
ROMANIA
PRIN{ARIA ORASI]I,UI ZARNtrST'I
.trTJDET'IJL BRASOV
CAI}INET PRINIAR

DISPOZITIA
Nr. i. I._ Din (Y .,: ..

Privind aprobarea IIEGUI-AMENTLILUI INTIIRN al Primariei Orasului Zdrnesti.

PRIMARUI- ORA$ULUI ZARNESTI. JUDETUL BRA$OV

Ar,'And in vedere prevedrile legislative in vigoare la data aplicarii:

- Legea nr 53/ 2003.. CODUL MLINCII, actualizat, cu modificarile si completaril<:
ulterioare

- O.IJ.G. nr 5712(t19 privind CODUL ADMINISTRATIV, clr modificarile si
completarile ulterioare

- Avizr-rl Sindicatului ,, Unitate 2000 al salarialilor din administra{ia publicd Zarnesti" ,

- Ordinului Secretariatului General al Gur,'ernului nr. 60012018 pentru aprobarea Codulu.i
controlului intern managerial al entitAtilor publice,

- FI.C.L. Zarnesti nr 119 pentru aprobarea modificarii organigramei qi statului de func{ii
ale Prin-rariei oraqultii Zdrnesti:

- Avand in vedere Rel'eratul iie specialitate al Compartimentului MRUS nr 1848912023

in tenreiul art. 196 alin ( 1) lit b) din O.U.G. nr 5712019 -- CODLIL ADMINISTRATIV

DISPUNE:

Art.l. Se aproba Itegularnentul intern al aparatului de specialitate al primarului
orasului. confbrm anexei care lace parte integrant[ din prezenta dispozilie"

Art.Z - Regulamentul intern va tl adus la cunoqtinla salariaJilor prin grija angajatorului Ei;

igi va produce ef-ectele fa![ de salaria{i din momentul incunogtiinl[rii acestora .

Accesul permanent la prevederile Regulamentului Intern se va rcaliza prin postarea sa in
lbrmat electronic la care se va asigura accesul tuturor anga.jatilor precum gi pe site-ul
institutiei .

Art 3. Prezenta dispozitie poate fi contestat[ potrivit termenelor prevdzute de l-egea
nr.554/2004 a contenciosului administrativ, cu moditicarile qi completarile ulterioare.

Art 4 Dispozitia nr" 1088103 .06.2009 privind aprobarea Regulamentului lntern al Primariei
Orasr-rlui Zarnesti isi inceteaza aplicabilitatea

Art. 5 Cu clucerea la indeplinire a prezentei dispozilii se desemneazd Cornpartirnentul
It . t_r

PRIM,AR,
Alerandru I-upian IGRISAN

C--"
''l

Y iz.al p entu le gal itate
SIi('B{|TAR GENERAL

Cf,brisl Marius MODICA

Red. T'.L" , Ex.4
Prezenta dispozitie se difirzeaza astlel
I ex. Prefectura Brasov
lex. Courp. Relatii publice
lex -Comp. R.U.
I ex. Corrpartir.nerrt Resurse Umane
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ANEXA LA DISPOZITIA NR. .r I )

REGULI\MENTUL TNTERN

AL PRIMARIEI ORASI]LUI ZARNESTI

TITLTJL I _

Dispozi(ii generale

Art. 1 - Obiectul prezentului regulament
Prezentul regulament intern urmdregte sd asigure creqterea calitalii serviciului

public, o bund administrare in realizarea interesului public,-informarea publicului cu
privire la conduita profesionala la care este indreptalit sa se aqtept^e din partea
funclionarilor publici'gi a personalului contractual, crearea unui climai db incredeie.

fregyfSme.ltul cuprinde.politica de disciplina gi orgunizare, sdndtate qi securitate a
muncii, obliga{iile qi diepturile anga.jatorului,-ale salaria:1ilor din-Primdria orasului.

Prezentul regulament intern a fost elaborat pe baza prevederilor din urmdtoarele
acte normative:
- Constituliq Rgm6niei, republicatd, cu modificarile qi completarile ulterioare;
- Legea nr.5312003 Codul muncii, republicatd, cu modificaiile qi completdrile.ulterioare:
-Le[ea nr.155/2010 a poliliei io.hle, repiblicata, ., ,"odiriCi,[ $l;;;ipt.ta.ii;
ulterioare;
-.Legea nr. 55412004 a contenciosului administrativ, cu modificirile qi cornpletarile
ulterioare;
-. Legg? m. 16112003 privind unele mdsuri pentru asigurarea transparenlei in exercitarea
demnitalilor public.e. a func.fiilor.public-e $! in mediul de afaceri, prevenirea qi
sanc{ionarea corupfiei, cu modifi cari[e gi cornpletarile ulterioare;
- ! egea nr. 3Q112022 privind protecJia averlizbrilor de interes public;
- .I egea nr. 31912006 a securitSlii qi sandtAlii in muncd, cu modificdrile qi completdrile
ulterioare;
- Legea. nr.-346/2002 privind. asigurarea pentru accidente de muncd gi boli profesionale,
cu modificdrile qi completdrile ufterioare;
- !,egea nr.2631201O privir:rd sistemul unitar de pensii publice;
- LggS:a.n1.202/2002 privind.egalitatea de qanse intre femei Ei bbrbali, republicatd, cu
modifi cdrile qi completarile r-rlteiioare;
- I egea nr.21011999 privind concediul paternal;
- Lqggu. +l'. 54412001 privind .liberul acces la informa{iile de interes public, cu
rnodificdrile qi completarile ulterioare:
- legea nr. 161_1996,- a Arh.ivelor Na{ionale, cu modificdrile gi cornpletSrile ulterioare;
- ! egea nr. 13212010, privind colectarea selectivd a deqeurilor in iristituliile publice
-..Legea nr. 34912002 p9ntry prevenire.a qi combaterea-efectelor consumului pr,cduselor
din tutun, cu modificdrile qi cbmpletirile ulterioare;
- Legea._c.?q1u nr. l53l2017.privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu modificdrile gi cornpletarile ulterioare;
- Legea nr.307/2006 privind apdrarea imp,otriva incendiilor;
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- O.r.{onan!a de urg_enp._a Guvernului nr.5712019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile gi completarile ulterioare;
-, Ordonan{a de urgen!6 a. Guvernului nr. )612003 privind protec{ia maternitalii lil locurile
de_muncd. cu rnodificarile gi completarile ulterioire;
- O.U.G nr.3612021.p^rivind utilizarea semndturii electronice in domeniul relaliilor de
muncd gi pentru modificarea qi comlrletarea unor acte normative;
-. Ordonanla Guvernului nr. 13712060 privind prevenirea qi sanc{ionarea tuturor formelor
de discriminare, republicatd, cu modificarile $i completdaile ult6r.ioare.
- ordonanta 9q urg'en1a a Cuvemului nr issTiooi ifivina ior..aiit.-qf ind.rnnizaliile de
asigurdri sociale de sdndtate, cu modilicarile $i completdrile ulterioar'e.- Eotdrdrea Guvernului nr. 1066/2008 p."ii" ipioba.ea "o.*.for privind formarea
profesionald a funcJionarilor publicr;
- HotarArea Guvernului nr.6l l/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei f,unclionarilor pulSlici. cu inodificarile gi comflletarile uh"erioare; '- I-IotdrArea Guvemului nr. 30212A22 pentru aprobarea hormejor privind modui de
constituire,. organizare qi funclionare a'comisiilbr paritare, compon'en1a, atributiile si
procedura de l.ucru ale acestora, precum gi a normeloi privind incheiierea $i monitoiizarea
aplicari i acorduri lor colective;
- Hotdr6rea Guvernului nr. 133612022 penjrg aprobarea Regulamentului - cadru privind
orga.nizarea.gi dezvoltarea carierei personalului^contractual ifin sectorul bugetar piatit Oln
fonduri publice;
- Hotdr6rea Guvernului nr. 126912021 

^ 
privind aprobarea Strategiei na{ionale

anti_coruplie 2021-2025 gi a documentelor afe?ente acest'eia;- Hot5rArea Guvernului nr.133212,010 privind aprobarea-Regulamentului - cadru de
or_g}n!?re qifunclionar.e a pgUlgi locale, cu modfficdrile qi cohpletarile ulterioare; 

-

- HotdrArea Guvetnului nr. 25011992 privind concediul de odihna gi alte concedii ale
salarialilor din administrglia pg.blic.a, din _regiile autonome cu sp.cific deosetrit gi Oin
unitalile bugetare, cu modificirile gi completErile ultenoare;
- Ordinul Secretariatului General dl Guv6rnuluinr.60Ol201i3 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entit6lilor publice;
- Ordinul Preqedintelui- Agenliei Nalion^ale a Funclionarilor Publici nr.\.93212009
pentru aprobarea Regulamentului privind organizare6 pi desftqurarea examenului de
promovare-in clasd a funclionalilorpqblici, cu modificarile gi completarile ulter-ioare;- Ordinul Preqedintelui Agenliei Nh{ionale a Func{ionarilor Publici nr.7212023 p.rl.,
aprobarea informaliilor referito.are la rapoflul de serviciu al funclionarului public:'- Ordinul Ministerului Muncii.qt Qpti4aritalii Sociale nr.2l7ll2o22 pentlru aprobarea
modelului - cadru al contractului-individual de muncd,;
- Ordinul Ministerului Muncii gi Solid.aritalii .Sociale gi Ministerului Sanatatii
nr ?17212022 privind acordarea concediului de ihgrii itor;- Regulamerlt nr. 67912016 privind proteclia pErsoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea_d.atelor cu caracter personal qi privind libera circulalie a acestor date si he
abrogare a Directivei 95l46lCE(Regulameritul general privind prbteclia datelor); ' -

- Begulamentul de organizare gi'funilionare al Frimariei orasuliri;
- Codul de conduitS aI salarialilor dinPrimdria orasului;
- Acordul Colectiv aplicabil;
- Contractul Colectir,'de Muncd aplicabil;
- Legea nr.28612009 privind Codul Penal;
- alte acte normative specifice aplicabile func{ionarilor publici qi personaluluicontractual. 4
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. $Ttl 2 - (t) nqpg4lrrile. de serviciu,_ respectiv relaliile de muncd se bazeazd, pe
principiul consensualitAlii pi al bunei - credinle.

, .lzl Drepturile Ei o.bligaliile privindrelaiiile de rnuncd dintre angajator gi salariat se
stabtlesc potrtvil legii.gi prin negociere, in cadrul contractelor colective de munca qi al
contractelor individuale de munca.

(3) Sal.ariaJii nu pot renunla Ia drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.
- (4) Orice tranzaclie prin care se urmdregte renunlarea la dreptuiile rec"unoscute de
lege salariatrilor sau limitaiea acestor drepturi bste lovit'a de nulitat'e.

(s) Pentru buna deslEqurare a relaliilot.d., munc6, angajatorul qi salaria{ii se vor
inlorma gi se vor consulta reciproc, in conditiile leeir.(6) Prevederile acestui r'egulament nu'exclud'drepturi sau obligalii, ale conducerii
sau ale salarialilor,.care sunt prevdzutein alte acte norrnative, care prT,r'es'c raporturile de
muncd gi de disciplina a muncii, aplicabile in administrafia publica'locala.

