizarea si evaluarea formarii functionarilor
publici;

liberul acces la servicii de formare - principiul potrivit caruia furnizorii de formare
au acces liber in procedura de achizitie a serviciilor de formare, in conditii de concurenta
si egalitate de tratament in relatia cu beneficiarii de formare;

planificarea - principiul potrivit caruia autoritatile si institutiile publice au obligatia
de a initia anual procesul de identificare a nevoilor de formare a functionarilor publici si
de a stabili prioritatile in achizitionarea serviciilor de formare, pe baza nevoilor de
formare identificate si a resurselor disponibile;

transparenta - principiul potrivit caruia autoritagile si institutiile publice au obligatia
de a pune la dispozitia tuturor celor interesati informatiile de interes public referitoare la
formarea profesionald a functionarilor publici.

Art. 52 - Modalitatile de realizare a formarii profesionale a functionarilor publici sunt:

a) programe de formare organizate si desfasurate de catre furnizorii de formare
profesionald, finalizate cu certificat de participare sau, dupé caz, diploma de absolvire;

b) programe de formare organizate si desfasurate sau, dupa caz, aprobate de
angajatori in cadrul autoritatilor si institutiilor publice;

c) programe de formare organizate si desfasurate in cadrul implementarii de proiecte
cu finantare externa;

d) alte forme de pregdtire profesionala prevazute de lege.

Art. 53 - (1) Programele de formare organizate si desfasurate de cétre furnizorii de
formare profesionald, finalizate cu certificat de participare sau, dupa caz, diploma de
absolvire sunt programe de formare specializata sau programe de perfectionare.

(2) Programele de formare pot fi desfasurate cu participarea directa a beneficiarilor, la
sediul furnizorului, in alte locatii sau la sediul beneticiarului, ori prin intermediul
mijloacelor electronice.

(3) Pentru participarea la cursuri, salariatii intocmesc cererea de participare la cursul
de perfectionare profesionalad conform anexei nr.l la prezentul regulament.

Art. 54 - Programele de formare organizate si desfdsurate de catre furnizorii de
formare profesionald, finalizate cu certificat de participare sau, dupd caz, diploma de

absolvire pot fi desfasurate sub urmatoarele forme:
a) specializare la locul de munca;

b) stagii practice in cadrul autoritatilor si institutiilor publice, la nivel national sau
international;

c) participarea la conferinte, seminarii, ateliere de lucru si alte tipuri de evenimente
similare din tard sau din strainatate, in domeniile care se regasesc 1n fisa postului.

Art. 55 - Programele de formare prevazute organizate si desfasurate in cadrul
implementarii de proiecte cu finantare extgrna, sunt activitatile de instruire derulate ca
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parte componentd in implementarea unui proiect cu finantare externa si care au ca scop
asigurarea atingerii obiectivelor acestuia.

Art. 56 - (1) Atestarea participarii la programele de formare organizate si desfasurate
in cadrul implementarii de proiecte cu finantare externd, se face prin certificat de
participare eliberat de organizator.

(2) Atestarea participarii la programele de formare se face prin adeverinti eliberati de
autoritatea sau institutia publica in care este numit functionarul public ori, dupi caz, de
autoritatea sau institutia publica in cadrul careia s-a desfasurat stagiul practic.

(3) Atestarea participarii la programele previazute la conferinte, seminarii, ateliere de
lucru si alte tipuri de evenimente similare din tard sau din strdinitate se face prin
certificat de participare eliberat de autoritatea ori institutia publica organizatoare.

(4) Atestarea participarii la alte forme de pregatire profesionala previzute de lege,
precum si recunoasterea abilitatilor si competentelor dobéndite in urma finalizarii
programelor de formare se fac in conditiile legii.

(5) Recunoasterea statutului de absolvent sau, dupé caz, de participant la programele
de formare se face pe baza documentului prin care se atestd absolvirea ori participarea la
programul in cauza.

(6) Diploma, certificatul de participare sau, dupa caz, adeverinta trebuie sa contini, de
reguld, cel putin urmatoarele elemente:

a) insemnele oficiale ale organizatorului: denumire, sigla, antet si alte elemente
oficiale de identificare;

by denumirea documentului;

c) seria si numdrul documentului sau, in cazul adeverintelor, numaérul de inregistrare
la emitent;

d) denumirea completd a programului pentru care se atestd absolvirea sau participarea,
tipul programului, durata si perioada de derulare a acestuia;

e) datele de identificare ale persoanei pentru care se atesta absolvirea sau participarea;

fy data eliberarii documentului;

g) certificarea prin stampila furnizorului de formare si semnéatura conducatorului sau
reprezentantului legal al acestuia;

h) certificarea prin semndtura a primirii documentului de catre persoana pentru care se
atestd absolvirea sau participarea ori de catre imputernicitul acesteia.

(7) Orice altd forma de pregatire profesionald se atestd prin adeverintd aprobata de
catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice.

Art. 57 - (1) Formarea profesionald a functionarilor publici se organizeaza si se
desfasoara, de reguld, Tn mod distinct pentru fiecare dintre categoriile de functionari
publici.

(2) Functionarii publici care ocupa functii publice corespunzitoare unei anumite
categorii pot participa la programe de formare destinate unei alte categorii, finantate
integral de la bugetul autoritétii sau institutiei publice, doar in méasura in care acest lucru
are ca rezultat Imbunétatirea cunostintelor, abilitdfilor si competentelor necesare in
exercitarea functiei publice detinute.

Art. 58 - Domeniile prioritare in care se organizeazi programe de formare pentru
functionarii publici care ocupa functii publice generale de conducere si executie, precum
si functii publice specifice asimilate acestora se stabilesc, in conditiile legii, prin ordin al

presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publict.
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Art. 59 - Finantarea programelor de formare si unele misuri privind
planificarea institutionali a formarii profesionale

(1) Participarea la programele de formare profesionald a functionarilor publici se
finanteazd, dupad caz, din bugetul Primariei orasului Zarnesti, din sumele special
prevazute in acest scop, sau din alte surse, de reguld dupa cum urmeaza:

a) pentru programele de formare urmate la initiativa ori in interesul Primériei
orasului Zarnesti in domeniile care se regasesc in fisa postului, care au fost identificate ca
necesare la evaluarea performantelor profesionale individuale si se regédsesc in planul
anual de perfectionare elaborat si aprobat in conditiile legii, precum si pentru cele
rezultate din nevoia de instruire ca urmare a intrarii in vigoare a unor modificari ale
cadrului normativ sau institutional, finantarea se asigura integral din bugetul autoritatii
sau al institutiei publice;

b) pentru fiecare dintre programele de formare urmate la initiativa functionarului
public, cu acordul conducétorului autoritatii sau al institutiei publice, in domenii care se
regdsesc in fisa postului, dar care nu au fost identificate ca necesare la evaluarea
performantelor profesionale individuale si nici nu se regidsesc in planul anual de
perfectionare elaborat si aprobat in conditiile legii, finantarea se asigurda din bugetul
institutiei, in limita fondurilor disponibile. in functie de resursele financiare disponibile
si de gradul in care programul de formare este in interesul autoritdtii sau al institutiei
publice, functionarului public i se poate solicita suportarea unei parti de pana la 50% din
taxa de participare;

c) pentru programele de formare urmate la initiativa functionarului public, cu acordul
conducétorului Primériei orasului Zarnesti, in alte domenii decat cele care se regésesc in
fisa postului si cele identificate ca necesare la evaluarea performantelor pro?esionale
individuale si care nici nu se regasesc in planul anual de perfectionare elaborat si aprobat
in conditiile legii, finantarea se asigura integral de catre functionarul public participant.

(2) Participarea la programele de formare urmate la initiativa functionarului public,
cu acordul conducatorului Primériei orasului Zarnesti, se aprobd pe baza cererii
justificate a functionarului public, cu evidentierea modului in care acesta considerd ca
dezvoltarea de abilitdfi si competente In domeniul in care doreste sa se formeze ii va
imbunatdti activitatea profesionala.

(3) Functionarii publici beneficiazd pe perioada in care urmeazd forme de
perfectionare profesionala de toate drepturile salariate cuvenite, in conditiile legii.

(4) Nu se pot acorda zile libere platite pentru zilele de sdmbata si duminica in care
salariatii au urmat programe de formare si perfectionare profesionala.

Art. 60 - (1) Conducatorul Primariei orasului Zarnesti va desemna unul sau mai mulfi
functionari publici, de reguld din cadrul compartimentului specializat responsabil cu
organizarea si realizarea gestiunii curente a resurselor umane si functiilor publice.

(2) Persoanele prevazute la alin. (1) exercitd urmatoarele atributii:

a) raspund de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, precum si a
oricaror altor masuri privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici, le
supun aprobdrii conducatorului autoritatii sau institugiei publice si asigura transmiterea
acestora cdtre Agentia Nationald a Functionarilor Publici sau, dupd caz, cétre
ordonatorul principal de credite, conform legi;

b) asigura consultantd si asistenta functionarilor publici de conducere din cadrul
Primariel orasului Zarnesti in stabilirea masurilor privind formarea profesionald a
functionarilor publici din subordine;
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c) monitorizeazd aplicarea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor
publici si Intocmesc trimestrial un raport privind stadiul realizarii masurilor planificate;
d) intocmesc raportul anual privind formarea profesionald a functionarilor publici.

(3) Atributiile prevazute la alin. (2) se exercita in baza unui act administrativ emis de
conducatorul autoritéii sau institufiei publice ori prin completarea fisei postului ocupat
de persoana sau, dupa caz, de persoanele desemnate, cu atributiile individuale distincte
in domeniul asigurdrii indeplinirii masurilor privind formarea profesionala a
functionarilor publici.

Art.61 (1) - in vederea asigurarii respectarii dreptului si indeplinirii obligatiei de
imbundtdtire continud a abilitatilor si pregatirii profesionale, anual, la evaluarea
performantelor profesionale individuale, sunt identificate in raportul de evaluare
domeniile In care functionarul public evaluat necesitd formare profesionala suplimentara
in perioada urmatoare.

(2) Necesarul de formare profesionala identificat conform alin. (1) se completeaza,
daca este cazul, cu necesarul de formare profesionald rezultat din modificarile legislative
in domeniile de competentd ale functionarului public, precum si din eventualele
modificari relevante ale fisei postului.

Art.62 (1) - Functionarii publici care ocupa functii de conducere elaboreaza un raport
privind necesarul de formare profesionald a personalului din subordine, cu evidentierea
domeniilor considerate prioritare, precum si a criteriilor ce stau la baza identificarii
prioritétilor.

(2) Persoana responsabild cu organizarea si realizarea gestiunii curente a resurselor
umane si functiilor publice, centralizeaza rapoartele de evaluare, elaboreaza proiectul
planului de masuri privind pregatirea profesionald a functionarilor publici din cadrul
Primariei orasului Zarnesti si il Tnainteaza conducerii acesteia, impreund cu proiectul
planului anual de perfectionare profesionald a functionarilor publici pentru perioada
urmatoare si fondurile necesar a fi alocate de la bugetul Primériei orasului Zarnesti in
acest scop.

(3) in functie de resursele disponibil a fi alocate in scopul formarii profesionale a
functionarilor publici, In urma consultérilor efectuate, conducerea Primariei orasului
Zarnesti aproba masurile privind pregatirea profesionala a functionarilor publici, Planul
anual de perfectionare profesionald si fondurile alocate de la bugetul autoritatii in scopul
instruirii functionarilor publici.

(4) Raportul anual privind formarea profesionala a functionarilor publici face parte
integranta din raportul de activitate al Primariei orasului Zarnesti.

Art. 63 - Pe perioada in care functionarii publici urmeaza forme de perfectionare
profesionald, beneficiaza de drepturile salariale cuvenite, in situatia in care acestea sunt:

a) organizate la initiativa ori in interesul Primariei orasului Zarnesti;

b) urmate la initiativa functionarului public, cu acordul conducatorului
autoritatii sau institutiei publice.

Functionarii publict care urmeaza forme de perfectionare profesionald, a céror
durata este mai mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in fard sau in
strainatate, finantate din bugetul de stat sau bugetul local, sunt obligati sa se angajeze in
scris ¢d vor lucra in administratia publica intre 2 si 5 ani de la terminarea programelor,
proportional cu numadrul zilelor de perfectionare profesionala, dacd pentru programul
respectiv nu este prevazuta o alta perioada.
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Functionarii publici care au urmat forme de perfectionare profesionald ale caror
raporturi de serviciu inceteaza, potrivit dispozitiilor art. 458 alin.(6) din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr.57/2019, inainte de implinirea termenului prevazut sunt obligati
sd restituie contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si, dupa
caz, drepturile salariale primite pe perioada perfectiondrii, calculate in conditiile legii
proportional cu perioada ramasa péna la implinirea termenului, conform angajamentului
prezentat in anexa nr.2 la prezentul regulament.

Prevederile nu se aplica in cazul in care functionarul public nu mai detine functia
publica din motive neimputabile acestuia.

in cazul In care persoanele care au urmat o forma de perfectionare, dar nu au
absolvit-o din vina lor, sunt obligate sa restituie institutiei sau autorititii publice
contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si drepturile salariale
primite in perioada perfectiondrii, calculate in conditiile legii, dacd acestea au fost
suportate de autoritatea sau institutia publica.

Nu constituie forme de perfectionare profesionald si nu pot fi finantate din bugetul
de stat sau din bugetul local studiile universitare sau studiile de doctorat.

Capitolul V - Comisia paritara

Art. 64 - in cadrul Primariei orasului Zarnesti functioneazi comisia paritard care

este consultatd in urmaétoarele situatii :

a) la stabilirea mésurilor de imbunatatire a activitatii Primariei orasului Zarnesti,

b) la stabilirea oricdror masuri privind pregétirea profesionald a functionarilor publici,
dacd costurile acestora sunt suportate din fonduri bugetare;

c) la stabilirea programului de lucru de cétre conducétorul Primariei orasului Zarnesti;
d) la solutionarea sesizarilor care sunt adresate de functionarii publici conducatorilor
Primariei orasului Zarnesti cu privire la modul de respectare a drepturilor prevazute de
lege, precum si a acordurilor colective;

e) la identificarea instrumentelor de asigurare a accesibilitatii, precum si a méasurilor de
adaptare rezonabila la locul de muncé pentru persoanele cu dizabilitdti care ocupa functii
publice;

fy alte situatii prevazute de lege.

In exercitarea atributiilor, comisiile paritare emit avize consultative. Comisiile
paritare monitorizeaza realizarea acordurilor colective dintre sindicatele reprezentative
sau reprezentantii functionarilor publici si U.A.T Orasul Zarnesti in situatia in care au
fost incheiate astfel de acorduri.

TITLUL 1V -

Disciplina muncii in cadrul Primériei orasului Zarnesti

Capitolul I - Organizarea timpului de munca

Art. 65 - Definirea timpului de munca . X )
(1) Timpul de muncd reprezintd orice perioada 1in care functionarul
public/salariatul presteaza munca, se afld la dispozitia angajatorului si indeplineste
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sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului individual de munca,
contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.

(2) Repartizarea timpului de munca 1n cadrul saptamanii este, de regula de 40 ore
cu douad zile de repaus, stabilite pentru zilele de simbati si duminica.

(3) Durata maxima legald a timpului de munca nu poate depdsi 48 de ore pe
saptamana, inclusiv orele suplimentare.

(4) Cand munca se efectueaza in schimburi, durata timpului de munca va putea fi
prelungita peste 8 ore pe zi si peste 48 de ore pe sdptaména, cu conditia ca media orelor
de muncad, calculatd pe o perioada maxima de 4 luni, sd nu depaseasca 8 ore pe zi sau 48
de ore pe saptamana.