Art. 3 - Aplicabilitatea
(r)_Prevederile prezentului regulament se aplicd tuturor functionarilor publici si

angaja(ilor cu contract individual de muncd din cadrul Primdriei orisului, indiflerentd.e
durata raporturilor de serviciu sau a contractului de muncd sau de modalitalile in care este
prTlata munca.,. avdnd caracter obligatoriu, necunoaqterea prevederilor r'egulamentului
nefiind opozabila in raporturile de mirncd sau de serviciu.

(2) .Prevede.rilg prezentului regulament se aplica inclusiv funclionarilor publici
debutanli qi salaria{ilor afla{i in perioada de proba. ^

Art. 4.-.Aplicabilitatea in cazul detegirilor qi detaqlrilor
, ,.(1) .Obligativitatea respectdrir. preved'erilor. r-egulamentului revine funclionarilor

publici gi personalului contractual delaqat de_la.al{i lngajatori, pentru a presta inunca in
cadrul Primdriei oragu-lui Zdrnesti, pe pi:rioada det'agdrrr.
. .. (2). Persoanelor delegate care presteazd muncdin cadrul Primdriei orasului le revine

obligalia de a respecta, pe ldnga hormele de disciplind stabilite de catre anguluto.ri
acestora qi normele prezehtului iegulament intem .

Reguri privind o'$;,:#g1ffiiz,j?[%1t1" munci in cadrur

Capitolul I - Regirli generale'

. ..AIt. 5 - (1) Angajatorul este obligat sd iatoate mdsurile necesare pentru proteiarea
vielii gi sanatafii. salarialilor qi sd asigure securitatea gi sdndtatea salarialiloi in ioate
aspectele legate de munc5.

, (2) Angajatorul asigurd planificarea, organizarea qi mijloacele necesare activitalii
de prevenire gi protec{ie in cadrul organizalier.

, Art. 6. (1) Orice perso.and poate fi angajatdin muncd sau numitd in funclie numai
pe baza unei.adeve.rinle medicale, care menl-ioneazd, faptul cd cel in cauzd este apt pentru
prestarea activitAfli respective.

.(?) E_ste interzisd incadrarea in munci a persoanelor care beneficiazi cle tuteld
speciald.. Contractul de muncd inceteazd de dr,Jpt la data instituirii tutelei speciale asalariatului. 

5
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Art. 7 - Condr"rcerea institu{iei asigurd amenajarea gi dotarea corespunzdtoare a
fiecdrui loc de munc6 cu mobilier, materi-ale, rechiziie gi afaratura necesari.

Art. 8 - Primdria orasului are obliga(ia sa asigure salaria{ilor condilii normale de
muncd.qi igienq, de naturd sd le ocroteaich sdndtatda gi integriiatea fizici qi psihicd. in
9a741 deplasarilor in interesul serviciului, angaja\ii au drefltul sd foloseaici maEinile
instituliei, cu conditia sd delind permis de coirdu6ere corespunzdtor qi sa aibii figa de
aptitudini completata cu speCificaliile respective.

Art. 9 - Examenul medical la angajare qi controlul periodic medical de rnedicina
muncii in baza contactului incheiat cu unitaiea prestatoire de servicii medicale, este
obligatoriu pentru toli salaria{ii.

Art. 10 - Funclionarilor publici li se poate aproba, in mod exceplional, pentru
motive de sdndtate, schimbarea compartimenlului in care iqi desfdqoard abiivitated., d,acd
existd o funclie publica corespunzdtoare vacantd,, dacd funllionartil public in cauzd este
?Pl.pro-fesional sa indeplineascd noile atribuJii care ii revin-Ei dacd'certificatul medical
indic[ in mod obligatorlu schimbarea locului-de muncd.

Art. I l- in cazul concediilor medicale, persoana in cauzd va anun{a institulia in 24
de ore de la data producerii evenimentului irrceea ce privegte starea sa ile sdn6ttite.

Art. 12 - La angajare, salaria{ii vor fi informali atdt asupra condiliilor de muncd c6t
gi asupra prevederilor prezentului i'egulament.

Art. 13 - Salarialii vor anunla imediat conducerea despre aparifia unor situLa{ii care
modifica securitatea locului de muncd sau pot afecta starealor d^e sanatate.

Art. 14 - Salarialii vor lua parte la determinarea gi ameliorarea condiliilor de muncd
Ei a mediului de munc6.

Art. 15 - lnstruirea salarialilor in domeniul securitilii gi sdnitalii in nrLuncd se
efectueaza in timpul programului de muncd, perioada in c'are- se desfbqoari instruirea
hind consideratd timpde munc6.

Art. 16 - SalariaJii sunt.obliga{i sa igi insuqeascd qi sd respecte normele de protecfie
a muncii Ei de prevenire gi stinger-e a incendiilor.

Art. 17 - Salariafii desemnali qi.instruili sunt obliga{i sd acorde primul ajutor, in
caz de accidente de munc6, celor accidentali. 

-

Art. 18 - Incdlcarea dispoziliilor legale privitoare
incendi ilo r atr ag rdsp underea di sc i pl inard,, a-dmini str ativ d.,

dupi caz, potrivit legii.

la prevenirea gi stingerea
materiald, civila sau penal6,

Art. 19 - Nerespectarea regulilor qi mdsurilor stabilite privind sdndtatea qi
securitatea in muncd, inclusiv neluarea mdsurilor qi neaducer6a lor la cunoqtinia



salarialilor, de.cdtre.salarialii cu atribulii in acest sens, constituie abatere disciplinard qi
se sanclioneazd. disciplinar. patrimonial, contravenlional sau penal dupd caz.

Art. 20 - Pentru proteclia sAnatdtrii qi/sau securitalii salariatelor gravide Ei/sau
mame la locurile lor de rnuncd se vor respecta prevederite O.U.C. nr. g612003 privind
protecJia maternit[lii la locurile de munid gi ale prevederilor legale privind sistemul
public de pensii gi alte drepturi de asigurbri sbciale.

Art.2l - Moduri de organizare a activitdtilor de prevenire si nrotectie(l) Organizarea activitSlilor de prevenire'gi prot'ectrie este 'relalizatl,' ,Ce cdtre
angajator, in urmdtoarele moduri:

a) prin asumarea de cdtre angajator a atribu{iilor pentru realizarea mdsurilor
prevdzute de lege;

b) prindesemnarea unuia sau mai multor lucr6tori pentru a se ocupa de activitalile de
prevenire gi protec{ie;

c) prin infiinlarea unui serviciu intern de prevenire qi proteclie;
d) prin apelarea la servicii externe de prevenire gi pioieclie.-
Qi Prev'enirea riscurilor, precum qi proteclia iahatatii'$i securitatea lucrdtorilor

trebuie sd fie asigurate de unul sau mai mul1i lucrdtori, d-e uh serviciu ori de servicii
distincte din interlorul sau din exteriorul autoritalii.

Art.22 - Activiti(ile de prevenire qi protec-(ie desfSgurate de citre angajator
. (l).Activitalile de.prevenirg li.proteclie desfbgurate prin modalitalile pr6r,izute la

articolul anterior in cadrul autoritAtii sunt urmdtoarele:
. a) identificarea pericolelor qi evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a

sistemului de munc6, respectiv executant, sarcind de muncd, miiloace de muncd /
echipamente de muncd qi rirediul de muncd pe locuri de muncd /'posiuri de lucnr;

b) elaborarea qi actualizarea planului de prevenire qi protecli-e;
. c) elaborarea de instrucJiuni proprii pentru 

- 
cbmpleiarea gi/sau aplicarea

reglementdrilor_de securilate gi sdndtate in mirncd, {inAnd^seama de parlicul'aritatile
activitSlilor qi ale autorititii, precum qi ale locurilor de-muncd/posturilor de lucru;d) propunerea.atribu{iilor qi rdspunderilor in dorreniul securitdlii qi sandtalii in
munc6, ce revin salaria{ilor, corespunzdtor funcliilor exercitate, care se consemnea2d,in
figa postului, cu aprobarea angajatorului;
_ e)verificarea cunoagterii qi aplicarii de cdtre toli salaria\ii a mdsurilor prev'dzute in

planul de- prevenire..gi proteclie, pr-ecum gi a atribuliilbr qi responsabilitalilor ce le revin in
domeniul securitalii qi sanatd{ii in muncd, stabilite prin figa postului.
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Art.23 - Obliga{ia angajatorului de a instrui.salaria{ii
(1) ..A.neajatoryl-este obligat si efectueze instruirea angajalilorilor sai in domeniul(1) AngaJatorul este obllgat sa electueze rnstrurrea an

securitSlii-qi sanatd{ii in muncd. rngiltg de inc ep erea activitdlii.
(2) ._Instruireain domeniul sanatalii gi securitalii muncii se realizeazd obligatoriu in

cazul noilor angaja\i, al celor care iqi schiinba locul de muncd sau felul muncii {i al celor
care isi reiau activitatea dupd o intrerupere mai mare de 6 luni. prin miiloacele sicare_ igi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni, prin mijloacele gi
modalitalile prevdzute expres in prezentul regulament, cu respeitarea termenelormodalitdlile prevdzute expres in prezentul regulament, cu respeitarea termenelor
stabilite gi a celorlalte prevederi legale.

(3) -Instruirea 
anfiajalilor in dbmeniul securitAtrii $i s6n6talii in munc[ se reahzeazd,

periodic.
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Art.24 - in conformitate cu reglementdrile existente la nivel nalional, precum $i cu
cele stabilite prin instrucliunile. proprii de proteclia .muncii, personaluluii angajdt al
Primariei orasului Zirrnesti ii reviri urindtoareie indaiorrrr:
-. ,a-?j insugeasca qi sa respecte normele qi instruciirnii. a. proteclia muncii qi mdsurile
de aplicare ale acestora;
-. sd manifeste grija Qta ae sdnitatea qi securitatea sa qi a altor persoane ce pot fi afectate
de acfiunile sau erorile sale la locul cle muncd;
-,.sd nu procedeze let deconectarea, "schimbarea sau rnutarea arbitrard a aparaturii sau
dispozitivelor de proteclie ale acesteia;
- sd utilizeze corect tehnica din dotare;
- sd comunice imediat conducerii institu{iei sau angajalilor cu rdspunderi specifice
privind.securitatea gi sdndtat.ea.in muncd 6rice situali-e pe care o corisiderd uripericol
pentru desfEgurarea in condilii de siguranld a muncii.
- s6 opreascd^lucrul la aparilia unui-pericol.iminent de producere a unui accident gi sd il
informeze de indatd pe condircdtoruilocului de munci;^- sd dea rela{iile solicitate de organele de control qi de cercetare in domeniul protecliei
munc11.

Art.25 - Pe linia P.S.I. personalul angajat trebuie sd respecte urmdtoarele reguli:
.1)sa respecte re.gulile qi mdsurile de apdraieimpotriva inceniliilor, aduse la cunoqlinla,

sub orice formd. de administrator sau de conducdlorul institu\iei, dupd, caz;
2) s6, utilizeze substanlele periculoase, instala{iile. utilai'ele, mlsinile, aparatura si

echiparnentele, _potrivit instrucfiunilor tehnice, precum qi ce16r date db administrator sal
de conducdtorul instituliei, dupd caz;
. 3)-s4.1u e_fectueze manevre nepermise sau rnodificdri neautorizate ale sistemelor qi
instalaliilor de apdrare impotriva incendiilor;

4) sd comunice, imediat dupd constatare, conduc[torului locului de muncd orice
incdlcare a normelor de.apdrare-impotriva incendiilor sau a oricdrei situafii stabilite de
acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum qi orice defec{iune sesizati ia sistemele gi
instalaliile de apdrare impotriva incenciiilor;

. s;. sa coopereze cu salarialii desemnaJi de administrator, dupi caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, car"e are atribulii in domeniul apdrarii impotiiva incendiilor, in vederea
realizdrii mdsurilor de apdrare impotriva incendiilor;

6). p4. aclioneze, i1 cglfqrmitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul
apariliei oricdrui pericol iminent de inc-endiu;

7).sa furnizeze.persoanelor abilitate toate dateie gi informaliile de care are cunogtinld,
referitoare la producerea incendiilor.

B) .cunoa$te qi respectd reglementdrile legale in vigoare privind protecfia mediului,
securitalii qi sanata{ii muncii, prevenirii gi -stingerii i-ncendiilor sau a altor situalii de
urgen{d;

9) participd la instruirile programate gi acliunile instructiv-educative de securitate qi
sdndtate in munc6,.prevenire. gi stingere a incendiilor sau a altor situalii de urgen16,
organizate la nivelul institutriei ;

.Art. 76 - (l) Se interzice fumatul in toate spaliile publice inchise, spaliile inchise
de la locul de munc6.
(2) Fumatul este penlis numai in camere special amenajate, cu respectareaurmdtoarelor
condilii:

a) sd serveascd exclusiv fumatului; B
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b) salu fie spa{iur de trecere sau de acces in spa{ii publice inchise;
.. c) sd fie dotate cu sisteme de ventilalie funclionaie Lare sd asigure eliminarea fumului

din tutun, cu presiune negativd;
. d) s4 fie.dotate cu scruirie.e qi extinctoare qi amenaj?.tg in conformitate cu prevederile
legale in _vigoare privind prevenirea gi stingefea incendiilor;
^ e) sd fie tnarcate la loc vizibil cu-indicatoare: <Camerd pentru fumat>, <Loc pentru
fumat>.

Capitolul II - Protec{ia materniti{ii la locul de munci

4.1. 27 - (1) Salariatele gravicle qi I sau mamele, lduzele sau care aldpteazapentru
a beneficia de aceste mdsuri tiebuie s6 informezein-scris angajatorul asripra stdrii lor
fiziologice astfel: salariata gravida va anun{a in scris angajaiorul asupra starii sale
fiziologice 9e graviditate, va depune in copie anexa pentru-supravegherea rnedicald a
gravidei"- document medical.
. (2) in termen de 10 zile lucrdtoare de la data la care angajatorul a fost anunlat in scris
de cdtre o salariatd cd se afld in una dintre urmdtoarele"situalii: gravidd,,'linzd, sau
aldpteazd,, acesta. are obligalia sI ingtiinleze medicul de medicina inuncii,- precum gi
inspectoratul teritorial de munci pe a cdrui razd, iqi desfbqoard activitbtea, prih
intermedi ul serviciul ui specializat.

(:.).. Angajatorul .arg obligafia sd _pdstreze confidenlialitatea asupra stdrii de
graviditate a salariatei qi nu va anunfa alii angaia{i dec0t cu acordul scris^ al acesteia si
doar in interesul bunei desfrgurdri a iroci:sului ilemuncd, cAnd starea de graviditate nu
este vizibil6.
. (4) in cazul in care o salariatd desfEqoard la locul de muncd o activitate care prezintd,

riscuri pentru sindtatea sau securitatea sh ori cu repercusiuni asupra sarcinii qi zilaptarii,
angajatorul este obligat sa ii modifice in rnod corespunzdtor condiliile gi/sau c,raiul de
muncd ori, dac6 nu. este posibil, s6 o repariizeze la alt loc de muncd fErh riscuri.pentru
sdndtatea sau securitatea sa, conform recomandarii rnedicului de medicrna muncll sau a
mediculuj de familie, cu menlinerea veniturilor salariale.

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

. .(6) .Peltru p_rotec{ia sanatS{ii lor qi a copilului lor, dupd nagtere, salariatele au
obliga{ia de a efectua minimum 42 de zile de 

-concediu 
postnatal, in caclru] concediului

pentru sarcind qi lSuzie cu durata totald de 126 de zile.

Art.28 - (1) Este interzis angajatorului sd dispund incetarea unilaterald a
raporturilor de muncd sau de serviciu in cazul:

pe durata in care femeia salariatd este gravidS, in mdsura in care angajatorul a
luat cunoqtinla de acest fapt anterior emiterii-deciziei de concediere'- saliriaiei gravid.,-ia-rr. iuuAt;i;i,i;iii- ai"motive caie ad legaturd directd
cu starea sa;

- salariatei care se afl6 in concediu de risc matemal;
- salariatei care se afld in concediu de matemitate;
- salariatului care se afld in concediu paternal;
- salariatei/salariatului care se afld in concediu pentru cregterea copilului in

vArsti de p6ni la ) ani, in caztil copilului cu dizabilitali, in vArstd de p6na la 3 ani;
- salariatei care se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav i'n vArsta

de p6nd la7 ani, in cazul copilului cu dizabilitali, in vdrst[ de p6nd la 18 ani;
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- salariatei/salariatului care se aflA in concediul de ingrijitor;- salariatei/salariatului cilre $i-a exercitat dreptdl de a solicita formule
flexibile de lucru.

(2) Interdiclizt concedierii salariatei care se afld in concediu de risc maternal se
extinde, o singurd datd, cu pAna la 6 luni dupa revenirea salariatei in unitate.

(:). Salariatele-ale cdror raporturi de muncd sau raporturi de serviciu au incetat
din.motive pe care le considerd, ca fiind legate de starea lor, au dreptul sd conteste
dec.izia angajatorului la instanla judecdtoreasid competentd, in termen de 30 de zile de
la data comunicdrii acesteia, conform legii.

Art.29 I-a incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru
creqterea copiilor in vdrstd de pAnd la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilujui cu
dizabilit5li sau a concediului patemal sau a concediului de ingriiitor, salariatuUsalariata
are- dreptul 4...u se intoarce la ultimul loc de muncd ori la uril6c de muncd echivalent,
av6nd condilii de muncd echivalente, qi, de asemenea, de a beneficia de orice
imbundtdtrlre a condiliilor_de muncd la care ar fi avut dreptul in timpul absenlei.

_ (4) La revenirea la locul de munci in situa{iile prevdzute la aiin.(4) sa[ariatal
salariatul are _dreptul la un program de reintegrareprofesionald a cdrui duiata nu poate fi
mai micd de 5 zile lucrdtoare"

. 
(5) Este interzis sd i se solicite unei candidate, in vederea angajirri, sd prezinte un

test de graviditate qi/sau sd semneze un angajament cd nu va rdm6ne insdrcihatd sau cd
nu va nagte pe durata de valabilitate a raporlului de serviciu/contractului individual de
munc.d, cu exceplia locurilor de muncd interzise femeilor gravide gi/sau care aldpteazd,
datoritd naturii ori condiliilor particulare de prestare a muncii.

Capitolul III - Reguli privind protec{ia mediului

Art.30 = Pentru prevenirea riscurilor ecologice qi a producerii daunelor, angaja{ii
din cadrul Primdriei oraqului Zdmeqti trebuie sd iespdcte urmdtoarele reguli: 

-

a.) . sd resp.ecte obligativi-tatea'colectdrii selec'iive a degeuiil,ci pJntru creqterea
gradului de reciclare gi valorificare a deqeurilor colectate sele6tiv

b)_sa aplice colectarea selectivd a urmdtoarelor categorii de deqeuri:
- degedri de hdrtie gi carlon
- degeuri de metal gi plastic
- degeuri de sticl[
c) pe ^fiecare.etaj al instituliei vor fi amplasate recipiente de colectare selectivd

ainplLsate intr-un loc uqor accesibil, marcat gi indicat corespunzdtor.
_ Recipielte.lg de colectare selectivd a degeurilor vor fi implasate in fiecare birou qi

pe fiecare etaj al instituliei, intr-un loc uqor accesibil, marcat qi indicat corespunzdtor.

'10
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f)sd acorde calificativele urmare a evaludrii performanlelor profesionale anuale, in
conformitate cu derile legale;

TITLUL III -
Drepturile 9i obliga{iile conduceffiffiTffii ale salaria{ilor Primiriei

Capitolul I
Drepturile gi obliga{iile conducerii Primiriei orasului Zirnesti

.Art.31 - ( t ) .C.r."4ucerea Primariei orasului este asiguratd de primarul orasului, de
un viceprimar, ulqli in. condiliile legii, de secretanii general al orasului Ei' de
administr4orul public,. directorii execut-ivi, arhitectul qef, qifii de servicii qi de bir6uri.
. (Zl Conducerea de vdrf a Primariei orasului este hsiguratd de primarul orasului, de

viceprimari, de secretarul general al orasului gi administra-torul public.

Art.32 - -(1) Primarul orasului asigurd respectarea drepturilor qi libertS{iior
fundatnentale ale- cetdfenilor, a prevederil5r Constituliei Romdniei, a legilor 1drii, a
ordonanlelor $j hotarArilor Guvernului. Romdn-iei, a acteloi id-i"istro:1iei d;bii.;
centrale qi locale, a hotdrArilor Consiliului local al orasului Zdrnesti.

. (?i Primarul orasului Zirnepti coordon eazd qi ionduce serviciile din aparatul de
speciaiitate qi .serviciil'e.publice asigurate cetilenito., A. i,-rt.*r 6c"1 ql t"iJi,ti;;$l;
atribu{iile legale ce-i revin in aceastd calitate.

Art.33 - Conducerea primdriei are urmdtoarele drepturi:
a)sA propundspre_aprobare.Consiliului local al orasului organigrama qi statul de

funcl.ii ale aparalului de--specialitate qi ale serviciilor publice-de-interes' local, sd
stabileascd, organizarea gi fuhc{ionarea frimariei qi a serviiiilor publice de interes local,
bugetul local, pebaza propunerilor sc'rviciilor de specialitate;

b)sA aprobe.regulamentul intern, regulamentul de orga.nizare gi funclionare, figele
posturilor gi sarcinile de.serviciu, politlca, strategia gi 6biectiveie pentru re>alizirea
misiunii Primdriei orasului Zdmegi;
. c) sd dea dispozilii cu caracter obligatoriu pentru salariaJi, sub rezerva legalitalii
lor;

d) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu qi a
obiectivelor institutiei ;

. . ").sA 
angajeze pe posturile vacante sau s[ numeascd in func]iile publice vacante

salarialii, pt b.724 de -oncurs, sd asigure promovarea qi avansbrea'salarialilor, cu
respectarea legii gi a prezentului regularnent; 

-

rmttate cu prevedenle legate;
g) sA, aPro.be participarea salarialilor la cursurile gi programele de perfecJionare

profesionaldin bazi plamilui anual ;
h) se constate qi s6 .aplice sanc{iuni corespunzdtoare abaterilor disciplinare

sdvArqite, conform prevederilor legale in vigoare gi aie prezentului regulament irrdern;
. . i).sd conducd aparatul de specialitate al primarului qi serviciile publice de interes
local din oragul Zirneqti

j). tq ia mdsuri pe-ntru.prevenirea gi, dupa caz. ge_stionarea situaliilor de urgenla;
. \) sa numeasc[ gi sa dispr"rnd.suspendaiea, mod'ificarea sau inceiarea rapor{uriior de

serviciu sau, dupd caz, a raporturilor-de rnuncd, in condiliile legii, pentru ialarialii din
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cadrul aparatului de specialitate, precum gi pentru conducdtorii serviciilor pu.blice de
interes local;

I) sa acorde salarialilor premii qi alte stimulente, potrivit legii, in functie de
pe.rformanle gi irnpo.rtanta contribuliei ia realizarea obiectivelor stabilit"e, de inde'piinirea
criteriilor de acordare stabilite, de rezultatele ob{inute in activitaie apreciate aa
valoroase, dupd caz.