Art. 66 - (1) Modul concret de stabilire a programului de lucru inegal in cadrul
saptdmanii de lucru de 40 de ore, poate functiona numai daca este specificat expres in
Contractul Colectiv de Munca/ Acordul Colectiv, precum si in contractul
individual de munca.

(2) Pentru salariatii angajati cu normé intreagd in cadrul Primariei orasului
Zarnesti durata normala a timpului de munca este de 40 de ore pe saptdmana.

(3) Programul de lucru:

De luni pana miercuri incepe la ora 7.30 si se sfarseste la ora 15,30.
Joi - incepe la ora 7.30 si se sfarseste Ia ora 17.30 iar
vinerea incepe la ora 7.30 si se sfarseste la ora 14.00

Programul de munca si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la
cunostinta salariatilor si sunt afisate la sediul angajatorului.

Art. 67 - (1) in afara zilelor de repaus sdptdmanal, salariatii beneficiazd de timp
liber si in zilele de sarbatoare legald in care nu se lucreaza, astfel:

- 1 si 2 ianuarie;

- 6 ianuarie - Botezul Domnului - Boboteaza;

- 7 ianuarie - Soborul Sfantului Proroc loan Botezatorul;

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romaéne;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

- 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 Apostol Andrei, cel intdi Chemat, Ocrotitorul
Romaniel;

- 1 decembrie- Ziua nationala

- prima si a doua zi de Créciun;

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

(2) Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere
pentru Vinerea Mare, prima si a doua zi de Pasti si prima si a doua zi de Rusalii se acorda
in functie de data la care sunt celebrate de acel cult. Salariatii care au beneficiat de aceste
zile libere atat la datele stabilite pentru cultul religios legal, crestin, de care apartin, cat si

32



QOMﬁNLq . ,
. MARCA INREGISTRATA
ORASUL ZARNESTI ~ AMG-0.C

U o 00086 SR EN IS0 9001
DETLH. BRAS

Str. Mitropelit loan Metianu Nr. 1, Telefon: 0268-515777. Fax: 0268-2220
www.primaria-zarnesti.re , primaria@primaria-zarnesti.ro

pentru alt cult crestin, vor recupera zilele libere suplimentare pe baza unui program
stabilit de angajator.

(3) Donatorii de sange au dreptul sa primeasca, la cerere, pentru fiecare donare
efectiva, doua zile libere de la locul de munca, in ziua donarii, pe baza documentelor
doveditoare.

Art. 68 - Programul de lucru cu publicul este aprobat de conducatorul
institutiei si este afisat la fiecare compartiment functional din cadrul instituttiei.

Art. 69 - (1) Cu acordul scris al sefului ierarhic superior, in baza unei cereri scrise
temeinic justificate salariatii Primariei orasului Zarnesti isi pot modifica programul de
lucru cu cel mult jumatate de ora, respectiv 8,00 - 16,00, 8.00- 17.30. respectiv
8,00-14,30 pentru o perioadd determinata.

(2) Prin derogare de la prevederile legislative generale, pe durata starii de urgenta,
alertd, in situatii de fortd majora, etc, angajatorul poate stabili programe individualizate
de munca, fara acordul salariatilor.

(1) Pentru a reduce efectele oricdror factori de risc, in functie de specificul
activitatii si de nevoi, angajatorul poate dispune desfasurarea activitatii la domiciliu,
modificarea locului de munca ori a atributiilor, cu consimtamantul angajatului.

Capitolul II —

Programe individualizate de munca

Art.70 - Munca suplimentara

(1) Munca prestatd peste durata normala a timpului de lucru este consideratd munca
suplimentard si se compenseaza in timp liber corespunzator.

(2) Atéat pentru personalul contractual, cat si pentru functionarii publici, munca
peste durata normald a timpului de lucru poate fi prestatd numai daca efectuarea orelor
suplimentare a fost dispusé de seful ierarhic, fara a depési 360 de ore anual.

(3) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia
cazului de forta majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor
accidente ori inlaturarii consecintelor unui accident.

(4) Munca suplimentarad efectuatd peste durata normald a timpului de lucru se
compenseazd prin ore libere plitite in urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa
efectuarea acesteia, pe baza unui referat aprobat de seful ierarhic superior care si
contind: perioada estimatd/timpul suplimentar de muncd ce urmeaza sd fie efectuat,
motivul/ sarcinile de serviciu ce urmeazi a se realiza, acordul salariatului. Referatul se
intocmeste in doud exemplare, din care unul se anexeaza foii lunare de prezenta si se
comunicd Serviciului resurse umane.

Efectuarea orelor/zilelor libere aferente muncii suplimentare se realizeaza pe baza
cererii salariatului cu mentionarea expresa a orelor/zilei libere.

Art. 71 - (1) Pentru personalul angajat, desemnat in echipele de proiecte
finantate din surse externe , la solicitarea salariatilor in cauzd, cu consultarea
sindicatului, primarul orasului Zarnesti poate sa stabileascd pentru acestia programe
individualizate de munca, in functie de specificul si modul de organizare a activitatii
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echipelor din care acestia fac parte, care pot functiona numai cu respectarea limitelor
precizate in prezentul regulament.

(2) Programul de lucru al salariatilor mai sus mentionati se afiseaza la loc vizibil la
fiecare loc de munca. Si nu constitue munca suplimentara

Art.72 - Condica de prezenta

Angajatorul are obligatia de a tine la locul de muncéa evidenta orelor de munca
prestate zilnic de fiecare salariat, cu evidentierea orei de incepere si a celei de sfarsit al
programului de lucru, si de a supune controlului inspectorilor de munca aceasta evidenta.

Art.73 -(1) Fiecare structura din cadrul Primariei orasului Zarnesti are obligatia de a
desemna, in scris, o persoana responsabild cu gestionarea condicii de prezentd. Foaia
colectivd de prezenta, ca document primar care std la baza determinarii si stabilirii
drepturilor salariale ale salariatilor pentru munca prestata, se intocmeste pe baza
condicii, de catre persoana responsabild cu gestionarea condicii de prezenta.

(2) Condicile de prezenta sunt verificate zilnic de responsabilul cu aceasta din
cadrul serviciului, compartimentului, directiei care certifica prin semnaturd, concordanta
prezentei cu cea din condica.

(3) Nesemnarea zilnica si la timp a condicilor de prezenta constituie o incélcare a
normelor de disciplind a muncii si se sanctioneazd conform prevederilor legale In
vigoare.

(4) Compartimentul resurse umane are dreptul de a verifica prezenta personalului
in institutie si de a verifica corectitudinea datelor din condicile de prezenta.

(5) Condica de prezentd se pastreazd de catre responsabilul desemnat special in
acest sens si se depune prin fisa de inventar la arhiva institutiei.

(6) in cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obligat sd anunte
seful ierarhic superior pana la ora 10,00, in caz contrar este inregistrat in condica de
prezentd ca absent nemotivat.

(7) Salariatii care intarzie la programul de lucru stabilit, trebuie sa anunte seful
ierarhic, iar acestia la rdndul lor vor anunta Compartimentul resurse umane, chiar daca
este vorba de un caz de forta majora. in afara cazurilor neprevazute toate invoirile trebuie
aprobate in prealabil de seful ierarhic.

(8) in cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevdzut sau a unui motiv
independent de vointa celui in cauza (boald, accident, etc.), seful ierarhic trebuie
informat imediat, acesta fiind cel mai in méasura sa aprecieze in toate cazurile dacé este
necesar, s se diminueze in mod corespunzator salariul persoanei in cauza cu intarzierile
si absentele, sau, dupa caz, sa se recupereze.

(9) Sefii compartimentelor completeazd lunar foile colective de prezentd in care
inscriu timpul efectiv lucrat (conform programului de lucru aprobat) si/sau timpul
nelucrat (pe cauze: maternitate, concediu de odihnd, concediu medical, concediu pentru
evenimente deosebite, nvoiri, recuperdri, delegatii, absente nemotivate etc.) de cétre
tiecare salariat.

(10) inscrierile de date false in condica de prezentd sau in foile colective de prezenta
constituie abatere disciplinara si va i sanctionatda conform legii.

(11) Foile colective de prezenta se predau cel tarziu in data de 01 a fiecérei luni
calendaristice, pentru luna anterioara, la Compartimentul resurse umane, In vederea
verificarii si avizarii in timp util, in vederea calcularii drepturilor salariale.
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Pontajul lunar exprimd numarul orelor de lucru realizate de salariatii unei structuri,
pentru fiecare in parte, pe o perioada de o lund de zile. Numarul orelor lucrate poate fi
socotit pe zile lucratoare, conform sédptamanii de lucru.

(12) Concediile medicale inregistrate si semnate de seful superior ierarhic se depun
pentru a fi luate in evidentd la Serviciul resurse umane pana cel tarziu la data de 5 ale
lunii urmétoare celei pentru care au fost acordate si vor fi predate catre Compartimentul
resurse umane pentru intocmirea statelor de plata.

(13) Pentru salariatii mobili si salariatii care desfasoard muncid la domiciliu,
angajatorul tine evidenta orelor de munca prestate zilnic de fiecare salariat in conditiile
stabilite cu salariatii prin acord scris, in functie de activitatea specifica desfasurata de
catre acestia.( asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav)

Art.74 - Salariatii beneficiaza de pauza de masa. Pauza de masé este de 15 minute si
este inclusd in timpul de munca.

Capitolul 1II -

Telemunca si munca la domiciliu

Art.75 - Salariatii Primériei orasului Zarnesti pot desfasura activitatea in regim de
telemunca sau munca la domiciliu cu respectarea prevederilor legale si a procedurilor
interne.

Art.76 - (1) Munca in afara sediului angajatorului se poate desfasura cu
echipamentele salariatului sau cu echipamente puse la dispozitie de catre angajator, dupa
caz.

(2) Responsabilul cu mentenanta sistemului informatic va preda echipamentele
angajatilor pe bazd de proces verbal in care se vor preciza explicit aplicatiile /
programele instalate pe aceste dispozitive.

(3) Serviciul informatizare Intocmeste si monitorizeaza calendarul de verificare a
echipamentelor, de efectuare a copiilor de sigurantd a datelor personale prelucrate pe
respectivul dispozitiv si de schimbare a parolelor de acces pe echipamente si semnaleaza
conducerii orice nerespectare a calendarului de catre salariati, tentativele de acces
neautorizat, divulgarea neautorizata a datelor, defectiunea dispozitivelor mobile care au
dus la intreruperea accesului la datele personale, coruperea/distrugerea totald sau partiala
a datelor. in aceste situatii se va dispune reinstruirea salariatului in cauza sau a tuturor
salariatilor cu privire la securizarea dispozitivelor mobile si se vor intocmi
procese-verbale 1n acest sens.

(4) Serviciul informatizare si sefii structurilor stabilite a efectua telemuncd sau
muncd la domiciliu monitorizeaza respectarea obligatiilor specifice ale salariatilor pe
perioada desfasurarii activitatii profesionale in afara sediului angajatorului si intocmesc
procese-verbale in acest sens.

(5) in cazul incetarii raporturilor de serviciu/munca ale salariatilor, indiferent de
motive, in cazul in care salariatul refuzi sd inapoieze imediat angajatorului dispozitivele
mobile pe care a lucrat, se activeaza sistemul de stergere de la distanta a dispozitivului.

(6) La incetarea raporturilor de serviciu/muncd, salariatii predau dispozitivele
mobile, pe baza de proces-verbal catre Serviciul informatizare care va schimba imediat
orice credentiale de pe dispozitivele mobile folosite de un salariat care a incetat

activitatea.
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Capitolul IV - Zilele libere si concediile

Art.77 - Concediul de odihna: durata

(1) Concediul de odihna se acordd salariatilor in conformitate cu prevederile legale,
durata minimd a concediului de odihna anual este de 21 zile si se acorda proportional cu
activitatea prestatd intr-un an calendaristic. La Tnregistrarea unor concedii fard plata,
zilele de concediu de odihna se vor diminua in mod corespunzator.

(2) Sérbatorile legale in care nu se lucreazd, precum si zilele libere platite stabilite
prin contractul colectiv de muncéd aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de
odihna anual.

Art.78 - (1) Personalul din Priméria orasului Zarnesti (functionari publici si
contractuali) are dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihnd, in raport
cu vechimea 1n muncé, dupa cum urmeaza:

- pana la 10 ani vechime in muncd = 21 de zile lucratoare;

- peste 10 ani vechime in muncd = 25 de zile lucratoare.

- Conform Contractului colectiv de munca aplicabil = 5 zile lucratoare concediu
suplimentar

(2) Concediul de odihnd se efectueazd integral sau fractionat in fiecare an
calendaristic. in cazul in care, din motive justificate, salariatii nu au putut efectua
concediul de odihna la care aveau dreptul intr-un an calendaristic, acesta va fi efectuat
intr-o perioadd de 18 luni incepand cu anul urmaétor celui in care s-a nascut dreptul la
concediul de odihnd anual.

(3) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat salariatilor si nu poate
face obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

(4) Programarea concediului de odihnd se face pand la data de 31 decembrie a
anului curent pentru anul urmator, prin grija Serviciului resurse umane, pe baza
propunerilor primite de la sefii compartimentelor functionale, astfel incét sa se asigure
atat bunul mers al activitatii cat si satisfacerea intereselor salariatilor.

(5) Concediile de odihna se acorda pe baza de cerere de plecare in concediu
inregistratd la registraturd si aprobatd astfel:

a) de primar pentru personalul subordonat direct;

b) de directorul executiv pentru sefii de servicii si birouri;

c) de seful ierarhic pentru personalul de executie.

(6) Persoana care a aprobat plecarea in concediu a salariatului il poate rechema pe
baza notei de rechemare aprobatd de seful ierarhic, dacad interese deosebite ale
compartimentului sau primériei impun intreruperea concediului de odihna.

(7) in cererea de concediu se va mentiona in mod obligatoriu persoana care ii preia
atributiile de serviciu pe perioada concediului.

Art. 79 - (1) in afara concediului de odihna, personalul Primériei orasului Zarnesti
mai are dreptul la zile de concediu plitit pentru evenimente deosebite, in conditiile legii,
astfel:

1. Functionarii publici si personalul contractual

a) casatoria salariatului: 5 zile lucritoare, o singura data, fie la cununia civild, fie
la cununia religioasa, in cazul in care acestea au loc la date separate,

b) nasterea unui copil: 10 zile lucrdtoare,

c) concediu paternal: 5 zile lucratoare, dacé a urmat un curs de puericulturd,

d) casétoria unui copil al salariatuhé%: 3 zile lucratoare,
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e) decesul sotiei/sotului salariatului sau al unei rude de péana la gradul al I1I-lea a
salariatului ori sofului/sotiei acestuia: 3 zile lucratoare,

f) controlul medical anual: 1 zi lucratoare,

g) donarea de sange: 2 zile (una in ziua donarii).

(2) Concediul platit, prevazut la alin. (1), se acorda, la cererea solicitantului, de
conducerea institutiei pe baza actelor doveditoare;

La cererea salariatului, indemnizatia de concediu de odihna se plateste cu cel putin 5 zile
lucrdtoare Tnainte de plecarea in concediu.

(3) n cazul transferului functionarilor publici concediul de odihna neefectuat se
va acorda de catre institutia la care s-a facut transferul. Indemnizatia de concediu va fi
suportatd de catre cele doud institutii proportional cu timpul lucrat la fiecare dintre
acestea. in acelasi mod se va proceda si in cazul in care concediul de odihna a fost
efectuat inainte de transfer.

(4)In cazul incetarii raporturilor de serviciu / raporturilor de munca zilele de
concediu de odihna ramase neefectuate se vor compensa in bani.

Art. 80 - (1) Persoanele care isi continud studiile beneficiaza de concedii de studii
potrivit legii.

(2)  Salariatii care urmeazd o formd de specializare sau de perfectionare
beneficiaza de concedii de studii in conformitate cu dispozitiile legale aplicabile fiecérei
categorii de angajati, in parte.

(3) Salariatii Primariei orasului Zarnesti au dreptul la concedii fard platd, conform
prevederilor Hotararii Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihni si alte
concedii ale salariatilor din administratia publicad, din regiile autonome cu specific
deosebit si din unitatile bugetare, republicata coroborat cu prevederile CCM aplicabil

(4)  Evidenta concediilor fara platd se va fine de citre Compartimentul resurse
umane care va urmdri implicatiile acestora in calcularea vechimii Tn munca si a
concediului de odihna.

Art. 81 - Concediul de odihni suplimentar
(1) Salariatii care isi desfdsoard activitatea in conditii deosebite, persoanele cu
dizabilitati precum si tinerii In varsta de pana la 18 ani beneficiaza de concedii de odihna
suplimentare de 5 zile pe an.
(2) Numarul d zile lucratoare aferent concediului de odihnd suplimentar pentru
categoriile de salariati prevazute la alin.(1) se stabileste prin contractul colectiv de munca
aplicabil si va fi de cel putin 3 zile lucratoare.

Art. 82- Concediul de odihni pentru salariatii incadrati in munca in timpul
anului. Pentru salariatii incadrati in munca in timpul anului, durata concediului de
odihna se stabileste proportional cu perioada lucratd de la data Incadrariisi pana la
sfarsitul anului calendaristic respectiv.

Art. 83 - Concediile de sarcina si de lauzie .
(1) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcind si lauzie, pe o perioada de 126
de zile calendaristice, in conditiile legislatiei in vigoare. ' _
(2) Concediul pentru sarcind se poate acorda pe o perioada de 63 de zile inainte de
nastere, iar concediul pentru lauzie pe o perioada de 63 de zile dupa nastere. Durata
minima obligatorie a concediului de lduzig,este de 42 de zile calendaristice. Persoanele
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cu dizabilitati beneficiaza, la cerere, de concediu pentru sarcina, incepand cu luna a 6-a
de sarcina.

Art. 84 - Concediile pentru ingrijirea copiilor

(1) Angajatii beneficiaza de concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la
2 ani sau, in cazul copilului cu dizabilitati, de pana la 3 ani, incepand in conformitate cu
legislatia in vigoare.

(2) Angajatii au dreptul la concediu féara plata pentru ingrijirea copilului bolnav in
varstd de pand la 7 ani, iar in cazul copilului cu dizabilitati, pentru afectiunile
intercurente, pdna la implinirea varstei de 18 ani, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare.

Art. 85 - Concediul de risc maternal

(1)in cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate sa
indeplineasca obligatia de modificare a conditiilor, orarului de munca sau a locului de
munca conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie,
salariatele gravide, mame, lduze sau care aldpteazd au dreptul la concediu de risc
maternal, numai daca solicitarea este insotitd de documentul medical, astfel:

a) integral sau fractionat, pand 1n a 63-a zi anterioard datei estimate a nasterii
copilului, respectiv datei intrarii in concediul de maternitate;

b) integral sau fractionat dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu si daca
este cazul, pana la data intrérii in concediu pentru cresterea copilului In varstd de pana la
2 ani sau in cazul copilului cu dizabilitati, pana la 3 ani;

c) integral sau fractionat, inainte sau dupd nasterea copilului, pentru salariata care
nu indeplineste conditiile pentru a beneficia de concediul de maternitate;

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o
perioadd ce nu poate depasi 120 de zile calendaristice, de catre medicul de familie sau de
medicul specialist, care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi
acordat simultan cu alte concedii prevazute de legislatia privind sistemul public de pensii
si alte drepturi de asigurari sociale.

(3)

Art.86 - Alte tipuri de concedii
(1) Concediile medicale pentru incapacitate temporara de munca si concediile
medicale pentru prevenirea imbolnavirilor si recuperarea capacitatii de muncd, exclusiv
pentru situatiile rezultate ca urmare a unor accidente de munca sau boli profesionale, vor
f1 acordate in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(2) Beneficiaza de concediu si indemnizatie pentru ingrijirea pacientului cu
afectiuni oncologice in varsti de peste 18 ani asiguratul care, cu acordul pacientului, il
insoteste pe acesta la interventil chirurgicale si tratamente prescrise de medicul
specialist. Pacientul cu afectiuni oncologice isi poate exprima acordul numai pentru o
singura persoand la fiecare interventie chirurgicald, respectiv tratament. Durata de
acordare a concediului si a indemnizatiei pentru ingrijirea pacientului cu afectiuni
oncologice este de cel mult 45 de zile calendaristice in interval de un an pentru un
pacient. in fiecare an in care primeste concedii pentru ingrijirea pacientului cu afectiuni
oncologice, beneficiarul are dreptul la minimum o sedintd de evaluare psihologica
clinica si minimum cinci sedinte de consiliere psihologica clinica.

(3) Angajatorul are obligatia acordarii concediului de ingrijitor cu o duraté de 20
zile lucritoare Intr-un an calendaristic, in vederea oferirii de catre salariat de ingrijire sau
sprijin personal unei rude (fiul, fiica, tagal sau sotul/sotia) sau unei persoane care
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locuieste in aceeiasi gospodarie cu salariatul, ca urmare a unei probleme medicale grave,
in conditiile legii.

Art.87 - (1) - in cazul in care salariatul se afla in concediu medical acesta are
obligatia sa anunte seful ierarhic In termen de 24 de ore de la data ivirii situatiei.

(2) Salariatul trebuie sa faca dovada cu certificat medical, prin care si justifice
absenta in caz de boald si sd depund certificatul medical, cu numaér de Inregistrare, pana
cel mai tarziu la data de 5 a lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat, cu viza
medicului de familie si sefului ierarhic superior care intocmeste foaia lunard de pontaj.

Art.88 - in perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate a celor
pentru cresterea si ingrijirea copiilor, precum si concediul de ingrijitor , raporturile de
serviciu sau contractul individual de muncé, nu pot inceta si nu pot fi modificate decét
din initiativa salariatului in cauza.

Art.89 - (1) - La cererea salariatului, seful ierarhic poate acorda invoire, de la 0 ora
pana la o zi, cu plata sau cu posibilitatea de recuperare, in urmatoarele situatii:

a) efectuarea unor analize sau tratamente medicale, altele decat cele anuale
obligatorii, cu sprijinul organizatiei de sindicat

b) citatii in fata organelor de cercetare penala sau la instantele judecétoresti;

c) alte situatii cand salariatul solicita si activitatea permite.

Art.90 - (1) Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca in situatii
neprevizute, determinate de o situatie de urgentd familiala cauzatd de boald sau de
accident, care fac indispensabila prezenta imediata a salariatului, Tn conditiile informarii
prealabile a angajatorului si cu recuperarea perioadei absentate pand la acoperirea
integralad a duratei normale a programului de lucru a salariatului.

(2) Absentarea de la locul de munca nu poate avea o duratda mai mare de 10 zile
lucratoare intr-un an calendaristic.

(3) Seful structurii din cadrul careia absenteaza un salariat care a anuntat situatia de
urgenta care a determinat absenta are obligatia de a mentiona absenta de la programul de
lucru 1n condica de prezenta precum si In pontajul lunar si de a stabili modalitatea de
recuperare, de reguld in aceiasi luna in care s-a produs absenta, care sa se reflecte
corespunzator in pontaj.

(4) In caz de nerecuperare a orelor absentate in cursul lunii in care s-a Inregistrat
absenta sau in lunile imediat urmétoare, salariatul va fi platit In raport cu timpul efectiv
lucrat in cazul incerdrii raportului de serviciu/munca.

Art.91 - (1) - Temeiul legal si conditiile de acordare si efectuare a concediilor se
realizeaza conform anexei nr. 3 la prezentul regulament.

(2) Cererea de concediu se Intocmeste conform modelului tipizat Intocmit de
Compartimentul resurse umane si adus la cunostinta salariatilor pe intranet-ul entitafii.
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Capitolul V — Salarizarea

Art. 92 - Pentru munca prestata in conditiile prevdzute de lege sau in contractul
individual de munca, fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani.

Art. 93- Salariul este confidential. in scopul péstrarii acestui caracter angajatorul
are obligatia a de lua mésurile necesare, ca de exemplu:

a) accesul la Intocmirea si consultarea statelor de platd a salariilor sa se realizeze
doar de cétre persoanele care au in fisa postului stabilite In mod direct aceste atributii si
de catre conducerea unitatii.

b) cand plata salariului nu se face prin alte modalitati, banii vor fi ridicati doar
individual pe bazd de semnatura aplicata pe statele de plata, moment in care acestia sunt
predati salariatului titular al dreptului de incasare, aldturi de dovada cuantumului
acestula si a retinerilor efectuate cu respectarea prevederilor legale etc.

Art.94 - Salariul de bazi minim brut garantat in plata
Angajatorul va garanta in plata pentru fiecare salariat, in functie de cuantumul
salariului negociat, un salariu brut lunar cel putin egal cu salariul minim brut pe tard.

Art.95- Plata salariului

(1) Salariul se plateste in luna urmaétoare celei pentru care s-a prestat
activitatea (in data de 7 a fiecdrei luni).

(2)1In cazul intarzierii nejustificate a platii salariului / neplatii acestuia, salariatul
prejudiciat poate solicita instantei judecatoresti competente, obligarea angajatorului
inclusiv la plata de daune interese pentru repararea prejudiciului produs.

(3) Plata drepturilor salariale se face prin virament bancar in contul bancar al salariatului;
(4) Obligatia intocmirii statelor de plata si a celorlalte documente justificative revine
persoanei desemnate de conducitorul autoritatii, in conformitate cu atributiile stabilite
prin fisa postului.

Art.96 - Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi stabilite si
constatate doar de catre instanta de judecatd competenta.

Capitolul VI -
Incheierea, modificarea si incetarea raporturilor de munca sau de serviciu

Art.97 - (1) Numirea functionarilor publici si angajarea salariatilor contractuali se
face in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificérile §i completarile ulterioare si ale Legii
nr.53/3003 Codului muncii, cu modificérile si completarile ulterioare, ca urmare a
promovdrii unui concurs de recrutare sau promovare.

(2) Dispozitia de numire/angajare se aprobd impreuna cu fisa postului, intocmitad
conform procedurii documentate aprobate la nivelul entitagii.
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(3) Numirea in functia de conducere de administrator public se face prin dispozitia
primarulul care are ca anexa un contract de management incheiat pe o duratd care nu
poate depdsi durata mandatului primarului in timpul caruia a fost numit.

Art.98 - Transferul ca modalitate de modificare a raporturilor de serviciu in cazul
functionarilor publici poate avea loc in interesul serviciului sau la cererea functionarului
public.

Art. 99 - Salariafii pot fi transferati, delegati, detasati, suspendati sau mutati, dupa
caz, In cadrul altui compartiment de lucru numai in conformitate cu prevederile Legii
nr.53/2003 Codul muncii, cu modificarile si completérile ulterioare sau ale Ordonantei
de urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

Art.100 - Salariatul care a Iincetat activitatea are obligatia de a preda
Compartimentului resurse umane nota de lichidare vizatd de compartimentele implicate,
si are dreptul la adeverinta privind de vechimea In munca si in specialitate.

Capitolul VI - Norme de conduita morala si profesionala. Disciplina muncii

Art.101 - (1) Pentru a asigura cresterea calitatii serviciului public, o buna
administrare in realizarea interesului public, pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de
coruptie din administratia publica locald, salariatii Primariei orasului Zarnesti trebuie sa
respecte normele de conduitda morald si profesionala cuprinse in legislatia specificd, in
Codul etic aprobat la nivelul entitatii s1 in prezentul regulament.

(2) La nivelul Primériei orasului Zarnesti este desemnat un consilier de etica prin
dispozitia primarului, de regula din cadrul compartimentului de resurse umane, pentru o
perioada de 3 ani, care Indeplineste cerintele previzute de lege.( Glavan Roman Roxana
— consilierul juridic)

Activitatea consilierului de etica are ca scop implementarea, monitorizarea si
controlul respectérii principiilor si normelor de conduitd a functionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Zarnesti.

Activitatea de consiliere etica are un caracter confidential pe baza unel
solicitari adresate consilierului de etica sau la initiativa acestuia.

Art.102 - (1) Functionarii publici si personalul contractual din cadrul Primaériei
orasului Zarnesti trebuie sa respecte urmdtoarele norme de conduitd morald si
profesionala:

a) in toate actele si faptele lor sa respecte legile tarii si s& actioneze pentru punerea
in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale;

b) si apere in mod loial prestigiul Priméariei orasului Zarnesti, sa se ab{ina de la orice
act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii si intereselor legale ale acesteia;

c) sa nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu
activitatea Primariei orasului Zarnesti, cu politicile si strategiile acesteia;

dysd nu faca aprecieri neautorizate 1n legéturd cu litigiile aflate in curs de
solutionare in care Primaria orasului Zarnesti este parte;

e) si nu dezviluie informatii care nu au caracter public 1n alte conditii decét cele
prevazute de lege; Al
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f) sa nu dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta
dezvéluire este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si
ale persoanelor fizice sau juridice;

g) s& nu acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice sau de altd naturd impotriva Primariei orasului Zarnesti,
daca nu au atributii In acest sens.

(2) in relatiile dintre salariagii Primariei orasului Zarnesti se vor respecta
urmdtoarele reguli de comportament si conduita :

a) Intre colegi trebuie sd existe cooperare $i sustinerea reciprocd motivat de faptul
ca toti angaijat;ii sunt mobilizati pentru realizarea unor obiective comune conform
regulamentului de organizare si functionare, comunicarea prin transferul de informatii
intre colegi fiind esentiala in solutionarea cu eficienta a problemelor;

b) colegii isi datoreaza respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele
divergente, nemulfumiri, apdrute intre acestia solugionandu-se fara sa afecteze relaia de
colegialitate, evitandu-se utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturilor inadecvate,
manifestand atitudine concilianta;

c) intre colegi trebuie sd existe sinceritate si corectitudine, opiniile exprimate sa
corespunda realitdtii, eventualele nemultumiri dintre colegi sd fie exprimate direct
netendentios;

d) relatia dintre colegi trebuie sa fie egalitara, bazata pe recunoasterea
profesionald, pe colegialitate, pe performanta in practicé si contributie la teorie;
e) intre colegi, In desfasurarea activitatii, trebuie sd fie prezent spiritul

competitional care asigurd progresul profesional, acordarea unor servicii publice de
calitate, evitdndu- se comportamentele concurentiale, de promovare ilicitd a propriei
imagini, de denigrare a colegilor. Comportamentul trebuie s fie competitiv, loial, bazat
pe promovarea calitatilor si a meritelor profesionale nicidecum pe evidentierea
defectelor celorlalti;

f) in relatia dintre colegi trebuie permanent promovat spiritul de echipa, deciziile
fiind luate prin consens, manifestandu-se deschidere la sugestiile colegilor admitand
critica iIn mod constructiv si responsabil dacd este cazul, sd Impartaseascd din
cunostintele si experienta acumulatd in scopul promovarii reciproce a progresului
profesional;

Art.103 - in relatiile salariatilor Primériei orasului Zarnesti cu persoanele fizice sau
juridice, fiecare salariat al institutiei este obligat sd aibd un comportament bazat pe
respect, buna credinta, corectitudine si amabilitate, avand obligaiia de a nu aduce
atingere onoarei, reputatiei si demnitdtii acestora, prin expresii jignitoare, prin
dezvaluirea unor aspecte ale vietii private sau prin formularea unor sesizéri sau plangeri
calomnioase.

Art.104 - (1) Salariatii au obligatia s adopte o atitudine impartiala si justificatd
pentru rezolvarea clara si eficienta a sarcinilor de serviciu.