Art.34 - Conducerea primdriei are urmdtoarele obligalii fa[d de salaria{i:

^ .a) asigurarea r,epartizdrii judicioase a fo4ei de munc6, orginizarea selectiondrii
{o.t.i de- munc6.in vedeiea incadidrii in muncd, in vederea piom"ovdrii personaiului in
func{ie de capacitatea profesionalS qi in vederea orientarii profesionale, aitfel:- incadrarea personalului contractual se face prin incheierea contractelor individuale de
muncd in structurile prevdzute de legislalia in-vigoare.
- numirea in funcliife. publice _se fice fn confirrnitate cu prevederile Ordonan{ei de
urgenld a..Guvernului nr. 5712019 privind Codul administrativ, cu modificaiile gi
completdrile ulterioare ;

. .b) sd acorde salariatilor, la tennenele gi in condiliile stabilite, toate drepturile
salariale ce decurg din actele normative in vig<iare;

_ c) sd pldteasci inaintea oricdror alte obligalii salariile, contribuliile gi impozitele
aflate in sarcina lor gi sd nu opereze nicio relinere din salariu, in afara cazurilor qi
condi{iilor prevdzute de lege;

d) sA asigure permanent condi{iile tehnice qi organizatorice avute in vedere la
elaborarea sarcinilor de muncd qi condiliile corespunzd{oare de muncd'

e) sa examii"r" .; ;i."U. $i;t l;-i"-'corsid.iu.. r.riia.ii. ti propunerile
salarialilorin_ vederea imbun[talirii activitalii in toate compartimentele qi ia-i informeze
asupra modului de rezolvare a lor;

^ f) sd .respecte.prevederile legale in legdturd cu recrutarea, numirea qi promovarea
func{ionarilor_publici, respectiv angajarea ql promovarea personalului conirdctual;

g) sd eliberez,e la cerere, potrivit legii,-toate documentele care atestd cali.tatea de
salariat al primdriei;

h) sd infiin{eze.registrul general de eviden}a a salarialilor qi sd opereze inregistrdrile
prevdzute de lege qi sd asigure accesul in privin{a datelor caie ii privesc, in i6ndiliile
legii;

i) ,sA asigure, potrivit legii, confiden{ialitatea salariului qi a datelor cu caracter
personal ale salaria{ilor prirnbriei;

j) sa asigure stabilitatea in muncd a fiecdrui salariat gi sd garanteze ca exercitarea
func{iei sd nu depinda de relafiile interpersonale sau politiie;

k) asigurarea condiliilor necesare pentru respectarea normelor de proteclie a
muncii, de pazd contra incendiilor sulu a normelor iglenico-sanitare, in conf6rmitate cu
prevederile legale;

I) ridicarea calificlrii profesionale prin participarea salarialilor la cursuri de
perfec{ionare organizate pe domeniile de activitate pentru care au fost angaja!i, precum gi
pe domeniile similare;

m) sa asigure respectarea qi protejarea drepturilor salarialilor impotriva oricdror
incercdri de incdlcare prin manifestdri de subiectivism sau abuz;

n) sd asigure angajalilor accesul la serviciul medical de medicina muncii; o) sd se
consulte cu sindicatul in privin{a deciziilor susceptibile sd afecteze substanlial drepturile
gi interesele acestora gi s[ tind cont de avizele gi propunerile comisiei paritare, f6cute in
exercitarea atribu{iilor lor; n
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P) s[ acorde salaria{ilor toate drepturile ce decurg din prezentul
lege, din contractele colective de mun-ca aplicabile qi-din contractele
muncS;

regulament, din
individuale de

. r)_ si . informeze func{ionarii publici qi personalul contractual cu pr:ivire la
drepturile gi obligaliile acestora stdbilite la incheierea, modificarea sau 

^ 
incetarea

raporlului de servicit/muncd"
s) sd rdspundd motivat, in scris, in termen de 30 de zile de la solicitarea de trecere

pe un post vacant care asigurd salariatului condilii de muncd mai favorabile;

Canitolul II -Drepturile qi obliga(iile funcfionarilor'.publici gi ale salaria{ilor cu
contract individual de munca

Art.35 - Salaria{ii din Primdria oragului Zdrneqti au in principal, urmdtoarele
drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depus[ qi alte drepturi conexe; durata
normald a timpului de lucru gi dreptul la repaus zilnic qi sdptam6nal; dreptul de munci la
mai mulgi angajatori diferili sau la acelaqi angajator, fErd suprapunerea programului de
munc6, in condiliile legii"

b) dreptul, in condiliile legii, la concediu de odihn6, la concedii medicale, concedii
de maternitate qi lduzie pentru salariatele unitalii, concediul de ingrijitor qi la alte
concedii;

c) dreptul la egalitate de ganse qi de tratament;
d) dreptul de a fi ales sau numil intr-o funclie de autoritate sau demnitate publica;
e) dreptul la un mediu sdndtos la locul de muncd ;

fl dreptul de a fi informat cu privire la politicile de formare profesionald qi de
acces la formarea profesionald;

g) dreptul la informare gi consultare;
f )drgptul de a lua parte Ia determinarea Ei ameliorarea condiliilor de murncd gi a

mediului de muncS;
j) dreptul la asigurarea uniformei;
k) dreptul la protecfiein caz de concediere (preaviz);
I) dreptul la negociere colectiva qi individuala;
m) dreptul de a participa la acliuni colective;
n) dreptul la opinie;
o) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
p) dreptul la grevd;
q) indemnizalie pentru cheltuieli de intre{inere qi deplasare in cazul efectudrii

delega{iilor in interesul serviciului;
r) dreptul personalului contractual de a solicita trecerea pe un post vacant care ii

asigurb condilii de muncd mai favorabile dacd gi-a incheiat perioada de probd qi are o
vechime de cel pulin 6 luni la acelaqi angajator;

s) concediu pentru creqterea copilului in vArstd de pdnd la 2 ani sau, in cazul
copilului cu dizabilitdli, pAnA la implinirea vdrstei de 3 ani, in condi{iile legii;

13
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_ $) qgqcgdiu pentru ingrijirea copilului bolnav in vdrstd de pdn[ la 7 ani sau, in
c.azu! copilului cu dizabilitali pentru afecliunile intercurente, pdni la implinireir vdrstei
de l8 ani;

t) dreptul la pensie qi la alte drepturi de asigurdri sociale de stat;
_ t)_dreptul_la asistenla medicala, de proteze qi de medicamente qi drepturi trle

rnernbrilor farniliei fiinc{ionarului public ln situa{ia decesului acestuia;
u) salariatele care sunt gravide, au n[scut recent sau care aldpteazd,, beneficiazd de

toate drepturile prevazute in O.U.G. nr.9612003 privind proteclia maternitd{ii la locurile
de muncd, cu modificdrile qi completbrile ulterioare;
_ v) dreptul de a refuza semnarea, contrasemnarea ori aytzarea actelor gi

documentelor a proiectelor de acte adrninistrative Ei a documentelor de fundarnentare a
acestora, daci le considerd ilegale; refuzul se face in scris qi motivat in termen de 5 zile
lucrdtoare de la data primirii actelor, cu excepliile previzute de lege qi se inregistreazd.
intr-un registru special destinat acestui scop.

w) in perioada concediilor de boald, a concediilor de maternitate qi a celor pentru
creqterea qi ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta gi nu pot fi modificate
decAt din iniliativa func{ionarului public in cauzd, except6nd cazul in care raporlul de
serviciu este pe duratd determinatd., dataincetdrii raportului de serviciu fiind pre,',[zutd in
actul administrativ de numire.

x) dreptul la recunoa$terea vechimii in munc6, in specialitate gi in grad
profesional;

.y) dreptul la.proteclia.legii gi dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile
materiale suferite din culpa instituliei publice;

z) dreptul de a desfEqura activitali in sectorul public qi in sectorul privat cu
respectarea prevederilor legale privind incompatibilitdtrile gi conflictul de interese;

Art.36 -
(1) Salaria{ii din Primiria oraqului Zilrne;ti au urmitoarele obliga(ii:
i.ia respeite Constitu(ia, legilb larii qi si aclioneze pentru punEr6a in aplicare a
dispoziliilor legale, in conformitate cu sarcinile care le revin, cu respectaiea eticii
profesionale;
2.sd asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetilenilor, prin parliciparea
activd la luarea deciziilor qi la transpunerea lor in practici, in scopul realizdrli
obiectivelor ce revin Consiliului local al orasuluiZdrneqti gi primarului oragului Zarnesti;
3.sa-gi indeplineascd sarcinile de serviciu ce le revin ilotrivit Regul'amentului 'de

organizare gi func{ionare al Primdriei oraqului ZdrneEti, a celor din regulamentul intern,
din fiqa postului qi din dispozi{iile conducerii;
4.sa indeplineascd in termenele stabilite de superiorii ierarhici, lucrdrile repartizate;
5.sd respecte principiul legalitalii $i egalitalii ceta{enilor in fala legii gi a autoritdlilor
publice, prin promovarea unor solulii similare sau identice raporlate la aceeaqi categorie
de situalii de fapt gi eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
na{ionalitatea, convingerile religioase qi politice, starea materialS, sdndtatea, vdrsta, sexul
sau alte aspecte;
6.sd respecte ordinea gi disciplina la Iocul de munc[;
7.sa respecte mdsurile de securitate qi sdndtate a muncii din institulie;
8. sd respecte secretul de serviciu;
9.s6 respecte normele de conduitd profesionald qi civicd prevdzute in legislalia in vigoare
gi in Codul etic al Primariei oraqului Zime;ti;
i0.sa aibd un comportarnent bazat pe profesionalism, impa(ialitate, respect, bunS-
credinld, corectitudine gi arnabilitate, o atitudine constructivd qi conciliant6;
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1 1.sa apere prestigiul _primdriei, imaginea acesteia precum qi interesele sale legale
precum -gi sa se ablina de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
interes.elor. legale_ale ac_esteia gi ale rnunicipiu[ui, piecurn gi sa pdstreze 