(2) in indeplinirea sarcinilor de serviciu salariatii au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se ldsa
influentati de considerente personale sau de popularitate, de a adopta o atitudine
conciliantd in exprimarea opiniilor si de a evita generarea oricdrui conflict datorat
schimbului de péareri.
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Art.105 - (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de cétre
salariatii din cadrul compartimentului de specialitate.

(2) Salariatii desemnati de catre primar sd participe la activitati sau dezbateri
publice sunt obligati sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat.

Art.106 - Atunci cand salariatii Primdriei orasului Zarnesti reprezintd interesele
institutiei in cadrul altor organizatii nationale sau internationale, institutii de Invatdmant
sau cu prilejul unor conferinte, seminarii sau alte activitati, acestia au obligatia sa
promoveze o imagine favorabild Primariei orasului Zarnesti, s& nu exprime opinii
personale privind aspectele nationale ori disputele internationale si sa aibd o conduita
corespunzatoare regulilor de protocol, legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Art.107 - in exercitarea functiilor detinute, salariatilor Primariei orasului Zarnesti le
este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

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

c) sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu
persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze In cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.108 (1) - Atat in cadrul primariei cét si in deplasarile in interes de serviciu,
salariatii au obligatia de a avea o conduitd corespunzatoare si o tinutd decenta.

(2) iIn exercitarea unor atributii de control, salariatii primariei vor prezenta
legitimatia de serviciu vizata la zi.

Art.109 - in considerarea functiei pe care o detin, salariatii primériei au obligatia de
a nu permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale sau in scopuri electorale.

Art.110 - Salariatii Primariei orasului Zarnesti nu trebuie s solicite ori si accepte
cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alte avantaje, care le sunt destinate personal,
familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de
naturd politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice
detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste funcii.

Art.lll (1) - in procesul de luare a deciziilor salariatii Primariei orasului Zarnesti
sunt obligati sd actioneze conform prevederilor legale si sd-si exercite puterea in mod
fundamental si impartial.

(2) Salariatii cu functii de conducere au obligatia sd examineze si sa aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine.

(3) in activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a actelor oficiale,
de evaluare sau de participare la anchete ori acfiuni de control, salariatii au obligatia de a
folosi prerogativele functiei pe care o detin numai in scopurile prevdzute de lege.

Art.112 - in cazul in care salariaii, in exercitarea atributiilor pe care le au, se afld in
situatia unui conflict de interese, acestia il vor anun{a imediat pe seful compartimentului,
biroului, serviciului sau directiei unde isi desfdsoara activitatea, acesta fiind obligat sd ia
masurile de rigoare. 43
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Art.113 (1) - Salariatii Primariei orasului Zarnesti au obligatia sa foloseasca timpul
de lucru si bunurile institutiei numai pentru desfasurarea activitatii aferente functiei pe
care o detin.

(2) Potrivit atributiilor ce le revin, salariatii sunt obligati sa asigure folosirea banilor
publici in mod eficient si justificat, conform prevederilor legale.

Art.114 - Salariatii orasului Zarnesti pot achizitiona, concesiona sau inchiria bunuri
aflate In proprietatea publicd sau privata a statului sau a primdriei, supuse vanzarii,
numal cu respectarea legii.

Art.115 - Salariatii care incalcd demnitatea personald altor angajati/functionari
publici prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau
ofensatoare, prin actiuni de discriminare pe baza oricarui criteriu, prin acte si fapte de
hartuire morala la locul de munca sau in legatura cu munca, vor fi sanctionati disciplinar,
cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

TITLUL V-

Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

Art. 116 (1) - incalcarea cu vinovatie de cétre salariatii Primariei orasului Zarnesti a
indatoririlor corespunzitoare functiei pe care o defin, a normelor de conduita
profesionala si civica prevazute de lege si de prezentul regulament constituie abatere
disciplinara si poate atrage raspunderea disciplinard a acestora.

(2) Abaterea disciplinard este o faptd in legdturd cu munca si care constd intr-o
actiune sau inactiune savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat
normele legale, regulamentul intern, contractul individual de muncd sau contractul
/acordul colectiv de munca dacad este incheiat, indatoririle corespunzatoare functiei
publice detinute de catre functionarii publici, ordinele si dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici.

Art.117 - Constituie abateri disciplinare, urméatoarele fapte:

a) Intarzierea sistematica in efectuarea lucrérilor;

b) neglijentd repetatd in rezolvarea lucrdrilor (erori sau omisiuni repetate in
activitatea curentd, nerespectarea in mod repetat a procedurilor de lucru stabilite prin
comunicdri, decizii si hotardri ale sefilor ierarhic superiori, nerespectarea termenelor
Jegale, inducerea in eroare a sefilor ierarhic superiori prin prezentarea unei fapte nereale
ca fiind adevarati sau a unei fapte adevérate ca fiind falsa, etc.);

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru: intdrzierea de la program, absente
nemotivate, parasirea locului de muncé fara aprobare, desfasurarea in timpul orelor de
program a unor activitati in interes personal;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest
caracter: furnizarea de informatii de orice naturd persoanelor fizice sau juridice, altor
institutii sau autoritati ori mijloacelor de informare in masa, in absenta sau cu depasirea
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limitelor mandatului de reprezentare sau atributiilor de serviciu prevazute in fisa
postului;

g) manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care
isi desfasoara activitatea: atitudine ireverentioasd in timpul exercitarii atributiilor de
serviciu, tinutd si comportament indecent sau opulent, prezentarea la serviciu in stare de
ebrietate sau sub influenta bauturilor alcoolice, precum si consumul de bauturi alcoolice
in timpul orelor de program, violenta fizica si de limbaj manifestata in relatiile cu ceilalti
angajati ai institutiei sau cu petentii, incélcarea demnitatii personale a altor angajati sau a
altor persoane din afara institutiel, actele de discriminare si cele de hartuire sexuald, asa
cum sunt ele definite in actele normative in vigoare, etc.);

h) desfdsurarea in timpul programului de lucru a unor activiti}gi cu caracter politic;

i) refuzul de a 1indeplini atributiile de serviciu conform fisei postului,
insubordonarea;

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

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

I) incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitdti daca functionarul public nu
actioneazd pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data
intervenirii cazului de incompatibilitate;

m) incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) incalcarea demnitatii personale a altor angajati/functionari publici prin crearea de
medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de
discriminare pe baza oricarui criteriu, prin acte si fapte de hértuire morala la locul de
munca sau in legaturd cu munca;

o) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul
functiei publice si functionarilor publici sau aplicabile acestora, precum si In prezentul
regulament.

Art.118 (1) - Primarul, in calitate de reprezentant al Primariei orasului Zarnesti,
dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariatilor sai ori de cdte ori se constatd cd acestia au sdvarsit o abatere
disciplinara.

(2) Sanctiunile disciplinare pot fi dispuse numai dupa efectuarea unei cercetdri
disciplinare prealabile (exceptie fiind mustrarea scrisid sau avertismentul scris), in
caz contrar sanctiunea fiind atinsa de nulitate absoluta.

Art.119 (1) - Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariafilor - functionari
publici, in cazul in care au sdvérsit o abatere disciplinara sunt, conform prevederilor
Codului administrativ, urmétoarele:

a) mustrare scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioadd de pana la 3 luni;

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

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de péna la un
an, cu diminuarea corespunzatoare a salariglui;
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fy destituirea din functia publica.

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor angajati cu contract
individual de munca, in cazul in care au sdvarsit o abatere disciplinard sunt, conform
prevederilor din Legea nr. 53/2003 Codul muncii, urmatoarele:

a) avertismentul scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabilé in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) cauzele si gravitatea abaterii disciplinare ;

b) imprejurarile in care fapta a fost savarsita,

c) gradul de vinovétie al salariatului;

d) consecintele abaterii disciplinare;

e) comportarea generald in timpul serviciului a salariatului;

i fyeventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta si care nu au fost
radiate.

(4) 1incélcarea cu vinovatie de catre salariatii aparatului de specialitate al primarului
orasului Zarnesti a obligatiilor privind standardul etic al personalului destinat asigurarii
relatiei cu publicul, asa cum au fost precizate in Hotardrea Guvernului nr. 1723/2004, da
dreptul angajatorului s dispuna aplicarea de sanctiuni disciplinare conform prevederilor
legale in vigoare, pentru acei salariati care, 1n activitatea lor in relagia cu publicul, nu
respectd aceste obligatii. Aceste masuri vor fi luate dupad cercetarea disciplinara
prealabila si la propunerea comisiei de disciplind, respectandu-se procedura legala.

(5) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sanctiune.

Art.120 (1) Sanctiunile disciplinare aplicate salariagilor care au calitatea de
functionari publici se radiaza conform legislatiei in vigoare.

(2) - Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de personal
contractual se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, dacéa salariatului nu i se
aplica o noud sanctiune disciplinard in acest termen.

(3) Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin dispozifie a angajatorului
emisd In forma scrisa.

TITLUL VI-
Reguli referitoare Ia procedura disciplinara

Art.121 (1) - Sanctiunea disciplinard ,,mustrare scrisd" in cazul functionarilor
publici si ,,avertismentul scris" in cazul angajatilor in regim contractual se poate aplica
direct de catre conducatorul institutiei, la propunerea conducatorului compartimentului
in care functioneaza salariatul vinovat de savarsirea abaterii disciplinare.
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(2) Aplicarea tuturor celorlalte sanctiuni disciplinare se face de cétre conducatorul
institutiel publice numai dupa efectuarea unei cercetéri disciplinare prealabile.

(3) Cercetarea disciplinara prealabila se realizeaza:

a)in cazul functionarilor publici de catre comisia de disciplina constituita la nivelul
Primariei orasului Zarnesti conform prevederilor O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, si normelor in vigoare
referitoare la organizarea si functionarea comisiilor de discipling;

b) in cazul angajatilor in regim contractual de catre persoana imputernicita de
catre conducatorul institutiei publice sa realizeze cercetarea conform prevederilor din
Legea nr. 53/2003 Codul muncii, cu modificérile si completarile ulterioare.

Art.122 (1) In urma activitdtii de cercetare disciplinard, comisia de
disciplinad/persoana imputernicitd poate sa propuna:

a) sanctiunea disciplinara aplicabila, in cazul in care s-a dovedit sdvarsirea abaterii
disciplinare de catre functionarul public sau angajatul in regim contractual al Primariei
orasului Zarnesti;

b) clasarea sesizarii, atunci cand nu se confirma savarsirea unei abateri disciplinare.

(2) In cazul in care comisia de disciplind propune aplicarea unei sanctiuni
disciplinare,
acleastai va propune si durata aplicarii si, dupa caz, procentul de diminuare a drepturilor
salariale.

Art.123 (1) - in cazul in care comisia de disciplind/persoana Imputernicitd are
indicii ca fapta savarsita de functionarul public sau angajatul in regim contractual poate
fi consideratd infractiune, propune primarului orasului Zarnesti sesizarea de indatd a
organelor de cercetare penalda, iar procedura angajarii rdspunderii disciplinare se
suspendd pand la dispunerea neinceperii urmaririi penale, scoaterii de sub urmarire
penald ori incetarii urmaririi penale sau pana la data la care instanta judecétoreasca
dispune achitarea sau incetarea procesului penal.

(2) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul
public/salariatul in regim contractual care a savarsit o abatere disciplinara poate influenta
cercetarea administrativd, conducétorul Primariei orasului Zarnesti are obligatia de a
interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta cercetarea sau, dupa caz, de a
dispune mutarea temporara a acestuia in cadrul altui compartiment sau altei structuri a
institutiei publice.

Art.124 (1) - Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data
sesizarii comisiei de disciplina cu privire la savéarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai
tirziu de 2 ani de la data savérsirii abaterii disciplinare pentru functionarii publici, cu
exceptia abaterii disciplinare privind incompatibilitétile.

(2) Primarul orasului Zarnesti dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o
dispozitie emisa in forma scrisa, potrivit legii de aplicare a sanctiunilor disciplinare, pe
baza propunerii cuprinse in raportul comisiei de disciplind/persoanei imputernicite.

Art.125 (1) - Dispozitia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii. _

(3) Comunicarea se preda personal salariatului cu semnatura de primire, ori, in caz
de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinfa comunicata
de acesta. 47



QOMANI, .
- MARCA HIREGISTRATA
ORASUL ZARNESTI AMG-0.C

2 o 40086 SR EN 150 9001
DETUL BRAS

str. Mitropolit loan Metianu Nr. 1, Telefon: 0268-515777, Fax: 0268-2220
www.primaria-zarnesti.ro , primaria@primaria-zarnesti.re

(4) Salariatul nemultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa instantei de
contencios administrativ, solicitdnd anularea sau modificarea, dupa caz, a dispozitiei de
sanctionare, in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

TITLUL VII-
Raspunderea patrimoniala, civila, contraventionala si penala a salariatilor
Primariei orasului Zarnesti

Capitolul I - Raspunderea patrimoniald a personalului angajat cu contract
individual de munca

Art.126 (1) - Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina
si in legaturd cu munca lor.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze
neprevazute si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se Incadreaza in riscul
normal al serviciului.

(3) in situatia in care angajatorul constatd ca salariatul sdu a provocat o paguba din
vina si 1n legatura cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o nota 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 la data comunicarii.

(4) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin. (3), nu
poate fi mai mare decdt echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

Art. 127 (1) - Salariatul care a incasat de la angajator o suméa nedatorata este obligat
sa o restituie.

(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi
restituite In natura sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este
obligat sa suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se
stabileste potrivit valorii acestora de la data platii.

(3) Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrata in
munca.

(4) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fard a putea depasi
impreund cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauzd, jumatate din salariul
respectiv.

Art.128 (1) - in cazul in care salariatului in regim contractual 1i inceteaza contractul
individual de munci inainte ca salariatul sa il fi despagubit pe angajator si cel in cauza se
incadreaza la un alt angajator ori devine functionar public, re‘;ineril]e din salariu se fac de
cidtre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publica, dupa caz, pe baza titlului
executoriu transmis in acest scop de cétre angajatorul pagubit.

(2) Dacid persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul
unui contract individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face
prin urméarirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila.

Art.129 - in cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu
se poate face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima ratd
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de retineri, angajatorul se poate adresa executorului judecatoresc in conditiile Codului de
procedurd civila.

Capitolul II - Rispunderea civila a functionarilor publici

Art.130 - Raspunderea civilad a functionarului public salariatului se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovdtie patrimoniului Primériei orasului Zarnesti,

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

c) pentru daunele platite de institutia publica, in calitate de comitent, unor terte
persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti definitive.

Art.131 (1) - in cazul functionarilor publici, repararea pagubelor aduse autoritatii
publice se dispune prin emiterea de catre conducatorul autoritdtii publice a unei
dispozitii de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubel, sau, dupa caz,
prin asumarea unui angajament de plata, sau pe baza hotararii judecatoresti definitive si
irevocabile.

(2) 1mpotriva dispozitiei de imputare functionarul public in cauzd se poate adresa
instantei de contencios administrativ. Dispozitia de imputare rdmasa definitiva ca urmare
a neintroducerii ori respingerii actiunii la instanta de contencios administrativ constituie
titlu executoriu.

(3) Dreptul conducitorului primériei de a emite dispozitia de imputare se prescrie
in termen de 3 ani de la data producerii pagubel.

Capitolul III - Raspunderea contraventionala

Art.132 (1) - Raspunderea contraventionald a salariatilor se angajeaza in cazul in care
acestia au savarsit o contraventie in timpul si in legatura cu sarcinile de serviciu.

(2) impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a
sanctiunii salariatul se poate adresa cu plangere la Judecéatoria orasului Zarnesti.

Capitolul IV - Raspunderea penala

Art.133 (1) - Raspunderea salariatului pentru infractiunile sdvarsite in timpul serviciului
sau in legaturd cu atributiile functiei publice pe care o ocupd se angajeazi potrivit legii
penale. ;

(2) De la momentul inceperii urmaririi penale, salariatului In regim contractual i se
poate suspenda contractual individual de munca din initiativa angajatorului, iar in
situatia salariatului functionar public, daca acesta poate influenta cercetarea, primarul are
obligatia sd dispund mutarea temporara a acestuia in cadrul altui compartiment sau altei
structuri fard personalitate juridicd a Primariei orasului Zarnesti.
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TITLUL VIII -

Proceduri Operationale Interne

Art.134 - (1) in conformitate cu prevederile Ordinului nr.600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, emis de
Secretariatul General al Guvernului, sunt elaborate si actualizate ori de cate ori este
necesar, proceduri documentate intr-un mod unitar pentru procesele majore sau
activitatile semnificative desfasurate in cadrul entitatii care descriu totalitatea pasilor de
urmat In succesiunea logica, modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea
activitatilor si actiunilor, respectiv activitatile de control implementate, responsabilitatile
si atributiile personalului de conducere si de executie din cadrul institutiei.

(2) Procedurile pe activitdfi elaborate In forma scrisd, aprobate de superiorul
ierarhic, sunt aduse la cunostinfa tuturor salariatilor carora le revin atributii privind
realizarea activitatilor descrise in proceduri. De asemenea, fisele posturilor pot fi
modificate si completate, avandu-se in vedere activitatile prevazute in procedurile
formalizate.

Capitolul 1
Semnalarea neregulilor si protectia persoanelor care
semnaleaza incalcari ale legii

Art.135 - Angajatii care au reclamat sau au sesizat Incdlcari ale legii in cadrul
autoritdtii publice si din celelalte unitéti bugetare, sdvarsite de catre persoane cu functii
de conducere sau executie din cadrul Primariei orasului Zarnesti se Eucuré de protectia
Legii nr.361/2022, privind protectia avertizorilor de interes public.

Art. 136 - in intelesul legii mentionate mai sus se definesc :

1. incaleari ale legii - fapte care constau intr-o actiune sau inactiune care
constituie nerespectari ale dispozitiilor legale, care privesc domenii cum ar fi: achizifiile
publice; serviciile, produsele si pietele financiare, precum si prevenirea spaldrii banilor si
a finantarii terorismului; siguranta si conformitatea produselor; siguranta transportulu;
protectia mediului; protectia radiologica si siguranta nucleard; siguranta alimentelor si a
hranei pentru animale, sdnatatea si bunastarea animalelor; sdnatatea publicd; protectia
consumatorilor; protectia vietii private si a datelor cu caracter personal si a securitétii
retelelor si sistemelor informatice, prevazute in anexa nr. 2, incalcdri care aduc atingere
intereselor financiare ale Uniunii Europene, astfel cum sunt mentionate la art. 325 din
Tratatul privind functionarea Uniunii Europene si cum sunt detaliate in mésurile
relevante ale Uniunii Europene; incélcari referitoare la piata internd, mentionate la art. 26
alin. (2) din Tratatul privind functionarea Uniunii Europene, inclusiv incalcari ale
normelor Uniunii Europene in materie de concurenta si de ajutoare de stat, precum si
incalcari referitoare la piata internd in ceea ce priveste actele care incalcd normele
privind impozitarea societatilor sau mecanismele al cdror scop este obfinerea unui
avantaj fiscal ce contravine obiectului sau scopului dreptului aplicabil in materie de
impozitare a societatilor, ce reprezintd abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni,
sau care contravin obiectului sau scopului legii;

2. informatii referitoare la incileari ale legii - informatii, inclusiv suspiciuni
rezonabile, cu privire la incalcari efectivessau potentiale ale legii, care s-au produs sau
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care sunt susceptibile sd se produca in cadrul autoritatilor, institutiilor publice sau in
cadrul altor persoane juridice de drept public, precum si in cadrul persoanelor juridice de
drept privat, In care lucreaza sau a lucrat avertizorul in interes public sau cu care acesta
este sau a fost in contact prin intermediul activitatii sale, precum si informatiile cu privire
la incercari de a ascunde astfel de incalcari;
3. raportare - comunicarea orald sau scrisa de informatii cu privire la orice fapta care
reprezintd o Incélcare a legii;
4. raportare interna - comunicarea orala sau scrisa de informatii referitoare la incalcari
ale legii din cadrul unei autoritati, institutii publice, persoane juridice de drept public.
Raportarea internd se realizeaza prin mijloacele puse la dispozitie de autoritatile,
institutiile publice, persoanele juridice de drept public, pentru efectuarea de raportari
privind incalcari ale legii, acestea constituind canalele interne de raportare;
5. raportare externi - comunicarea orala sau scrisa de informatii referitoare la incalcari
ale legii realizat prin canalele externe de raportare reprezentate de autoritatile prevazute
la pct. 15;
6. divulgare publici - punerea la dispozitie, iIn orice mod, in spatiul public a
informatiilor referitoare la incalcari ale legii
7. avertizor in interes public - persoana fizica care efectueaza o raportare sau divulga
public informatii referitoare la incalcari ale legii, obtinute in context profesional;
8. facilitator - persoana fizica ce asistd avertizorul in interes public in procesul de
raportare intr-un context profesional si a cérui asistenta trebuie sa fie confidentiala,
9. context profesional - activititi profesionale, actuale sau anterioare, de orice naturd,
remunerate sau nu, desfasurate in cadrul autoritétilor, institutiilor publice, altor persoane
juridice de drept public, precum si in cadrul persoanelor juridice de drept privat, in baza
carora persoanele pot obtine informatii referitoare la incélcdri ale legit si pot suferi
represalii In caz de raportare a acestora;
10. lucrator - persoana fizica ce se afla intr-un raport de munca sau raport de serviciu, in
temeiul dispozitiilor de drept comun sau speciale in materie, si presteazd muncd in
schimbul unei remuneratii;
11. persoani vizati prin raportare - persoana fizicd sau juridicd mentfionatd in
raportare sau in divulgarea publica drept persoana careia i se atribuie incélcarea legii sau
cu care persoana respectiva este asociata;
12. represalii - orice actiune sau omisiune, directa sau indirectd, aparuta intr-un context
profestonal, care este determinata de raportarea internd sau externd ori de divulgarea
publica si care provoaca sau poate provoca prejudicii avertizorului in interes public;
13. actiuni subsecvente - orice actiune intreprinsa de catre destinatarul unei raportari
interne sau de catre autoritatea competentd in vederea solutiondrii raportdrii si, acolo
unde este cazul, a remedierii incalcérii raportate;
14. informarea - transmiterea cétre avertizorul in interes public a unor informatii
referitoare la actiunile subsecvente si la motivele unor astfel de actiuni;

autoritate competenti si primeascd raportiri privind incilciri ale legii
reprezinti:autoritatile si institutiile publice care, potrivit dispozitiilor legale speciale,
primesc si solutioneaza raportari referitoare la incélcari ale legii, In domeniul lor de
competentd;Agentia Nationald de Integritate;alte autoritati si institutii publice carora
Agentia le transmite raportarile spre competenta solutionare;
15. persoana desemnatd - responsabilul numit la nivelul autoritétii, institutiei publice,
precum si 1n cadrul altor persoane juridice de drept public. in functie de numarul de
angajati, atributiile pot fi exercitate de catre o persoand, un compartiment sau pot fi
externalizate cétre un tert. 51
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Art.137 - Principiile care guverneaza protectia raportarilor privind incélcéri ale

legii sunt urmatoarele:

principiul legalitatii, potrivit céruia autoritatile, institutiile publice, alte persoane
juridice de drept public, au obligatia de a respecta drepturile si 1igertz’1§ile fundamentale,
prin asigurarea respectarii depline, printre altele, a libertdtii de exprimare si de
informare, a dreptului la protectia datelor cu caracter personal, a libertatii de a desfdsura
o activitate comerciald, a dreptului la un nivel ridicat de protectie a consumatorilor, a
dreptului la un nivel ridicat de protectie a sdnatatii umane, a dreptului la un nivel ridicat
de protectie a mediului, a dreptului la o cale de atac eficienta si a dreptului la aparare;

principiul responsabilitatii, potrivit cdruia avertizorul in interes public are obligatia de
a prezenta date sau informatii cu privire la faptele raportate;

principiul impartialitatii, potrivit caruia examinarea si solutionarea raportarilor se fac
fara subiectivism, indiferent de convingerile si interesele persoanelor responsabile de
solutionarea acestora;

principiul bunei administrari, potrivit caruia autoritdtile si institutiile publice, alte
persoane juridice de drept public sunt datoare sa isi desfagoare activitatea in realizarea
interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in condifii de eficien{a si
eficacitate a folosirii resurselor;

principiul echilibrului, potrivit cédruia nicio persoand nu se poate prevala de
prevederile legii pentru a diminua sanctiunea administrativa sau disciplinard pentru o
faptd a sa mai grava care nu are legéturd cu raportarea;

principiul bunei-credinte, potrivit ciruia este ocrotitd persoana care a avut motive
intemeiate sa creada ca informatiile referitoare la incélcarile raportate erau adevarate la
momentul raportarii si ca respectivele informatii intrau 1n domeniul de aplicare al Legii
nr.361/2022.

Art.138 -(1) Raportarea se face in scris, pe suport hartie sau in format electronic,
prin comunicare la lintile telefonice sau prin alte sisteme de mesagerie vocald, sau prin
intalnire fata in fata, la cererea avertizorului in interes public.

(2) Raportarea cuprinde, cel putin, urmatoarele: numele si prenumele, datele de
contact ale avertizorului in interes public, contextul profesional in care au fost obtfinute
informatiile, persoana vizatd, dacd este cunoscutd, descrierea faptei susceptibile sa
constitule incalcare a legii in cadrul unei autoritdti sau institutii publice si, dupa caz,
probele in sustinerea raportarii, data si semnatura, dupa caz.

(3) Prin exceptie de la prevederile alin. (2), raportarea care nu cuprinde numele,
prenumele, datele de contact sau semndtura avertizorului In interes public se examineaza
si se solutioneaza in masura in care contine indicii temeinice referitoare la incalcari ale
legii.

y (4) Raportarile se inscriu intr-un registru, care cuprinde data primirii raportarii,
numele si prenumele, datele de contact ale avertizorului in interes public, obiectul
raportarii si modalitatea de solutionare. Autoritéatile, institutiile publice, prin persoana
sau compartimentul desemnat au obligatia de a pastra evidenta raportarilor in registru.
Registrul se tine in format electronic.
Autoritatile si institutiile publice prin persoana sau compartimentul desemnat, au
obligatia de a mentine statistici cu privire la raportarile care privesc incalcéri ale legii.

(5) Autoritdtile si institutiile publice pastreaza evidenta tuturor raportdrilor
primite cu respectarea cerintelor privind confidentialitatea. Raportdrile se pastreaza 5
ani. Dupd expirarea perioadei de pastrare de 5 ani, acestea se distrug, indiferent de
suportul pe care sunt pastrate. 52
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(6) In cazul in care pentru raportare se utilizeaza o linie telefonica sau un alt sistem
de mesagerie vocald, persoana desemnaté are obligatia de a documenta raportarea in unul
dintre urméatoarele moduri:

a) prin efectuarea unei inregistrari a conversatiei intr-o forma durabila si accesibild, sub
rezerva consimfamantului avertizorului in interes public;
b) printr-o transcriere completa si exactd a conversatiei.

Art.139 -(1) Priméria orasului Zarnesti, indiferent de numaérul de angajati, are
obligatia de a identifica sau institui canale interne de raportare si de a stabili proceduri de
raportare internd si pentru efectuarea de actiuni subsecvente. Tertul desemnat are
obligatia de a aplica procedura privind raportarea prevazuta la art. 10 alin. (1) din Legea
nr. 361/2022.

(2) Procedurile de raportare interna si de efectuare de actiuni subsecvente trebuie
sa cuprindd urmatoarele elemente:

a) conceperea, instituirea si gestionarea modalitétii de primire a raportarilor astfel
incat sd fie protejatd confidentialitatea identitatii avertizorului in interes public si a
oricdrei partl terte mentionate in raportare si sa se impiedice accesul la raportare al
personalului neautorizat;

b) obligatia de a transmite avertizorului in interes public confirmarea primirii
raportarii, in termen de cel mult 7 zile calendaristice de la primirea acesteia;

c) desemnarea unei persoane, a unui compartiment sau a unui tert, cu atributii in
ceea ce priveste primirea, inregistrarea, examinarea, efectuarea de actiuni subsecvente si
solutionarea raportarilor, care sa actioneze cu impartialitate si care sa fie independent in
exercitarea acestor atributii;

d) efectuarea cu diligenta a actiunilor subsecvente de cétre persoana desemnata;

e) obligatia de informare a avertizorului in interes public cu privire la stadiul
actiunilor subsecvente, in termen de cel mult 3 luni de la data confirmarii de primire sau,
in cazul in care nu i s-a confirmat primirea raportdrii, de la expirarea termenului de 7 zile
prevazut la lit. b), precum si, ulterior, ori de céte ori sunt inregistrate evolutii in
desfasurarea actiunilor subsecvente, cu exceptia cazului in care informarea ar putea
periclita desfasurarea acestora;

f) obligatia de informare a conducatorilor autoritétilor, institutiilor publice, altor
persoane juridice de drept public, precum si persoanelor juridice de drept privat, cu
privire la modalitatea de solutionare a raportarii;

g) obligatia de a furniza informatii clare si usor accesibile privind procedurile de
raportare externd catre autoritatile competente si, dupd caz, catre institutiile, organele,
oficiile sau agentiile Uniunii Europene;

h) obligatia de informare a avertizorului in interes public cu privire la modalitatea
de solutionare a raportérii.

Art.140 - (I)Este interzisi orice forma de represalii impotriva avertizorilor in
interes public, amenintiri cu represalii sau tentative de represalii, in special cele
care privesc:

a) orice suspendare a contractului individual de munca ori a raportului de serviciu;

b) concedierea sau eliberarea din functia publicé;

c) modificarea contractului de munca sau a raportului de serviciu;

d) reducerea salariului si schimbarea programului de lucru;

e) retrogradarea sau impiedicarea promovérii In munca sau in functia publicd si a
dezvoltarii profesionale, inclusiv prin evgluari negative ale performantei profesionale
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individuale, inclusiv a functionarilor publici, sau prin recomandari negative pentru
activitatea profesionald desfasurata;

f) aplicarea oricdrei alte sanctiuni disciplinare;

g) constrangerea, intimidarea, hartuirea;

h) discriminarea, crearea unui alt dezavantaj sau supunerea la un tratament
inechitabil;

i) refuzul de a transforma un contract de munca pe o perioada determinata intr-un
contract de muncd pe duratd nedeterminatd, in cazul in care lucrdtorul a avut asteptéri
legitime cd i s-ar oferi un post permanent;

j) refuzul de a reinnoi un contract de munca pe o perioadid determinati sau
incetarea anticipata a unui astfel de contract;

k) cauzarea de prejudicii, inclusiv la adresa reputatiei persoanei in cauza, in special
pe platformele de comunicare sociald, sau pierderi financiare, inclusiv sub forma
pierderii oportunitatilor de afaceri si a pierderii de venituri;

I) includerea pe o listd sau intr-o bazd de date negativa, pe baza unui acord
sectorial sau la nivel de industrie, formal sau informai, care poate presupune cd persoana
in cauzd nu isi va gasi, in viitor, un loc de munca in respectivul sector sau in respectiva
industrie;

m) rezilierea unilaterald extrajudiciard a unui contract pentru bunuri sau servicii,
fard a fi indeplinite conditiile in acest sens;

n) anularea unei licente sau a unui permis;

0) solicitarea de efectuare a unei evaludri psihiatrice sau medicale.