-secretul

profesionaI qi confi denlialitatea datelor qi informaliilor delinute;-
12.sd reprezinte corespunzdtor munigipiul, primdria, consiliul local, dupd caz,inrelaliile
cu cet[{enii, cu agenlii economici gi instituJiile qi autoritdlile publice, cu reprezentan{ii
firmelor,^ instituliilor j.arl ai organiza[iilor, etc. cu ocazia deplasirilor in interes de
serviciu in {ard sau strdinatate:
13"sa respecte libeftzrtea opiniilor, sri aibd o atitudine constructivd qi conciliantd qi sd
e.vite.generarea. conflictelor datorate schimbului de pdreri, sd nu aducd atingere
demnitilii, imaginii, vielii intime, familiale qi private a oiicdrei persoane;
14.sa se ablind de la exprimarea sau manifestarea convingeriloi politice, in exercitarea
sarcinilor ce le revin;
15.sa exercite autocontrolul lucrdrilor inainte de predare, sd identifice cerinfele,
oportunitdlile, posibilele riscuri qi consecinlele acestora gi solulii de diminuaie ;
riscurilor pentru indeplinirea eficienta a atribuliilor de serviciu qi realizarea criteriilor de
perlormanla la nivelul cerut.
16.s4 indeplineascd sarcinile ce le revin, conform legii manifest6nd un inalt grad de
profesionalism gi sd aduc5 la cunogtinla conducerii instituliei orice fapte sau 

-acte 
de

naturi a crea disfunclionalitali in buna func{ionare a institu{iei;
17.s5-gi insugeasca qi sa aplice dispoziliile privind redactarea, semnarea qi circuitul
coresponden{ei, precum gi expedierea acesteia;
18.sa respecte limitele delegarii de atribulii;
19.sa respecte programul de lucru, sd execute latimp qi in mod corespunzdtor sarcinile
de serviciu prevdzute in figa postului, precum gi alte sarcini incredinlat-e de qefii ierarhici
superiori, cu respectarea strictd a dispoziliilor legale;
2O.rdspunde pentru neindeplinirea dispoziliilor primite de Ia superiorul ierarhic dacd le
considerd ilegale, dar se constatd, in condiliile legii, legalitatea acestora;
2l.sit nu foloseasci atribuliile funcliei delinute in alte scopuri decAt cele prevdzute de
lege;
22.sit respecte regulile gi procedurile speciale de proteclie a informaliilor clasificate dupa
cum sunt stabilite de c[tre conducerea Primdriei oraqului ZdrneEti conform legilor
specifice in vigoare;
23.sd, execute cu bund credinld qi la timp dispoziliile gefului ierarhic; in carzul unei
dispozilii ilegale vor notifica semnificalia ilegala a dispoziliei primite gi, in ac:est caz,
rdspunderea revine celui care a dat dispoziJia;
24.sdt utllizeze aparatura incredin(atd la parametrii de func{ionare prevtizuli in
documentaJia tehnica qi in condilii de deplind siguran!6, conform instrucliunilor de
lucru;
25.sit manifeste grijd fa{6 de tehnica gi bunurile aflate in dotarea sa sau a instituliei, astfel
inc6t sd preintdmpine pierderea, degradarea sau distrugerea acestora din vina sa;
26.sitttilizeze responsabil resursele publice, sd foloseascd timpul de lucru numai pentru
desfbgurarea activitalilor aferente funcJiei publice definute;
27.sit respecte normele de protec{ie a muncii, de folosire a aparaturii din dotare, precum
gi normele de prevenire Ei stingere a incendiilor, evit6nd situaliile in care s-ar pune in
primejdie clddirile, instalaliile sau via{a qi integritatea sau sdndtatea unei persoane;
28..s4. ingtiinleze geful ierarhic imediat ce constatd existen{a unor deficienle sau abateri in
activitatea proprie locului de muncd, propun6nd mdsuri concrete pentru prevenirea sau
remedierea-acestora; l5
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29.sit pdstreze qi $ apere patrimoniul incredinfat avAnd in permanenfa grijii pentru
gospodarirea j udicioersd a acestuia;

i0.t.u p.ropund qi saasigtrre, po.trivit atribuliilor care le revin, folosirea utila gi eficientd a
fondurilor publice,in corrformitate cu prevederile legale qi sd menlind ordinea, disciplina
qi curd{enia la locul de muncS;
31.salaria{ilor le este interzis sd solicite sau sd accepte, direct sau indirect, orioe fel de
daruri materiale sau bdneqti sau alte beneficii pentru executarea sarcinilor de serviciu;
32.sd se prezinte la locr.rLl de muncd intr-o linuta decentS, adecvatd pentru indeplinirea
sarcinilor de lucru, sd nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenla unei
substanle interzise;
33.s6-qi completeze cunoqtinfele cu noutS{ile in domeniu;
34.sa-qi perfec{ioneze pregdtirea prof'esionald, fie in cadrul instituliei, fie urmdnd cursuri
de perfeclionare organizate in acest scop;
35.sa promoveze_raporluri de colaborare cu colegii qi subalternii, cdt qi raporturi de
respect fa{a de gefii ierarhici, evit6nd comentariile $i aprecierile referitoar-e la activitatea
altor compartimente;
36.sa aducd la cunoqtinla Serviciului resurse umane, modificdrile intervenite in situalia
personald (cas[torie, divor'[, nagtere, schimbarea domiciliului, etc");
37.sdt anunle cAt mai urg;ent geful ierarhic despre imposibilitalea prezenldrri la serviciu
datoritd stdrii de sdndtate sau unor probleme personale, etc.;
38.efectuarea deplasirilor in interes de serviciu se vor face numaiinbaza ordinului de
deplasare ;
39.la_inapoierea din deplasare (internd sau externd) salarialii vor prezenta in termen de 5
zile dovada deplasarii Ia institutia respectiva;
referitoare la limitarea participarii la achizilii, concesiondri sau inchirieri;
40. funclionarii publici gi personalul contractual menlionat de lege au obliga{ia de a
depune declara{ia de interese qi avere;
41.qd ia cunogtinld de procedura privind situalia de pantouflage qi sd completeze
declaralia de pantouflage la incetarea raportului de serviciu.

(2) Salaria(ii au urmltoarele obliga(ii 9i responsabilititi legate de
prelucrarea datelor cu. ca5ap{er personal, rlspunzdnd,pentru indeplinirea Ior:

a) sd cunoasci qi sb igi insugeascb toate procedurile, politicile, instrucliunile
interne in materia prelucrdrii qi asigurdrii securitalii datelor cu caracter personal;

b) sa aplice qi sa respecte procedurile, politicile, instrucliunile interne in materia
prelucrdrii qi asigurdrii securitatrii datelor cu caracter personal;

c) sd nu dezvdluie datele cu caracter personal pe care le prelucreazd unor alte
persoane deg6t cele in privin(a cdrora le este permis acest lucru prin procedurile,
foliticile gi instruc(iunile' angajatorului, prin coniractul individual dd muricd sau fiqa
postului;

d) de a prelucra datele cu caracter personal numai pentru aducerea la indeplinire a
atribuliilor de serviciu previzute in fiqa postului, in contractul individual de muncd sau in
regulamentul^intern, .av6nd acordul gi instru.c{iuni..din parlea angajatorului sau din
obligalia conformdrii la o dispozilie irnperativa a legii;

e) de a respecta mdsurile tehnice gi organizatorice stabilite pentru protejarea
datelor cu caiacter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii,
modificdrii, dezvSluirii sau accesului neautorizat, in special dacd prelucrarea respectivb
comportd transmisii de date in cadrul unei re{ele, precum qi impotriva oricdrei alte fonne
de prelucrare ilegald; t 6
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Q aduce la cunoqtinla superionrlui ierarhic sau responsabilului cu proteclia datelor
cu caracter personal in cel mai scurl timp posibil: orice situalie de acces neaitorizat la
datele personale pe_care le prelucreazd. , orice nel6mr-rrire, suipiciune sau observalie cu
privire la protec{ia datelor cu caracter personal ale salaria{ilor $i ale beneficiarilor $i/sau
colaboratorilor instity{iei, in legdtu.rd cu.orice divulgare a date16r cu caracter personal de
care iau cunogtinli, in vifiutea atribu{iilor de serviciu qi in orice altd imprejurare, prin
orice mijloace. Dacd pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent,
inforrnarea se poate fdce telefonic.^incdlcarea acestei obligalii d'e informare constituie
abatere disciplinard grav6, care poate atrage cea mai asprd slancliune disciplinard incd de
la prima abatere de acest fel.

g) de a pdstra confidenlialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreazd pe
toatd durata raportului de serviciu/rnuncd ii dup6 inceiarea acesfuia, pe terinen nelimitat;
_ h) sd utilizeze informaliile cu bund credinla qi numai in interesul angajatorului,
fard, a aduce vreun prejudiciu;

i) in afara atribuliilor de serviciu , sd nu sustragd, sd nu modifice, copieze,
multiplice, divulge etc. documente, date cu caracter personal qi informafii la caie are
acces in exercitarea funcliei, indiferent dacd acestea au sau nu caracter confidenlial, de
secret de afaceri sau de secret de sero,iciu;

j) sa depund toate eforturile pentru impiedicarea comunicdrii de informa{ii, date cu
caracter personal qi/sau docurnente confidenliale gi/sau secrete de afaceri gi/saur secrete
de serviciu ale angajatorului cdtre persoane fizice sau juridice, cdtre entidtri fEra
personalitate sau cdtre autoritali neautorizate sd primeascd asemenea informalii gi/sau
documente;

k) sa depund toate eforturile pentru inldturarea sau, in mf,sura in care aceasta nu
este posibil, pentru limitarea efectelor oricarei dezvdluiri neautorizate a unor inlbrmalii,
date cu caracter personal qilsau documente confidenliale ori secrete de afaceri sau secrete
de serviciu;

I) sd coopereze cu persoanele desemnate de cdtre conducerea primdriei qi cu
responsabilul pentru protec{ia datelor in vederea organizdrii de controale in conformitate
cu prevederile legale;

m) toate direcliile, serviciile sau birourile trebuie sd informeze responsabilul cu
protec{ia datelor personale in timp util cu privire la orice noud prelucrare a datelor cu
caracter personal. Pentru prelucrSrile care pot prezenta riscuri semnificative pentru
drepturile fundamentale ale persoanelor vizate, responsabilul pentru proteclia datelor cu
caracter personal trebuie sd fie informat inainte de inceperea prelucrdrii;

(3) Salaria{ii cu funclii de conducere au in plus, urmdtoarele obligalii:
a) sd asigure egalitatea de qanse qi tratament cu privire la dezvoltarea carierei

pentru toli salarialii din subordine;
b) sd examineze gi sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competen{elor

profesionale pentru salarialii din subordine, atunci cAnd propun promovdri, transferuri,
numiri sau eliberdri din funclii ori propun acordarea de stimulente materiale sau morale,
excluzdnd orice formd de favoritism ori discriminare'

c) sE apnJrr;-pi;p;;.ii. ti i"iii"ti".ie motivate ale personalului din
subordine, in vederea tmbundtdlirii activitdfli Primariei oraEului Zdrne;ti, precum gi a
calitalii serviciilor publice oferite cetdfenilor;

d) sd supravegheze permanent qi sd. analizeze periodic activitatea din
propriul compartiment pentru a propune afiiuni corective qi preventive care sd men{ind
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sub control riscurile specifice qi sir permitd rezolvarea neconformitAlilor semnalate
potrivit documentelor de control managerial aprobate de primar;

e) sd intocmeasca figele de post pentru Salariafii din subordine;
f) sd actualizeze sau, dupd caz, sd modifice sau compl eteze evidenlele prelucr6rilor

de date cu caracter personal (cartografiere);
s) s6 actualizeze sau, dupd eaz, sd modifice analizele de riscuri aferente

prelucrdrilor de date cu caracter personal;
. h) sd notific_e de indata responsabilul cu proteclia datelor cu caracter personal

despre orjc.e modificare a prelucrdiilor de date cucaracfer personal existente sau despre
prelucrdri de date cu caracter personal preconizate a se rea[iza;
. i) s[ notifice de indatd responsabilul cu proteclia datelor cu caracter personal

despre orice risc nou apdrut in leg[turd cu securifatea datelor cu caracter person-al ori cu
modificarea oricdrei rndsuri propuse sau luate pentru reducerea nivelului unui risc pentru
prelucrarea datelor cu caracter personal;
. j) sd notifice de indatd. responsabilul cu proteclia datelor cu caracter personal

despre orice incident sau suspiciune de incident de securitate;
k) sd instruiascd personalul din subordine in legdturd cu obligaliile care ii revin

fala de prelucrarea datelor cu caracter personal qi ia verifice peiiodic indeplinirea
acestora;

D sd notifice de indatd responsabilul cu proteclia datelor cu caracter personal
despre orice incdlcare a obligaliilor legate de prelucrarea de date cu caracter personal.