(2) La cererea avertizorului in interes public cercetat disciplinar, in termen de
maximum un an de la data raportarii, baroul din circumscriptia locului de desfasurare a
activitatii avertizorului 1n interes public asigura asistenta judiciard gratuitd pe parcursul
procedurii disciplinare.

Capitolul 11
Procedura de solutionare pe cale amiabild a conflictelor individuale de munca, a
cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art.141 - (1) Conflictul de munca reprezinta orice dezacord intervenit intre
partenerii raporturilor de muncé/de serviciu.

(2) Angajatorul asigurd buna organizare si desfasurare a activitatii de primire,
evidentiere si rezolvare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor, raspunzénd pentru
legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal, prin compartimentele de
specialitate.

(3) Obiectul unor cereri sau reclamatii poate fi:

a) incilcarea anumitor drepturi ale salariatului prevazute de lege;

b) conditiile de munca sau sarcinile stabilite;

c) conflictele aparute in procesul de munca.

Art.142 - (1) Cererile in vederea solutionarii unui conflict de munca pot fi
formulate:
a) in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care a fost comunicata decizia
unilaterald a angajatorului referitoare la incheierea, executarea, modificarea,
54
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suspendarea sau incetarea raportului de muncd (raportului de serviciu/contractului
individual de munca);

b) in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care s-a comunicat decizia de
sanctionare disciplinara;

c) in termen de 3 ani de la data nasterii dreptului la actiune, in situatia in care
obiectul conflictului individual de munca consta in plata unor drepturi salariale
neacordate sau a unor despdgubiri catre salariat, precum si in cazul raspunderii
patrimoniale a salariatilor fata de angajator;

d) pe toatd durata existentei raportului de serviciu/contractului individual de
muncd, in cazul in care se solicitd constatarea nulitatii unui raport de serviciu/contract
individual de munca sau unui contract colectiv de muncéd/acord colectiv ori a unor clauze
ale acestuia;

e) in termen de 6 luni de la data nasterii dreptului la actiune, in cazul neexecutarii
contractului colectiv de muncé/acordului colectiv ori a unor clauze ale acestuia.

(2) in toate situatiile, altele decat cele prevazute la alin. (1), termenul este de 3 ani
de la data nasterii dreptului.

Art.143 - (1) Cererile sau reclamatiile salariatilor sunt primite si inregistrate prin
registratura Primariei orasului Zarnesti.

(2) Cererile sau reclamatiile salariatilor sunt repartizate spre rezolvare
compartimentelor cu atribuiii in domeniu. Raspunsurile privind modul de rezolvare a
petitiilor salariatilor sunt semnate de catre persoanele care le-au intocmit, de sefii
compartimentelor de munca si de cétre angajator.

(3) Cererile sau reclamatiile anonime nu se iau In considerare.Instituia are
obligatia sd comunice petitionarului, in termenul de 30 de zile de la data Inregistrarii
petitiel, raspunsul, indiferent daca solutia este favorabild sau nefavorabild. Cénd
aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amdnuntitd conducatorul Primariei
orasului Zarnesti poate prelungi termenul de solutionare cu inca 15 zile.

(5) Orice salariat al Primariei orasului Zarnesti poate sesiza conducerea cu privire
la semnalarea unor fapte de incélcare a legii de catre orice alt salariat, aceasta constituind
avertizare in interes public sau pot constitui abateri disciplinare, contraventii, infractiuni.

(6) Persoana sau comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea
sesizarii, de a lua masuri pentru solutionare si de a comunica persoanei care a facut
sesizarea, modul de rezolvare a acesteia.

(7) Primarul poate dispune declansarea unei anchete interne sau sa solicite
salariatului ldmurir1 suplimentare, fard ca aceasta sd determine o amdnare
corespunzatoare a termenului de raspuns.

(8) Conducerea primériei nu va proceda la represalii impotriva salariatului care s-a
adresat acesteia, cu exceptia situatiilor in care fapta acestuia este consideratd abatere
disciplinara.

Art.144 - Salariatii nemultumiti de raspusul dat la contestatie au dreptul de a se
adresa instantelor judecatoresti in termen de 30 de zile, daca legea nu prevede altfel, de la
data comunicarii modului de solutionare.

Art.145 - (1) Accesul neingradit la justitie este garantat de lege. in cazul unui
conflict individual de muncd, partile vor actiona cu bund-credinta si vor incerca
solutionarea amiabild a acestuia.
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(2) in vederea promovarii solutionarii amiabile si cu celeritate a conflictelor
individuale de muncd, prin derogare de la prevederile art. 208 din Legea dialogului social
nr. 62/2011, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, la incheierea
raportului de muncé (raport de serviciu/contract individul de muncd) sau pe parcursul
executdrii acestuia, partile pot cuprinde o clauza prin care stabilesc ca orice conflict
individual de munca se solutioneaza pe cale amiabila, prin procedura concilierii.

(3) Prin conciliere, se intelege modalitatea de solutionare amiabild a conflictelor
individuale de munca, cu ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia muncii,
in conditii de neutralitate, impartialitate, confidentialitate si avand liberu%consim‘;émént
al pdrtilor.

(4) Consultantul extern specializat in legislatia muncii, poate fi un avocat, un
expert in legislatia muncii sau, dupd caz, un mediator specializat 1n legislatia muncii,
care, prin rolul sdu activ, va starui ca partile sa actioneze responsabil pentru stingerea
conflictului, cu respectarea drepturilor salariatilor recunoscute de lege sau stabilite prin
contractele de munca.

(5) Partile au dreptul sd isi aleaga in mod liber consultantul extern.

(6) Oricare dintre parti se poate adresa consultantului extern in vederea deschiderii
procedurii de conciliere a conflictului individual de munca. Acesta va transmite celeilalte
parti invitatia scrisd, prin mijloacele de comunicare prevazute in raportul de
serviciu/contractul individual de munca.

(7) Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depési 5 zile lucratoare de la
data comunicarii invitatiei prevazute la alin. (6). Termenul de contestare a conflictelor de
munca se suspendd pe durata concilierii.

(8) in cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solutie, consultantul
extern va redacta un acord care va contine intelegerea partilor si modalitatea de stingere a
conflictului. Acordul va fi semnat de cétre parti si de cétre consultantul extern si va
produce efecte de la data semnarii sau de la data expres prevazutd in acesta.

(9) Procedura concilierii se Inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de
citre parti si de catre consultantul extern, In urmétoarele situatii:

a) prin incheierea unei intelegeri intre parti in urma solutionarii conflictului;
b) prin constatarea de catre consultantul extern a esudrii concilierii;
c) prin neprezentarea uneia dintre parti la data stabilitd In invitatia prevazuta la alin. (7).

(10) in cazul in care partile au incheiat numai o infelegere partiala, precum si in
cazurile prevazute la alin. (9) lit. b) si ¢), orice parte se poate adresa instanter competente
cu respectarea prevederilor art. 208 si 210 din Legea nr. 62/2011, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare, in vederea solutionarii in totalitate a conflictului
individual de munca.

Art.146 - Eliberarea adeverintelor, la solicitarea salariatilor, care sd ateste calitatea
de angajat si drepturile salariale ale solicitantului se face de cétre Serviciul resurse
umane. Aceste adeverinte se semneazad de catre seful Serviciului resurse umane, si de
directorul economic, dupi caz, si conducatorul institutiei si se Inmaneazd salariatului in
cauzd sau mandatarului angajatului indreptatit.

Art.147 - (1) Salariatii au dreptul si obligatia de a formula propuneri privind
cresterea eficientei activitatil instituiel. ' .
(2) Sindicatele, in conditiile legii, au dreptul de a formula cereri, reclamatii,

propuneri, referitoare la incdlcarea anumitgg drepturi ale salariatilor, privind conditiile de
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muncd sau sarcinile stabilite, privind conflictele apéarute in procesul de munca, privind
imbunatatirea sau cresterea eficientei activitafii institugiei, precum si in orice materie
specifica dreptului sindical.

Art.148 - (1) Salariatii au dreptul sé solicite audientd la primar, cat si la alte
persoane cu functii de conducere, conform programelor de audienta stabilite, in scopul
rezolvarii unor probleme personale. inscrierea in audienta se face doar pentru probleme
care intrd in sfera de competenta a Primariei orasuluiZarnestisi care pot fi solutionate in
cadrul legal de catre conducerea institutiel.

(2)  Solutiile si modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia
audientelor sunt comunicate si in scris celor care le-au formulat.

Capitolul Il
Criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual

Art. 149 - (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale, constd in
aprecierea obiectiva a activitatii personalului contractual, prin compararea gradului de
indeplinire a obiectivelor individuale, stabilite anual, cu rezultatele obtinute in mod
efectiv, in functie de criteriile de performanta stabilite de prezentul regulament.

(2) Scopul evaludrii consta in:
- stabilirea gradului de compatibilitate a persoanei evaluate cu cerinfele cuprinse in fisa

ostului;

I-Jstabilirea obiectivelor profesionale individuale pentru perioada de evaluare urmatoare;
- fundamentarea activitatii de promovare in functii, grade si trepte profesionale;
- identificarea nevoilor de formare profesionala continua pentru imbunatatirea
rezultatelor activitatii desfasurate, in scopul Indeplinirii obiectivelor stabilite;
- asigurarea unui sistem motivational, prin recompensarea salariatilor care au obtinut
rezultate deosebite.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facutd cu probitate,
deontologie profesionala, realism si obiectivitate.

(4) Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se aplica
fiecdrui salariat contractual conform fiselor de evaluare din anexa nr.4 la prezentul
regulament.

Art. 150 - (1) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 - 3 1 martie a fiecarui an.,

(2) Perioada evaluati este cuprinsd intre 1 ianuarie - 31 decembrie a anului
anterior celui in care se face evaluarea.

(3) Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant vor fi salarizate la
acest nivel pani la expirarea perioadei de cel putin 6 luni, dar nu mai mult de 1 an de la
angajare si vor fi promovate pe bazd de examen, in funcfia, gradul sau treapta
profesionald imediat superioara. o

(4) 1n mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urméatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al
personalului contractual evaluat inceteazgy se suspendd sau se modifica, in conditiile
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legii.in acest caz personalul contractual va fi evaluat pentru perioada de péana la
incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munca. La obtinerea
calificativului anual va fi avut in vedere, in functie de specificul atributiilor prevazute in
fisa postului si calificativul obtinut inainte de suspendarea sau modificarea raportului de
munca,

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupa caz,
{ap.qrtul de munca al evaluatorului inceteaza, se suspenda sau se modifica, in conditiile
egil.

in acest caz evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau
modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de munca sau, dupa caz, intr-o
perioadd de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea raporturilor de
serviciu sau raporturilor de munca, si realizeze evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual din subordine.

Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuala a performantelor
profesionale individuale ale acestora;

¢) atunci clnd pe parcursul perioadei evaluate inceteazd mandatul demnitarului;

dyatunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluatd dobandeste o
diploma de studii de nivel superior si urmeaza sa fie promovatd, in conditiile legii, intr-o
functie corespunzatoare studiilor absolvite;

e) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluatd este
promovata in grad profesional/treapta profesionala.
f) salariatii care exercitd, cu caracter temporar , o functie de conducere vor fi

evaluati pentru perioada exercitarii temporare a functiei de conducere respective.
(5) Prin exceptie de la alin.(4) lit.a) si lit.b) evaluarea personalului contractual nu
va fi facutd in urmatoarele situatii:

- persoanele angajate ca debutanti, pentru care evaluarea se face dupa expirarea
perioadei corespunzatoare stagiului de debutant;

- delegarea salariatului,

-suspendarea raporturilor de muncd in conditiile art.50 lit.b ( concediu pentru
incapacitate temporard de munca mai mica de 30 de zile), lit.c (carantind), lit.g ( arest
preventiv) din Legea nr.53/2003 Codul muncii, republicatd cu modificdrile si
completdrile ulterioare.

Art. 151 - (1) Are calitate de evaluator:

a) persoana aflata in functia de conducere care coordoneazd compartimentul in
cadrul caruia isi desfasoara activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau care
coordoneaza activitatea acestuia;

b) persoana aflatd in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii
organizatorice a Primdariei orasului Zarnesti, pentru salariatul aflat intr-o functie de
conducere.

¢) demnitarul pentru personalul contractual din subordine directa.

(2) in situatia in care evaluatorul se afla in imposibilitatea de drept sau de fapt de a
realiza efectiv evaluarea, calitatea de evaluator revine persoanei care are calitatea de
contrasemnatar al fisei de evaluare la data incetarii, suspendarii sau modificarii, in
conditiile legii, a raportului de muncd sau, dupd caz, a raportului de serviciu al
evaluatorulul. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuald a
performantelor profesionale individuale ale personalului contractual.
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(3) Are calitatea de contrasemnatar persoana aflata in functia de conducere ierarhic
superioard potrivit structurii organizatorice a Primariei orasului Zarnesti. iTn mod
exceptional, In cazul In care nu existd un salariat ierarhic superior evaluatorului, va fi
desemnat contrasemnatar functionarul public care detine cea mai Inalta functie publica
din institutia publica, iar atunci cdnd nu este posibil, contrasemnatar va fi adjunctul
conducétorului institutiei sau un demnitar din subordinea acestuia.

(4) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se face cu respectarea regimului juridic al conflictului de interese privind
personalul contractual.

Art.152 - (1) Evaluarea performantelor profesionale se realizeaza prin parcurgerea
urmatoarelor etape:

a) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;

b) interviul;

c¢) contrasemnarea fisei de evaluare.

(2) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual are ca elemente de referinta:

a) fisa postului;

b) obiectivele profesionale individuale stabilite pentru perioada evaluata;

c) criteriile de evaluare stabilite conform prezentului regulament.

Art.153 - (1) Evaluatorii completeaza fisele de evaluare, al caror model este
prevédzut in anexele la prezenta procedurd, dupa cum urmeaza:

a) stabilesc obiectivele individuale pentru salariafi prin raportare la functia
contractuald detinutd, gradul/treapta profesionald, cunostintele teoretice si practice si
abilitatile salariatului, a timpului de lucru necesar pentru indeplinire (in procente), a
indicatorilor de performanta, stabilirea gradului de realizare a obiectivelor (in procente)
si acordarea notelor de la 1 la 5 - ca nivel maxim,

b) stabilirea notei pentru indeplinirea obiectivelor prin calcularea mediei notelor
acordate,

c)acordarea notelor de la 1 la 5 pentru gradul de indeplinire a criteriilor de
performanta si motivarea notelor la rubrica "comentarii",

d)stabilirea notei pentru indeplinirea criteriilor de performantad ca medie a notelor
acordate,

e) stabilirea notei finale a evaluarii ca medie a notelor acordate la cele doua
componente ale fisei de evaluare,

f) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale.

(2) Evaluatorul consemneaza rezultatele deosebite ale personalului contractual,
dificultatile obiective intampinate de acesta in perioada evaluatd si orice alte observatii
pe care le considera relevante. De asemenea, evaluatorul stabileste necesitatile de
formare profesionala pentru anul urmator perioadei evaluate si obiectivele individuale
pentru anul urmator perioadei evaluate.

Art.154 (1) - Obiectivele profesionale individuale reprezinta prioritatile cheie in
activitatea personalului contractual, care implica rezultatele dorite/scontate ce urmeaza a
fi realizate in perioada evaluata.

(2) Obiectivele individuale trebuie sa corespunda urmatoarelor ceringe:

- s3 fie specifice activititilor desfasurate in concordantd cu fisa postului,
- sa fie cuantificabile - sa aiba o forma corécg:reté de realizare,
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- sa fie prevazute cu termene de realizare,

- sd fie realiste - sa poata fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevazute si cu
resursele alocate,

- sa fie flexibile - sa@ poata fi revizuite in functie de modificarile intervenite in prioritatile
institutiei publice.