Art.37 - Se interzice salaria(ilor:
. a) prezentare.a la serviciu in {inuta indecentd sau necorespunzdtoare, ori sub influenla
bduturilor alcoolice sau a substanlelor interzise;

b_) parasirea locului de munci sau plecarea din institu{ie frrd motive temeinice qi fbra
aprobarea qefilor ierarhici;

c) orice preocupdri de ordin personal pe durata programului de activitate;
d). folosireq i! interes p.ersonal a aparaturii din dotare precum qi a altor rnijloace

materiale apar{inind.instituliei,.efectuarea de convorbiri telefonice in interes personal, cu
excepfia unor situalii temeinic justificate;

e) scoaterea din cadrul instituliei a oricdror bunuri materiale, mijloace lixe sau
obiecte de inventar, fErd bonuri de iegire eliberate de cei in drept;

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

g) furnizarea informaliilor referitoare la bunurile proprietate publicS sau privatd a
statului ori a unitdlilor administrativ-teritoriale, supuse opera{iunilor de'vdnzare,
concesionare sau inchiriere in alte condilii decAt cele prevdzute de lege;

rr; dezv6luirea pe perioada deruldrii contractului individual de muncd sau a
raportului de serviciu, precum gi ulterior pe o perioada de doi ani, a faptelor sau datelor
care, devenite publice, ar dduna intereselor, imaginii ori prestigiului Prim[riei oraqului
Zarnesti;

i) utilizarea, in folos personal, a informaliilor pe care le delin in virtutea exercitdrii
atribu{iilor de serviciu sau de care au luat cunogtinld in orice mod;

j) exprimarea in public a unor aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu
activitatea primariei. a consiliului local, cu politicile qi strategiile acestora ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual adoptate sau emise, dupd caz;

18
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. k) exprimarea unor aprecieri neautorizate in legdtura cu litigiile aflate in curs de
solufionare qi in care orasiiZamesti . primarul sautonsiliul locil, etc. au calitatea de
parte;

I) dezvdluirea de inforrnalii care nu au caracter public, in alte condilii dec6t cele
prevdzute de lege, dc'zvdluirea secretului de stat, secrbtului de serviciu pr6cum gi unor
fapte, infolna1ii sau documente de care iau cunogtin![ in exercitared sarciniior, cu
exceplia informaliilor de interes public;

m) dezvdluirea Llnor inforrnalii la care au acces in exercitarea sarcinilor de serviciu,
dacd aceasta este de nalurd sd atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau
drepturile orasului ori ale unor illaria1i, precurn gi ale perso'anel or fizice sau-juridice,
dupd caz;

n) acordarea de asistenli qi consultan{d de orice naturd persoanelor fizice sau
juridice.in vederea promovdrii qi suslinerii de acliuni juridice, impotriva statului,
municipiului, primarului, consiliului 1ocal, etc;

o) intrebuinlarea unor expresii jignitoare, dezvdluirea unor aspecte ale vie{ii private
a persoanelor cu care salariafii intra in legdturd in rela{iile de serviciu, formulhre-a unor
plAngeri sau sesiziri calomnioase;

p) h64uirea morald la locul de muncd qi orice compofiament care, prin caracterul sdu
sistematic, poate aduce atingere demnitalii, integritdlri ftzice ori mentale a unui angaiat
sau grgp di angajali, punAild in pericof munci lor'sau degraddnd climatul cle lfrciu.
Stresul qi epuizarea fizicd, intrd sub inciden{a hS4uirii morale la locul de munc6.

. r) i1r relaliile cu reprezentanlii altor state, s5 exprime opinii personale privinclaspecte
nalionale sau dispute intemalionale;

s) come_rci.ahzarea de cdtre salariali a produselor de orice fel in incinta instituliei,
q) sa solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitalii sau ori ce alt avanta.i

care le sunt destinate personal, familiei, pdrinlilor, prietenilor oripersoanelor cu care au
avut rela{ii 9e afaceri sau de naturd politicd, care le pot influentra^impa(ialitatea in
exercitarea func{iilor publice de{inute ori pot constitui o recompensd in raport c,u aceste
func{ii;

!) funclionarii publici care.in gxercitarea func{iei publice,.au desftqurat activitAli de
monitorizare qi control cu privire la societSli comerciale sau alte unitdli cu scop lucrativ
de natura celor prevdzute la afi.94 alin.(3) din Legea nr. 76112003, nu pot s6-qi
des_fbqoare activitatea qi nu pot acorda consultanp de specialitate la aceste societali timp
de 3 ani dupa iegirea din corpul func{ionarilor publici;

Art.38 - Enumerarea drepturilor qi obliga{iilor angajatorului qi salaria{ilor
nu este limitativi ci se completeazi de drept cu cele cuprinse in prevederile legale
in vigoare.

Art.39 - Angaja{ii nu pot renunfa la drepturile previzute de legile in vigoare.

19
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Capitolul III -
Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii gi

inl5turirii oricirei forme de incilcare a demnitntrii

Art.40 - (1).Primdria oragului Zdrne;ti asigurd cadrul organizatoric pentru
evitarea tuturor forinelor de discrimirrare fa{a de'orice ialariat. c

. Relaliile. dintre salaria{ii P.rimdriei oraqului Zarneqti.sunt guvematg de principiul
nediscrimindrii qi cel al egalitalii de Eanse qi tritament fatA de toli-salaria{ii.

_ Se promoveazd, qi sus{ine parliciparea echilibratd a femeilor gi bdrbalilor la
conducere qi decizie.

12) in cadrul activitdtilor desfdqurate de cAtre personalul instituliei este interzisd
orice discriminare directd sau indirectd intre salaria\i bazatd pe criterii de sex, orientare
sexuali, etnie; religie, rasd, cetSfenie, limbd, culoare, trdsdluri genetice, vArstd, stare
materiald, orig-ine sociald, opliune politica, dizabilitate, boald cionici necontagioasd,
infectare cu HIV, situafie sau responsabilitate familialS, aparlenenli sau activitate
sindicald sau orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrAngerea sau inldturarea
recunoaiterii, folosinlei sau exercitdrii, in condilii de egalitate a di:epturilor omului si a
Iibertaliior fundamentale sau a drepturilor recunoscute?e lege, in domeniul economic,
politic. social qi cultural, sau in orice alte domenii ale vie{ii publice.

(3) Prin egalitate de ganse qi tratament intre femei qi barbali se inlelege luarea in
considerare a capacitblilor, nevoilor qi aspira{iilor diferite ale persoanelor de sex
masculin qi respectiv sex feminin gi tratamentul egal al acestora.

. .(4) iqtleg personalul este indemnat sd, trateze colegii de serviciu cu respect,
demnitate qi bundvoinla.

(5) Termenii gi expresiile de mai jos au urm[toarele definilii:
prin discriminare directd se inlelege orice act sau fapta de deosebire, excludere,

restric{ie sau preferinli intemeiat(a) pe unul sau mai multe ciiterii care au ca scop sau ca
efect neacordarea, restr6ngerea ori inlSturarea recunoagterii, folosinlei sau ex-ercitarii
drepturilor prevdzute de legislalia muncii;

. _ 
prin discriminare indirectd se inle.lege orice prevedere, acJiune, criteriu sau

practicd aparent neutrd care are ca efect dezavantajarea unei persoane fa15 de o altd
persoand iibazaunui criteriu, in afard de cazul in cdre acea prevedere, acfiune, criteriu
sau practicd se justifica in mod obiectiv, printr-un scop legitim, gi dacd mijloacele de
atingere a acelui scop sunt propor[ionale, adecvate qi necesare;

. p_rU discriminare. prin asociere se infelege orice act sau faptd de discr:iminare
savdrqit(a) impotriva unei persoane care, deqi nu face parte dintr-o categorie de persoane
identificat potrivit criteriilor cunoscute este asociati sau prezumatd a fi asociat[ cu una
sau mai multe persoane aparJin6nd unei astfel de catego.rii de persoane;

prin munca de valoare egalir se inlelege activitatea remuneratd care, in urma
compardrii, pe baza aceloraqi indicatori qi a aceloraqi unit[1i de mdsur6, cu o altd
activitate, reflectd folosirea Llnor cunogtinle qi deprinderi profesionale similare sau egale
gi depunerea unei cantitati egale ori similar de efort intelectual gi/sau fizic;

prin ha4uire sexuald se in{elege situalia in care se manifestd un comportament
nedorit cu conotalie sexual[, exprimat fizigoverbal sau nonverbal, avAnd ca obiect sau ca
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efect lezarea demnitAlii persoanei in cauz\. qi crearea unui mediu de intimidare, ostil,
degradant, umilitor sau jignitor;

prin sex este desemnat ansamblul trasaturilor biologice qi fiziologice prin care se
definesi ferneile gi barbalii;

pril gen desemndm ansamblul format din rolurile, comportamentele, trdsdturile
qi activitSlile pe care societatea le considerd potrivite pentru femei gi, respectiv, pentru
barbali;

. prin h64uire psihologicd se.inlelege orice comportament .frzic,limbaj sau scris,
gesturi sau alte acte intenfionate, gi care ar putea afecta personalitatea, demhitatea sau
integritatea fizicd, ori psihologicd a unei persoane;

prin discriminare bazata pe criieriul sex se inlelege discriminarea directa si
discriminarea indirectd, hd4uirea'gi hd4uirea sexuald a un"ei persoane de cdtr:e o altd, hd4uirea- gi

.ncd sau in alt
uirea sexuald a unEi persoane de cdtr:e o altd

persoand la.locul de munca sau in alt loc in care acesta iqi desftqoard activitatea, precumpersoana la locul de munca sau ln alt loc rn care acesta rqr deslaqoari actrvrtateao precurn
gi orice alt tratament mai pulin favorabil cauzat de respingerea unor astfel de
comporlamente de cirtre persoana respectivd ori de supunerea sa la acestea;

prin ha4uire morald se in{elege orice comportament exercitat cu privire [a un
angajat de cdtre altangajat care este superiorul sdu ierarhic, de cdtreun subaltern qi/sau
de cdtre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legdturd cu raporturile de
munc6, avAnd drept scop sau efect o deteriorare a condiliilor de munc[ prin lezarea
drepturilor sau.demnitatii angajatului,.prin afectarea sanatdlii sale fizice saumentale ori
prin compromiterea viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat prin
oricare dintre urmdtoarele forme: conduitd ostild sau nedoritd, comentarii verbale,
acliuni sau gesturi;

. prin discriminare.multipld se in{elege orice faptd de discriminare bazatdpe doud sau
mai multe criterii de discriminare;

prin victimizare se inlelege orice tratament advers, venit ca reaclie la o pldngere sau
sesizare a organelor competente, respectiv la o acliune in justi{ie cu privire Ia incblcarea
drepturilor legale sau a principiului tratamentului egal qi al nediscriminbrii.