(3) Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de cate ori intervin
modificari In structura organizatoricd. Obiectivele revizuite se vor mentiona in fisa de
evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual.

(4) Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite evaluatorul va stabili si indicatorii de
performanta.

Art.155 (1) - Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se va
realiza pe baza urmatoarelor criterii de performanta:
a) cunostinte profesionale si abilitati;
b) calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate;
c) perfectionarea pregatirii profesionale;
d) capacitatea de a lucra in echipa;
e) comunicare;
fy disciplind;
g) rezistenta la stres si adaptabilitate;
h) capacitatea de asumare a responsabilitatii;
i) integritate si etica profesionala.
(2) Pentru functiile contractuale de conducere se adaugd criterii de performanta
privitoare la competenta manageriala:
a) capacitatea de a organiza
b) capacitatea de a coordona
c) capacitatea de a controla
d) capacitatea de a decide
(3) in functie de activitatile efectiv desfasurate de catre salariat, evaluatorul poate
stabili si alte criterii de performanta care se aduc la cunostinta salariatului evaluat la
inceputul perioadei evaluate, sub sanctiunea neludrii lor in seama.
(4) Salariatii care exercitd cu caracter temporar o functie contractuald de
conducere vor fi evaluati, pentru perioada exercitarii temporare, pe baza criteriilor de
performanta stabilite pentru functia contractualad de conducere respectiva.

Art. 156 - (1) Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa
cum urmeaza:

- Intre 1,00- 2,50 - nesatisfacator
- Intre 2,51~ 3,50 - satisfacator

- intre 3,51- 4,50 - bine

- Intre 4,51- 5,00 - foarte bine

(2) Obtinerea calificativului nesatisfacator atrage concedierea pentru motive care
tin de persoana salariatului pentru ca acesta nu corespunde profesional locului de munca
in care este incadrat.

Concedierea se dispune de catre angajator in termen de 30 de zile calendaristice de
la data constatdrii cauzei concedierii, respectiv de la data evaludrii, cu condifia
parcurgerii urmatoarelor etape:

a) Insusirea criteriilor de performanta utilizate in evaluare stabilite prin Fisa de
evaluare cuprinsa in anexa nr.4 la grezentul regulament, pe baza de semnaturs,
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prin grija Serviciului resurse umane, la data angarii si ori de cite ori prezentul
Regulament intern este modificat;

b) insusirea de cétre salariat a obiectivelor individuale de performanti planificate de
citre seful ierarhic prin fisa de planificare realizata la angajare sau prin Fisa de
evaluare anuala;

¢) evaluarea performantelor profesionale conform prezentului regulament;

d) acordarea dreptului la preaviz conform prevederilor legale;

e) obligatia angajatorului de a-i propune salariatului vizat un alt loc de munca vacant
care s fie compatibil cu pregétirea profesionala;

f) solicitarea din partea angajatorului cétre agentia teritoriala de ocupare a fortei de
munca in vederea redistribuirii salariatului;

g) emiterea dispozitiei de concediere in scris, motivata in fapt si in drept si precizarea
termenului in care poate fi contestata si instanta judecatoreasca la care se contesta.

Art. 157 (1) - Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de
informatii care au loc intre evaluator si salariat, in cadrul caruia:
a) se aduc la cunostinta salariatului evaluat notarile evaluatorului din fisa de
evaluare;
b) se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de cétre evaluator si de catre salariatul
evaluat.
Art. 158 (1) - Desfasurarea interviului de evaluare se bazeazd pe urmatoarele
reguli:

a) se iau in considerare atributiile inscrise in fisa postului personalului evaluat,
obiectivele individuale inscrise in raportul de evaluare si rezultatele activitatii
desfasurate pe perioada evaluatd;

b) se recomandd imprimarea unui caracter de discufie relaxatd si incurajarea
exprimarilor deschise;

c) evaluatorul are datoria de a nu se lasa influentat de aprecierile altor persoane si de
a evalua nepdrtinitor, fard prejudecati si fard a impune o atitudine de severitate sau
indulgenta excesiva.

(2) Pentru desfasurarea in mod optim a interviului de evaluare pot fi avute in vedere
urmatoarele aspecte:

- enumerarea celor mai importante rezultate ale activitatii in dperioada evaluata,

- prezentarea principalelor deficiente ale activitatii in perioada evaluata;,

- determinarea factorilor care se considerd cd au influentat pozitiv, dar si negativ,
performanta profesionald in perioada evaluati;

- prezentarea eventualelor opinii si argumente ale personalului evaluat referitoare la
perfectionarea activitétii proprii pe viitor si a structurti din care face parte.

(3) Evaluatorul ofera posibilitatea persoanelor evaluate de a-si sustine cu argumente
eventualele obiectii privind modul de apreciere, precum si de a prezenta aspectele pe
care le considerd ca tiind relevante pentru activitatea sa.

(4) Interviul de evaluare se finalizeazd cu stabilirea obiectivelor profesionale
individuaje pentru anul urmétor.

(5) in cazul in care intre salariatul evaluat si evaluator exista diferente de opinie
asupra evaludrii, evaluatorul poate modifica fisa de evaluare daca se ajunge la un punct
de vedere comun.

Art. 159 (1) - in situatia in care in cadrul etapei interviului salariatul evaluat refuza
sa semneze fisa de evaluare, acest aspect §g consemneaza Intr-un proces verbal intocmit
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de catre evaluator si semnat de cétre acesta si un martor. Refuzul salariatului evaluat de a
semna fisa de evaluare nu impiedica producerea efectelor juridice ale fisei de evaluare.

Art. 160 (1) - Fisa de evaluare se inainteazd contrasemnatarului. in situatia in care
calitatea de evaluator o are conducdtorul institutiei, fisa de evaluare nu se
contrasemneaza.

(2) Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului in
urmétoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitéfii,

b)intre evaluator si salariatul evaluat existd diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.

(3) Fisa de evaluare modificatd se aduce la cunostinta salariatului.

Art. 161 (1) - Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot formula o contestatie
la conducatorul Primariei orasului Zarnesti care solutioneaza contestatia pe baza fisei de
evaluare si a referatelor intocmite de catre evaluator si contrasemnatar.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la
cunostinta de catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen
de 15 zile calendaristice de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice
de la solutionarea contestatiei.

(4) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se poate
adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

(5) Salariatii contractuali evaluati direct de cétre conducéatorul Primériei orasului
Zarnesti, nemultumiti de rezultatul evaluarii, se pot adresa direct instanfei de contencios
administrativ, in conditiile legil.

Art. 162 (1) - in situatia in care conducatorul Primariei dispune refacerea evaluarii
performantelor profesionale individuale ale salariatilor, acesta se reface o singura data de
citre evaluator, cu justificarea scrisd a notelor acordate de cétre acesta obiectivelor
individuale si a criteriilor de performanta.

(2) Salariatii nemultumiti de rezultatul noii evaluari se pot adresa direct instanfei de
contencios administrativ, in conditiile legii.

Art. 163 (1) - in situatia in care instanta judecatoreasca dispune refacerea evaludrii
performantelor profesionale individuale ale salariatilor, evaluator este:

a) persoana care a realizat procesul de evaluare ce urmeazd a fi refacut, daca isi
desfasoard activitatea in Primaria orasului Zarnesti,

b) persoana care avea calitatea de contrasemnatar al fisei de evaluare la data realizarii
procesului de evaluare ce urmeaza a fi refacut, in situatia in care nu se aplicé prevederile
de la lit.a),

¢) conducitorul Primdriei orasului Zarnesti care are obligatia punerii in executare a
hotararii judecatoresti definitive ori persoana desemnata prin act administrativ de catre
acesta, in situatia in care nu se aplica prevederile de la lit. a) , respectiv lit. b).

(2) Fisa de evaluare astfel refacutd nu se contrasemneaza.

62



q.DMﬁNI,q - .
- : MARCA IHREGISTRATA
ORASUL ZARNESTI AMBG-0.C

00086 SR EN IS0 9001
UDETUL BRASON ) i}

Str. Mitropolit loan Metianu Nr. 1, Telefon: 0268-515777, Fax: 0268-2220
www.primaria-zarnesti.ro , primaria@primaria-zarnesti.ro

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici

Art. 164 (1) - Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici se face anual, pe baza criteriilor de performantd stabilite prin reglementérile
legale in vigoare si procedura documentatd aprobaté la nivelul entitatii.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se
realizeazd prin raportarea criteriilor de performantd la gradul de indeplinire a
obiectivelor individuale prevadzute pentru perioada evaluata. Pentru fiecare dintre
obiectivele stabilite, evaluatorul va stabili indicatori de performantd, masurabili.
Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de cate ori intervin modificéri
in structura organizatorica.

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

(4) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de
executie se realizeaza de catre conducatorul compartimentului in care acesta fsi
desfasoara activitatea.

(5) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de
conducere se realizeazd de citre functionarul public ierarhic superior si/sau dupd caz, de
cdtre primar, respectiv viceprimar, potrivit delegarilor incredinfate.

(6) 1In cazul obtinerii calificativului "nesatisfacator" la evaluarea anuald a
performantelor profesionale individuale, primarul orasului Zarnesti va dispune
eliberarea din functia publicd prin act administrativ, care se comunicad functionarului
public in termen de 5 zile lucratoare de la emitere, pentru incompetenta profesionala.

Art. 165 - (1) Procedura de evaluare se realizeaza prin parcurgerea urmatoarelor etape:

a) completarea raportului de evaluare de cétre evaluator, dupd modelul aprobat
prin legislatia specifica;

b) interviul;

c) contrasemnarea raportului de evaluare de cdtre conducdtorul ierarhic
superior al evaluatorului;

d) aprobarea raportului de evaluare.

(2) Functionarii publici nemulfumiti de rezultatul evaludrii pot sa il conteste la
primarul orasului Zarnesti. Conducatorul institutiei publice solutioneaza contestatia pe
baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite de cétre functionarul public evaluat,
evaluator si contrasemnatar. Rezultatul contestatiei se comunica functionarului public in
termen de 5 zile lucratoare de la solutionarea contestatiei.

(3)Functionarul public nemulfumit de modul de solutionare a contestatiei formulate
potrivit celor mentionate mai sus se poate adresa instantei de contencios administrativ, in
conditiile legii.

(4) Functionarii publici evaluati direct de catre conducétorul autoritafii publice,
nemultumiti de rezultatele evaludrii, se pot adresa direct instantei de contencios
administrativ, in conditiile legii.
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Capitolul 1V
Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflata in dotarea Primariei
orasului Zirnesti si gestionarea sesizirilor legate de functionarea
sistemului informatic

Art. 166 - (1) Salariatii Primariei orasului Zarnesti au obligatia de a utiliza tehnica
de calcul (calculatoare, imprimante, copiatoare, scanere, etc.) din dotare numai in interes
de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2)Salariatii primériei au obligatia de a respecta conditiile tehnice de
functionare a echipamentelor informatice la parametri normali (temperaturd, umiditate,
curatenie) si s pastreze echipamentele in bune conditii, fara a le deteriora.

(3)Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din
afara aparatului de specialitate al primarului orasului Zarnesti.

(4) Este interzisd interventia din proprie initiativd asupra aparaturii, sau
modificarea setarilor stabilite.

(5) Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fara instiintarea si/sau
acordul specialistilor .

(6) Este Interzisa instalarea programelor pentru care Primaria orasului Zarnesti
nu a achizitionat sau detine licente de utilizare. Este interzisd instalarea si utilizarea
jocurilor pe calculator. Accesul la Internet, acolo unde este permis, se face numai in
interes de serviciu.

(7) Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de
utilizator si parola; salariatii au obligatia de a pastra confidentialitatea propriilor parole
de acces la diferite aplicatii.

(8) Se interzice accesul si interventia la serverele institutiei.

(9) Se interzice accesul direct pe server a oricdrei persoane

(10) Este interzisad listarea, modificarea sau copierea de documente in interes
personal; in cazul documentelor de serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini
necesare, pentru a evita consumurile inutile de materiale consumabile (hartie, tonner) si
suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se va lista o singura data, si va fi pus la
dispozitia tuturor membrilor unui compartiment, sau se va consulta direct pe calculator.

(11) Este interzisa copierea tipizatelor de acelasi fel la copiatoarele institutiei;
acestea vor fi comandate la tipografie, in baza referatelor de necesitate si a modelelor
solicitate de fiecare compartiment (directie) in parte.

(12) Este interzisa copierea, transmiterea sau modificarea informatiilor stocate in
format electronic, cu exceptia indeplinirii atributiilor de serviciu.

.. CapitolulV .
Consultarea si inregistrarea emailurilor si a faxurilor

Art. 167 - Pentru gestionarea emailurilor si a faxurilor se va proceda dupa cum
urmeaza:

(1) Monitorizarea, inregistrarea si gestionarea documentelor primite pe email.

Toti salariatii Primariei orasului Zarnesti care au alocatd o adresa de email au
obligatia de a consulta zilnic casuta proprie de posta electronica si de a efectua, dupa caz,
urmatoarele operatiuni:
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a) sa steargd emailurile tip ,,spam" sau care nu sunt de interes pentru tipul si
obiectul de activitate al Primaériei orasului Zarnesti;

b) sa listeze si sa mreglsUeLe in apllcatgla informaticd de registraturd si
management documente, 1n ziua in care s-au primit, emailurile a cdror problematici {ine
de atributiile departamentului din care fac parte, si sa le distribuie persoanelor abilitate
cu analiza si solutionarea acestora, pe procedura si circuitul normal al documentelor
inregistrate, specificate in Procedura privind circulatia si operarea documentelor;

c¢) sa retrimita (forward) emailurile a caror problematicd tine de alt depaltamem
din cadrul Primariei orasului Zarnesti catre adresa de email a sefului acelui departament,
care va proceda ca la litera b.;

d) sd sesizeze orice Jrobleme ale sistemului informatic sau echipamentelor
informatice utilizate in Tndepﬁjmrea obligatiilor prevazute mai sus;

e) sa solicite Serviciului informatic colaborator crearea de noi conturi de email,
dupd caz, sau dezactivarea conturilor persoanelor care nu mai activeaza in cadrul
Primaériei 0rasulu1 Zarnesti;

f) sd transmitd tuturor institutiilor sau persoanelor cu care comunicd in mod
frecvent in indeplinirea atributiilor ce le revin adresa/adresele de email prin care sa se
realizeze comunicarea, in scopul eficientizarii acesteia;

Art. 168 Monitorizarea, inregistrarea si gestionarea documentelor primite pe fax

Toti salariatii Primariei orasului Zarnesti care au in dotare un echipament
informatic cu functionalitagi de fax, au obhgapa de a monitoriza functionarea
echipamentului respectiv (primirea de fax- -uri, buna functionare a acestuia), si de a
intreprinde u1mat0alele opelauum

a)sa listeze §1 sa inregistreze in aplicalia informaticd de registraturd si
management documente, in ziua in care s-au primit, fax-urile a caror problematica tine
de atributiile departamentului din care fac parte, si sa le distribuie persoanelor abilitate
cu analiza si solutionarea acestora.

b) sa listeze si sad inregistreze in aplicatia informaticd de registraturd si
management documente fax-urile a céror problematica tine de atributiile alior
departamente, si sa le distribuie persoanelor abilitate cu analiza si solutionarea acestora,
pe procedura si circuitul normal al documentelor Inregistrate,

Procedura privind gestionarea evndentel conturilor de acces ale utilizatorilor in
diferite aplicatii informatice si in reteaua intranet a primariei si a evidentei
predrii-primirii echipamentelor informatice

Art. 169 - Salariatii nou angajati au obligatia de a solicita creerea conturilor de
utilizator in diferite aplicatii informatice , precum si nivelul corespunzator in aplicatia de
registraturd $i management, documente semnatura electronica (dupa caz) si cum si
utilizeze sistemele informatice. Drcpturlle de acces ale unei persoane la diferite aplicatii
informatice se stabilesc de cétre seful compartimentului din care face parte persoana
respectiva si se comunica verbal sau in scris
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) _ . Capitolul VI . ‘
Reguli generale privind utilizarea semnaturii electronice

Art. 170 - (1) Structurile functionale ale Primariei orasului Zarnesti stabilesc in
functie de specificul activitatii si de reglementarile legale in vigoare care sunt
documentele care pot fi semnate electronic.