(6) in cadrul activitdtrii Primariei oragului Zdrnesti este interzis orice
comportament de ha4uire, hdiluire sexuald qi/sau psihologich. Aceastd interrliclie se
aplic6 tuturor func{ionarilor publici gi personalului contractual aflat in orice situalie de
muncd, inclusiv in timpul intAlnirilor din afara Primdriei oragului Zdmeqti, irr timpul
instruiiilor angajafilor, i6t qi in cdldtoriile de reprezentare.

(7) in interacliunea personalului entitdtii este interzis orice ordin de a discrimina,
ordin primit de o persoand sau un grup de persoane de la o altd persoani sau grup de
persoane, cAt gi orice act de discriminare multipld.

(B) Statutul familial qi cel marital nu pot constitui motiv de discriminare.
(9) Respingerea unui comportament de ha4uire qi /sau hdrfuire sexuald de cdtre o

persoand sau supunerea unei persoane la un astfel de comportament nu poate fi folosita
drept justificarepentru o decizie care sd afecteze acea.perso?fid. 

.
(10) in cadrul relaliilor de muncd/serviciu este interzis orice comportament care,

prin caracterul sdu sistematic, poate aduce atingere demnitalii, integritalii fizice ori
mentale a unui angajat sau grup de angaja{i, pun6nd in pericol munca lor sau degradAnd
climatul de lucru.

(r1) in relaliile dintre func{ionarii publici/ personalul contractual gi alte persoane
fizice cu care vin in contact in indeplinirea atribuliilor de serviciu, se interzice orice
comportament care prin efectele lui defavorizeazd sau supune unui tratament injust sau
degradant o persoand sau un grup de persoane.
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(r2) Salaria{ii care sdv6rgesc acte sau fapte de h64uire morald la locul de munc6,

care incalcd demnitatea personald a altor salaiia{i prin irearea de medii degradante, de
intimidare, d_e ostilitate,'de umilire sau ofensatoar^e, prin acliuni de discrirfrinare astfel
cum sunt definite de Legea nr.20212002 privind egalitatea de ganse gi de tratament intre
femgi qi barba{i, republicat6, cu modificaiile qi coilpletarile ulierioaie, constituie abateri
disciplinare qi se sanclioneazd in condiliile prevdzuti de Legea nr.5312003 Codut muncii,
1epublicat6., cu__modificarile gi completdrile ulterioare li Ordonan{a de urgen{6 a
Guvernului nr.5712019 privind Codul administrativ', cu inodifrcdrilei gi corni'letirile
ulterioare.

(13) Constituie cliscriminare qi este interzisd modificarea unilateralS de cdtre
angajator a relaliilor sau a condiliilor de muncb, inclusiv concedierea/destituirea din
func{ia.pyblica a persoanei angajate care a inaintat o sesizare ori o reclamalie la nivelul
instituJiei sau care a depus o plAngere la instanfele judecdtoregti competent6, in vederea
aplicdiii prevederilor legislatri;i innigoare privind egalitatea db qanse'gi dupd ce sentin{a
judecatoreascd a rdmas definitivS, cu excep{ia unor motive intemeiate $i fri6legatura cu-cavza. 

Aces.t_e prevederi se apltcd" coreipunzdtor membrilor organiza\iei iindicale,
reprezentanlilor salaria{ilor s?u oricdrei persoane care are competenla de a-acorda sprijin
in rezolvarea situa{iei la locul de munc6.

. (14) Oti.p tratament mai pulin favorabil aplicat unei femei sau unui b[rbat, pe
motiv cd a solicitat sau a efectuat concediul pentru cregterea copiilor. concediul patemil,
concediul de ingrijitor ori ca qi-a exercitat dreptul de a solicita formuie flexibile ile lucru,
constituie discriminare in sensul Legii nr. 20212002, cu modificdrile qi completdrile
ulterioare.

(ts) A.ng{a!]i in legdturd cu care s-a constatat cd au hd4uit o altd persoand vor fi
supuqi procedurii disciplinare, conform prevederilor legislativein vigoare.

(19) Hdrluirea moralS la locul de muncd savArqiti de cdtre un angajat, prin lezarea
drepturilor -sau demnlta1li unui alt angajat, constituie contraven{ie gi ie-predepseqte cu
amend[ de la 10.000 lei la 15.000 lei.

Art. l - Nu sunt considerate discrimindri:
_ pdlurile speciale prevdzute de lege pentru protec{ia maternitSlii, nagterii ,lduziei,

alaptdrii qi creqterii copilului;
acliunile pozitive, in condiliile legii, pentru proteclia anumitor categorii de femei

sau bdrba{i;
diferenla de tratament bazatd, pe o caracteristicd de sex, c6nd datoritd

caracteristicilor profc'sionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se
desfrqoard, constituie o cerinla profesionald autentica gi determinatd atdta timp c6t
obiectivul este legitirn gi cerinla propor[ionald.

cerinJele profesionale esenliale qi determinante care pot justifica excluderi sau
deosebiri in privinla unui anumit loc de muncd legate de natura specificd a activitdlii in
cauzd" sau a condiliilor in care activitatea respectivd este realizatd, cu condilia a scopul sd
fie legitim qi cerinlele propor{ionale"

Art.42 - Primdria ora$ului Zdmeqti asigurd egalitatea de ganse gi de tratament
intre femei gi bdrbali in relaliiie de munc6 prin iccesuf nediscriminatoriu'la:

a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activit[1i;
b) angajare in toate posturile sau locurile de muncd vacante gi la toate nivelurile

ierarhiei profesionale;
c; venituri egale pentru muncd de valoaue egala;
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q) informare gi_. consiliere profesionala, programe de iniliere, calificare,
perfec{ionare, specia lizare gi recalificare profesiondla;-

e) promovare la orice nivel ierarhic gfprofesional;
r; c.ondilii de. muncd ce respectd norme-le de sdndtate gi securitate in munc6, conform

prevederilor legislaliei in vigoare, inclusiv condiliile de ioncediere;
. s; beneficii,.altele decdf cele de naturd salaiialA, precum qi la sistemele publice gi

private de securitate sociald;
h) organiza{ii patronale, sindicale qi organisme profesionale, precum gi la beneficiile

acordate de acestea;
i) presta{ii qi servicii sociale. acordate in conformitate cu legisla{ia in vigoare.

Art.43 - (1) Angaiatorul este obligat sd ii informeze permanent pe salaria{i,
inclusiv prin atiqare in ldciiri vizibile, asupla drepturilor pe care aceqtia le au in ceea ie
priveqte _respectarea egalitalii de qanse gi de tratament in felaliile de riruncd.

(2).Este interzisir discriminarea prin utrlizarea de cdtre conducerea instituliei a
unor practici care dezavantajeazd persoanele in legdturd cu relaJiile de munc6, referiioare
7a

a) anun{area,.organiz',area goncursurilor sau examenelor gi seleclia candida{ilor pentru
ocuparea posturilor vacante din sectorul public;

. n) incheierea, suspendarea, modificarea gi/sau incetarea raportului juridic de muncd
ori de serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atribuliilor din fiqa postului;
o) stabilirea remllneraliei;
e; beneficii, altele decAt cele de naturd salarialS, precum qi la securitate social6;
f). informare qi consi.[iere profesionald, programe de iniliere, calificare, perfeclionare,

specializare qi recalificare profesionalS;
g) evaluarea perforrlanlelor profesionale individuale;
h) promovarea profesionald;
i; aplicarea mdsurilor disciplinare;
j) dreptul de aderare la sindicat gi accesul la facilitalile acordate de acesta;
k) orice alte condi{ii de prestare a muncii, potrivit legislaliei in vigoare.

(3) Este interzisd concedierea salarialilor pe criterii de ras5, cetdlenie, etnie,
culoare, limbd, religie, origine sociald, trdsdturi genetice, sex, orientare sexualir, vdrstS,
handicap boal[ _cronicri necontagioasd, infectare HIV, op{iune politica, sitr-ra{ie sau
responsabilitate familiald, apartenenld ori activitate sindicald, apart-enenJi la o categorie
defavorizatd..

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

a) modificarea unilaterald de cdtre angajator a relaliilor sau condiliilor de munc6,
inclusiv concedierea unui salariat care a inaintat o sesizare sau o reclamalie sau a depus o
plAngere la instanlele competente. in vederea aplicdrii legii qi dupa ce sentinla
judecdtoreascd a rdmas rJefinitiv5, cu excep!ia unor rnotive intemeiate gi fhra legdturd cu
CAUZA;

b) de a crea la lo,:ul de muncd o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectatd;

c) de a influen{a negativ situa{ia persoanei salariate in ceea ce priveqte promovarea
profesionald, remunerat;ia sau veniturile de orice naturd ori accesul la fonnarea gi

23
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perfeclionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament
nedorit, ce Jine de viala sexual6.

(2) in cazul in care salariafii, reprezentan{ii salarialilor sau membrii de sindicat
inainteazd angajatorului o plAngere sau-ini\iazd, pioceduri ii-r scopul asigurdrii respectirii
drepturilor le[a"l prevdzute, ben-eficiaza de'proteic{ie impotriva oricaruitratament'advers
din parlea angajatorului. Salariafii care se considerd victimele unui tratament advers se
pot adresa instan[ei de judecatd cornpetente.

Art. 45 - Pentru prevenirea ac{iunilor de discriminare pe criteriul de sex in
domeniul muncii, conducerea Primdriei orasului Zdmeqti' poate desemna un
expert/tehnician in.egalitatea de qanse dintre angajalii instituliei, r'au va angaja unul in
lirnita bugetului existent, in condiliile legii.

A,rt. 46 - Atribu(iile reprezentan{ilor sindicali sau ale reprezentan(ilor salariafilor
(1) Reprezentan{ii sindicali din cadrul organizaliilor sindicale, desemnafi de

confederaliile sindicale cu atribufii pentru asigurarea respectirii egalitdlii de ganse gi de
tratament intre femei gi barba\i la locul de munc[, primesc de la persoanele care se
considerd discriminate pe baza criteriului de sex sesizhri / reclamalii, aplica procedurile
de s-olulionare a acestora gi solicita angajatorului rezolvarea ceierilor anfajalilor, in
conformitate cu Legea nr.20212002 aqa cum a fost modifrcatd, completatd gi iepublicatd.

(2) in cazul in care nu existd organiza\ie sindicald unul dintre ieprezentanJii aleqi ai
salarialilor are atribu{ii pentru asigurarea respectdrii egalit6tii de ganse gi de iratament
intre femei gi barbali la locul de munc6.

(3) Opinia reprezentan{ilor sindicali cu atribu{ii pentru asigurarea respectdrii
egalitalii de qanse qi de tratament intre femei qi barbali la lo-cul de muntd, se menlf oneazd,
in mod obligatoriu in raportul de control privind respectarea prevederilor Leeii
nr.20212002 p-rivind egalitafea de qanse qi de tratament intre'femei gi barbali, republic#a.