(2) Angajatorul poate opta pentru utilizarea semnéturii electronice, semnaturii

electronice avansate sau semnaturli electronice calificate ori a sigiliului electronic al

angajatorului, pentru intocmirea tuturor inscrisurilor/documentelor din domeniul
relatiilor de munca rezultate la incheierea contractului individual de munca, pe parcursul
executaril acestuia sau la incetarea contractului individual de munca, in conditiile
stabilite prin procedura documentaté aprobata la nivelul institutiei.

(3) Anterior incheierii contractului individual de muncé/numirii in functia publica
salariatul va fi informat cu privire la procedura privind utilizarea semnaturii electronice.

(4) Contractele individuale de munca si actele aditionale incheiate prin uuhzarea
semnaturii electronice avansate sau semndturii electronice calificate, precum si
inscrisurile/ documentele din domeniul relatiilor de munca se arhiveaza de catre
angajator cu respectarea prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata,
si ale Legii nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica,
republicatd, si vor fi puse la dispozitia organelor de control competente, la solicitarca
acestora.

(5) Angajatorul nu poate obliga persoana selectati in vederea angajarii ori,
dupa caz, salariatul sa utilizeze semnatura electronica avansati sau semnitura
electronica calificata, la incheierea, modificarea, suspendarea sau, dupa caz, la
incetarea contractului individual de munca.

(6) l.a incheierea, modificarea, suspendarea sau, dupd@ caz, la Iincetarca
contractului individual de munca, partile trebuie sa utilizeze acelasi tip de semnatura,
respectiv semnatura olografa sau semndtura electronicd, in conditiile legii.

(7) Obligatiile detinatorilor de semndturd electronica se stabilesc prin procedura
interna referitoare la managementul documentelor.

Capitolul VII
Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe
si a autoturismelor din dotare

Art. 171 - (1) Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor
utiliza numai in interes de serviciu.

(2) Autoturismele din dotare se vor folosi numai cu ACORDUL
CONDUCATORULUI INSTITUTIEI in scopul realizarii activitatilor specifice .

(3)  Autovehiculele din dotare se vor utiliza numai cu respectarea prevederilor
codului rutier .
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Capitolul VIII
Reguli generale privind accesul in sediile Primariei

Art. 172 - (1) Accesul salariatilor in institutie in afara orelor normale de program
si in zilele In care nu se lucreaza se consemneaza intr-un registru special, ce contine
numele si prenumele salariatului, data vizitei, ora venirii, ora plecarii, motivul si
semnétura salariatului.

(2) Accesul persoanelor care solicitd audiente este permis numai in zilele si la
orele stabilite, conform celor precizate (inscriere in registru).

(3) Este interzis accesul persoanelor care defin asupra lor armament, munitii,
substante toxice/explozive/inflamabile, mijloace de imobilizare pe baza de aerosoli sau
orice alte materiale si instrumente care pot pune in pericol viata, integritatea corporala si
sandtatea personalului sau patrimoniul institutiei;

(4) Este interzis accesul persoanelor aflate in stare de ebrietate si a celor care au un
comportament violent, a persoanelor in {inutd indecenta sau care sunt insotite de animale
de companie, precum si a celor ce au asupra lor materiale obscene sau propagandistice;

(5) Este interzis accesul persoanelor purtdtoare de colete, genti sau bagaje de
dimensiuni mari, de asemenea fiind interzisa depozitarea bagajelor, gentilor sau a altor
obiecte apartinand vizitatorilor, la punctul de acces sau in alte spatii ale institutiei;

(6) Este interzis accesul cu aparate de fotografiat, filmat, inregistrat audio-video,
dispozitive de stocare date informatice sau de comunicare la distantd, fac exceptie
reprezentantii mass-media care sunt in interes de serviciu conform acreditarii de presa,
acestia avand obligatia sa foloseasca echipamentele numai in locul si spatiile pentru care
au primit aprobare si in prezenta unei persoane desemnate de conducdtorul institutei;

(7) 1n vederea asigurdrii securitdtii institutiei, dacd sunt indicii c¢d anumite
persoane nu respectd aceste reguli, personalul de paza este in drept sd nu permitd accesul
acestora, de asemenea avand obligatia sa solicite prezenta echipajului auto de interventie
precum si a reprezentatilor abilitati din cadrul organelor de polifie, atunci cand situatia o
impune;

Capitolul IX
Reguli generale privind protectia datelor personale in cadrul Primariei
orasului Zarnesti

Art. 173 - (1) in conformitate cu Regulamentul UE nr.679/2016, cunoscut drept
Regulamentul General privind Protectia Datelor Personale (GDPR) potrivit céruia
informatiile referitoare la nume, adresa de domiciliu, adresa de email, datele cértilor de
identitate, informatiile despre convingerile politice sau despre starea de sandtate etc. ale
persoanelor fizice sunt informatii confidentiale si nu pot circula liber, conducerea
Primariei orasului Zarnesti desemneaza un responsabil cu protectia datelor.

(2) Responsabilul cu protectia datelor poate fi un angajat sau poate si-si
indeplineasca sarcinile pe baza unui contract de prestari servicil.

(3) Responsabilul cu protectia datelor trebuie si fie desemnat pe baza calitdfilor
profesionale si, in special, a cunostintelor de specialitate In dreptul si practicile din
domeniul protectiei datelor, precum si pe baza capacitétii de a indeplini sarcinile.
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(4) Responsabilul cu protectia datelor 1i este permis sa aibd si alte functii cu
conditia sa nu dea nastere unor conflicte de interese.

(5) Sarcinile responsabilului cu protectia datelor se refera la:

- informarea si consilierea operatorului precum si a angajatilor care se ocupi cu
prelucrdrile de date,

_intocmirea de proceduri interne referitoare la prelucrarea datelor personale

- momtorlzarca intocmirii cartografierii prelucrarilor de date cu caracter personal
(evidenta prelucrarilor),

- monitorizarea respectarii Regulamentului General privind Protectia Datelor
Personale, a altor dispozitii de drept al Uniunii europene sau de drept intern referitoare la
protectia datelor

~ consilierea operatorului cu privire la realizarea unei analize de impact asupra
protectiei datelor,

- cooperarea cu Autoritatea de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal.

Art. 174 - (1) Primaria orasulul Zarnesti este operator de date intrucat colecteaza
si prelucreaza date cu caracter personal in scopul indeplinirii atributiilor legale ce 1i revin
conform legii, in scopul furnizarii serviciilor publice de interes local i, dupa caz,
comunicd aceste date catre alte autorita{i publice, operatori, terti sau imputerniciti.

(2) Datele cu caracter personal sunt prelucrate In vederea prestérii serviciilor
publice de interes local In domenii precum: dezvoltare urbana, servicii comunitare de
utilitate publica, ordine publica, protectia mediului. asociatii de proprietari, situatii de
urgentd, cadastru, spatiu locativ, servicii juridice, achizitii publice, resurse umane.
autoritate tutelala ev1dLnLa persoanclor si stare civila, educai;le sanatate, cultura, tineret,
sport, alte servicii publice stabilite prin lege, precum si pentru acordare de audlem;e
solutionare petitii/sesizari, accesul la informatiile de inters public.

Art. 175 -1) Solicitantii au urmatoarele drepturi: dreptul la informare, dreptul la
acces de date, dreptul la rectificare, dreptul la stergerea datelor ("dreptul de a fi uitat"),
dreptul la restrictionarea prelucraru dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opozitie,
dreptul de a nu fi supus unei decizii individuale automate, dreptu] la retragerea
consimtamantului, dreptul de a se adresa Autoritatii Nationale de Supraveghere a
Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal sau instantelor competente.

(2) Pentru exercitarea drepturilor lor, solicitantii se pot adresa responsabilului cu
protectia datelor din cadrul Primaériei orasulm Zarnesti cu o cerere scrisa, semnata si
datata.

(3) Refuzul de a furniza datele cu caracter personal necesare si solicitate de
structurile Primariei orasului Zarnesti determina dificultati in functionarea serviciilor
oferite sau, dupa caz, imposibilitatea furnizirii acestor servicil.

Art. 176 - (1) Informatiile colectate sunt pastrate In forma scrisa si/sau in forma
electronica.

(2) Primaria oragului Zarnesti se asigurd cé informatiile definute sunt péstrate in
locatii sigure, cu un nivel de securitate adecvat si cu acces autorizat pentru personalul
desemnat in acest sens.

(3) Datele electronice cu caracter personal colectate sunt stocate pe serverele
Primariei orasului Zarnesti.

68



QOMANIL4 -
- MARCA INREGISTRATA
ORASUL ZARNESTI AMBG-0.C

2y o 00086 SEENISO $001
PDETUL BRAS

str. Mitropolitloan Metianu Nr. 1, Telefon: 0268-515777. Fax: 0268-2220
www.primaria-zarnesti.ro . primaria@primaria-zarnesti.ro

(4) Durata de stocare pentru fiecare categorie de date cu caracter personal este in
conformitate cu cerintele legale, cu reglementarile interne ale primariei si cele mai bune
practici in domeniu.

Art. 177 - (1) Salariatii aparatului de specialitate al primarului orasului Zarnesti au
obligatia de a completa in scris declaratia de confidentialitate dupd aducerea la
cunostintd a notei de informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

(2) Declaratia de confidentialitate se pastreaza la dosarul profesional al
salariatului.

(3) La incadrare salariatii au obligatia de a completa in scris formularul privind
acordul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal, dupa aducerea la cunostinta a
notel de informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal care se pastreaza la
dosarul profesional al salariatului, la prezentul regulament.

(4) Salariatii cu muncé la domiciliu au obligatia de a respecta si de a asigura
confidentialitatea informatiilor si documentelor utilizate in timpul muncii la domiciliu.

~ Capitolul X
Procedura de lichidare a activitatii salariatilor care au incetat raporturile
de serviciu/munca

Art. 178 - (1) Nota de lichidare este un document care se elibereaza de angajator in
momentul Incetdrii raportului de serviciu/contractului de muncad si are drept scop
consemnarea existentel sau inexistentei unor datorii intre salariat si Priméria orasului
Zarnesti.

Nota de lichidare contine cel putin urmatoarele :

- datele de identificare ale angajatorului;

- data emiterii si numarul de inregistrare al notei de lichidare;

- numele, prenumele, functia in care a fost Incadrat salariatul al carui raport de
serviciu/contract de munca inceteaza, temeiul legal si data incetarii activitatii;
debitele ramase nelichidate de catre fostul angajat cétre angajatorul emitent al
notei de lichidare, indiferent de natura acestora (de exemplu, echipamente sau
materiale de protectie, telefon, masind de serviciu, alte obiecte de inventar,
calculator si accesorii, legitimatie de serviciu, vouchere de vacantd neutilizate,
cartl si alte materiale documentare care apartin institutiei, debite rezultate din
participarea la cursuri de pregétire profesionald etc.), dar si eventualele popriri sau
retineri salariale stabilite prin titluri executorii;

- datoriile angajatorului fatd de angajat;

- lichidarea din evidentele organizatiei sindicale la care este membru;

- lichidarea contului de email st contului de utilizator din reteaua institutiei;

- depunerea declaratiei de avere si a declaratiel de interese;

- depunerea raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale;

- calificativele profesionale obtinute de catre salariat in ultimii trei ani;

- informatii referitoare la concediul de odihna, concediul fara platd, concediul
medical, absente nemotivate sau invoiri;

- alte informatii.
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(2) Nota de lichidare se semneaza de catre ambele parti: de catre sefii structurilor
care raspund de gestionarea resurselor care asigurd suportul functiondrii Primariei
orasului Zarnesti precum si de fostul angajat sau de un reprezentant al acestuia.

(3) Nota de lichidare se semneaza de catre seful ierarhic al salariatului care
inceteazd activitatea. Acesta are obligatia de a verifica solutionarea tuturor lucrarilor date
spe rezolvare salariatului sau predarea celor in curs de derulare catre alt salariat pe baza
de proces verbal.

(4) Predarea lucrérilor se va realiza atat fizic cat si virtual in temen de 3 zile
anterior datei de incetare a activitatii.

Titlul X Dispozitiile finale

Art. 179 (1) - Salariatii Primariei orasului Zarnesti, in calitatea pe care o au si in
conformitate cu sarcinile, atributiile si rdspunderile pe care le presupune calitatea de
angajat, raspund de respectarea prevederilor prezentului regulament intern, in
domeniul de desfasurare a activitatii.

(2) Prevederile Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare, se aplica In mod corespunzator
persoanelor care au incheiate raporturi de serviciu - respectiv ocupa functii publice.

(3) Pe langa prevederile prezentului regulament intern, salariatii acelor structuri
care au elaborate regulamente specifice domeniului propriu de activitate, in conformitate
cu prevederile legale specifice, vor respecta si reglementarile cuprinse in acele
regulamente.

Art. 180 - Prevederile prezentului regulament intern se completeaza cu prevederile
legislatiel in vigoare si se armonizeaza cu normele Uniunii Europene.

Art. 181 (1) - Regulamentul intern se aduce la cunostintd salariatilor prin grija
angajatorului si isi produce efecte fata de salariati din momentul incunostiintarii acestora.

(2) Informarea salariailor cu privire la continutul regulamentulut intern se face la
nivelul fiecarui compartiment, prin grija sefului direct. Tof1 salariatii vor semna o lista de
difuzare pentru luarea la cunostinta a prevederilor regulamentului intern.

(3) In cazul In care un salariat refuza semnarea listei de difuzare, continutul
Regulamentului intern este considerat adus la cunostinta respectivului salariat la data
procesului-verbal inchieiat de seful ierarhic superior care consemneaza refuzul de a
semna lista de difuzare .

(4) Accesul permanent al tuturor salariatilor la prevederile prezentului
regulament intern se asigura in format electronic.

(5) Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului intern este supusa
procedurii de informare. in scopul modificarii/completarii prezentului regulament intern,
compartimentele din cadrul primariei trebuie sa elaboreze un referat care sd cuprinda
modificarile solicitate, semnat de seful compartimentului respectiv, si obligatoriu
viceprimar sau primar, precumn sl avizat de sindicat sau reprezentantul salariatilor, pe
care sa-l transmita cu adresa de inaintare Compartimentului resurse umane.
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(6) in baza adresei primite, Compartimentul resurse umane va opera modificarile,
intocmai cum au fost solicitate, fara a aduce modificari si va elabora proiectul dispozitiei
de modificare si/sau completare a prezentului regulament intern.

. Art. 182 - (1) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la
dispozitiile Regulamentului intern, in méasura in care face dovada incalcirii unui drept al
sau.

(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de
competenta instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data

comunicdrii de cétre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit
alin.(1).

Art.183 - Prezentul REGULAMENT INTERN va fi afisat la sediul Primariei orasului
Zarnesti prin grija Compartimentului Resurse Umane
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PRIMAR, SECRETAR GENERAL
Alexandru Lycian IGRISAN Gabriél Marius MODIGA
; /
Persoana Functia Semnzfyfh\rp Data
Verificat Dorinela LETCA Sef serviciu j\; 27.07.2023
Llaborat Liliana TIEREAN | Inspector Resurse Umane [ 4 27.07.2023
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