Art.47 - Reclama{ii legate de discriminarea la locul de munci
(t) Angajalii au dreptul ca, in cazulin care se considerd discriminali, sd fcrrmuleze

sesizdri reclama{ii cdtre angajator sau impotriva lui, dacd acesta este direct implicat, Ei sa
solicite sprijinul organiza\iei sindicale sau al reprezentanlilor salarialilor din unitate
pentru rezolvarea situaliei la locul de munc[.

(z) in cazul in care aceastd sesizare reclama{ie nu a fost rezolvatd la nivelul
angajatorului prin mediere, persoana angajatd, care prezinti elemente de fapt ce conduc la
prezum{ia existen}ei unei discriminari directe sau indirecte in domeniul muncii. pebaza
prevederilor Legii nr.20212002 privind egalitatea de $anse dintre bdrbali gi femei,
republicatd, cu modificdrile. qi completdrile ulterioare, a{e dreptul atdt sd sesizeze
institulia competentd, cdt gi sd introducd cerere cdtre instanfa judecdtoreascd de
contencios administrativ competentd in a cdrei circumscriplie teritorialE iqi are
domiciliul sau reqedinla, , dar nu maitdrziu de 3 ani de la data sdv6rqirii faptei.

24
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Capitolul IV - Formarea profesional5

Art. 48 - Modaliti{ile de realizare a formlrii profesionale
(1) A-utoritalile qi instituliile publice au obligalia de a asigura

participarea pentru fiecare-funilionar public la cel pulin un pr6gram de forrnaie qi
perlectionare profesionald o datb la doi ani, organizat de 

'tnslitutul 
Na[ional de

Administralie sau de afti furnizori de fbrmare profesi-onald, in condiliile legii. "

(2) Fonnarea_profesionald, a func{ionarilor publici/salaria{ilor se poate realiza prin
urmdtoarele modal it61i :

a) participarea la cursuri organizate de cdtre angajator sau de cdtre furnizorii de
servicii de formare profesionald din fard sau din strain-5t-ate;

b) stagii de adaptare profesionald la cerinlele postului gi ale locului de munc6;
c) stagii de practica gi speciali.zare in fara qi in straindtate;
d) ucenicie organizatd la locul de muncd;
e ) formare individu alizatd;
r; alte forme de pregatire convenite intre angajator gi salariat.

Art. 49 - Asigurarea accesului periodic la formarea profesionali
(t ) Angajqlorut asigurd participarea la programe de formare profesionald pentru toli

salariafii, stabilind necesarul de formare profesionalS prin Planul anual d-e formare
profesionald, intocmit confbrm prevederilor legale.

(z) Cheltuielile cu participarea la programele de formare profesionalS, asiguratd in
condiliile alin. (1), se suporla de cdtre angajator.

(3) in cazul in care salariatul este cel care are iniliativa participdrii la o lbrma de
pregdtire profesionalS cu scoatere din activitate, angajatorul va 

- 
analiza solicitarea'saliriatului, 

impreund cu sindicatul sau, dupd caz, cu-rdprezentanlii salarialilor, qi 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 condiliile in care va-permite
salariatului participarea la forma de pregdtire profesionald, inclusiv daca va suporta in
totalitate sau in parle costul ocazionat de aceasta.

Art.50 - Reguli privind perfec{ionarea profesionall
(1) in sensul prezentului regulament, termenii qi expresiile de mai jos au urmdtoarele

semnifica{ii:
a1 beneficiar de formare - orice autoritate sau institulie publicd ce alocii resurse

financiare, umane, informalionale qi de timp in scopul achizilionarii de servicii de
formare profesionalir a func(ionarilor publici, precum qi funclionarii publici participan{i
la forme de realizare a formdrii profesionale;

b)formare profesionald a funclionarilor publici - procesul de instruire de tip formare
continuS, destinat dezvoltdrii de competenle qi abilitali determinate, in vederea
imbundti{irii calit[Jii activitdlilor profesionale individuale desfEqurate in exercitarea
prerogativelor de putere publicS;

c; formare specializat[ - formarea profesionald a funclionarilor publici destinatd
dezvoltdrii acelor competen{e qi aptitudini necesare exercitdrii unei funclii cu un nivel
ridicat de complexitate gi care necesitd abilit6li qi aptitudini specifice, desfEguratd intr-un
cadru organizat,pe o durat6 de timp r:elativ extinsd, cu grupuri-fintddefinite gi constituite
limitativ, de regulE pe bazd de selec{ie, qi tratdnd o tematicd multipld, corelatd intr-o
succesiune logicd gi axatd pe atingerea scogului principal;
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d) formator - persoanA cu experien{6, abilitAli qi competenle profesionale specifice,
atestate sau,.dupd .caz, certificate in condiliile 1egii, in doheniil instruirii prin itilizarea
de metode qi tehnici specifice educa{iei la adulli;

e) furnizor de forma{e , olg?niza\ia publica sau privata legal infiin{atd care are
prevdzute in obiectul principal-de aciivit'ate organizaiea gi derllarea de'activitdli de
Iormare profesionala, ihdit'erbnt de natura acestola;

r; perfeclionare - formarea.profesionald, a func{ionarilor publici destinatd dezvoltdrii
acelor competente._qi aplitudini necesare crbqterii calitaiii rezultatelor ob{inute in
exercitarea unor atribu{ii determinate, desltguratd intr-un cadru organizat, pe o duratd de
timp relativ restr6nsS, cn grupuri-1intd definite in sens larg, d1 regula pe bazd de
autoevaluare, evaluare gi recunoaqterea necesitAtii de formare, qi trat6nd-o tematicS.
unitar[, subsecventd unui domeniu de activitate specific;
^ g) qersoand-resursd - persoand cu experien{d gi experlizd in domeniul tematicii
formarii. dar frrd abilitAli gi competen{e profesionaie sp6cifice, atestate sau, dupd caz,
cerlificate in condiliile legii, in dbmeniul instruirii prin utilizarea de metode 9i iehnici
specifice educa(iei la adultri, de reguld func{ionar public incadrat intr-o autoritate sau
institulie publicd ori intr-un departament ce are aa obiect de activitate tematica abordatd
in cadrul programului de formare, al cdrui rol este acela de a asista formatorul in
pregdtirea materialelor, identificarea exemplelor relevante, selectarea temelor de
dezbatere gi elaborarea unor studii de cazcare sA pennit[ atingerea obiectivelor formdrii;

h) program de formare - ansamblul activitd{ilor desfEqurate de un furnizor de formare
in vederea realizdrii obiectivelor de formare de competen{e pentru un grup-tinta
determinat;

i) servicii de fonnare - serviciile furnizate de cdtre un furnizor de formare si care au ca

^inalitate grgagjVa.rea qi derularea unui program de formare destinat unei iategorii de
funclionari publici determinate;

j) sistemul de. fbmare plofesionald a .func{ionarilor publici .- dezvoltarea de
c.ompetenle qi aptitudini specifice prin exercitarea repetatS, iisternaticS, a unor ac{iuni
determinate in legatur6. cu activitatea curent6, necesar-e exercitdrii unor atribu{ii cu grad
rnai ridicat de coirplexitate gi diversitate comparativ cu cele existente in fiqa fostuhii;

.k) specializare la locul de muncd - dezvoltarea de competen(e gi aptitudirii specifice
prin exercitarea cu caracter repetat a unor activitili determinate, altele dec6t 

-cele 
cu

caracter curent sau cele prevdzute in mod expres in figa postului;
I) stagiar - func{ionarul public participant gi beneficiai al unui stagiu practic <>rganizat

in condiliile prezentei hot[rAri;
m) stagiu practic - programul de formare derulat sub indrumarea mentorului, destinat

dezvoltdrii de competenle gi aptitudini specifice necesare amelior[rii calitalii in
exercitarea atribuJiilor sau, dup[ -az, necesare exercitarii unor atribu{ii cu un grail mai
ridicat de complexitate gi .diversitaie fald de nivelul celor existenti: in fiqa"postului
anterior inceperii prograrnului.

Art. 5l - Principiile aplicabile sistemului de formare profesionald a funclionarilor
publici sunt:

eficienla - principiul potrivit cdruia autoritatile qi instituliile publioe aLr obligalia de
a asigura atingerea obiectivelor formdrii cu un consum ra{ional de resurse;

eficacitatea - principiul potrivit cdruia beneficiarii de formare au dreptul de a obline
r ezritate superioare resurselor alocate ;
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coerentra - principiul potrivit cdruia regulile instituite prin prezenta hotdrdre sunt
general aplicabile in cadrul procesului de asigurare a respect-arii dreptului qi indeplinirii
obligaliei de formare qi perfbc{ionare profesiSnala a funciionarilor pirUtici;' I

- egalitatea de tratament - principiul potrivit caruia, in contrictarea serviciilor de
formryq, pa4ile contractante au obligalia de a nu face discrimindri intre categoriile de
beneficiari, respectiv intre categoriils de furnizori de formare;

. gestiunea. descentralizatd a procesului de formare - principiul potrivit cdruia
autoritalile qi instjtu{iile. publice -au deplina competenfd in planificarea formdrii,
achizilionarea serviciilor de formare, monitorizarea qi evaluarea formdrii func{ionarilor
publici;

liberul acces la servicii de formare - principiul potrivit cdruia furnizorii de formare
au acc_es liber in procedura de achizilie a si:rviciilor de formare, in condilii de concuren{d
qi egalitate de tratament in relalia cu beneficiarii de formare;

planificarea - principiul potrivit cdruia autoritAlile gi instituliile publice au obligatia
de a inilia anual procesul de identificare a nevoilor de formare a funcjionarilor publici'qi
de a stabili prioritatile in achizilionarea serviciilor de formare, pe baza nevoilor de
formare identificate qi a resurselor disponibile;

transparen{a - principiul potrivit cdruia autoritalile qi instituliile publice au obligalia
de a pune la dispozilia tuturor celor interesa(i informaliile de interes public referitoare la
formarea profesionald a func{ionarilor publici.

Art.52 - Modalitalile de realizare a formdrii profesionale a functionarilor publici sunt:
a) programe de formare organizate gi desfrgurate de cdtre furnizorii -de 

formare
profesionalS, finalizate cu cerlificat de participare sau, dupd caz, diplom[ de absolvire;

b) programe de formare organrzate qi desfbqurate sau, dupA eaz, aprobate de
angajatori in cadrul autoritAtilor qi instituliilor publice;

c) programe de formare organizate qi desfbqurate in cadrul implement[rii de proiecte
cu finanlare extern6;

o; alte forme de pregatire profesionalS prevdzute de lege.

Art. 53 - (1) Programele de formare organizate qi desfrqurate de cdtre fumizorii de
formare profesional[, finalizate cu cerlificat de participare sau, dupa caz, diplomd de
absolvire sunt programe de formare specializatd sau programe de perfeclionare.

(2) Programele de formare pot fi desfbgurate cu participarea directd a beneficiarilor, la
sediul furnizorului, in alte localii sau la sediul beneficiarului, ori prin intermediul
mij loacelor electronice.

(3) Pentru participarea la cursuri, salarialii intocmesc cererea de participare la cursul
de perfeclionare profesionald conform anexei nr.l la prezentul regulament.

Art. 54 - Programele de formare organizate qi desfrgurate de cdtre fumizorii de
formare profesionald, finalizate cu cerlificat de participare sau, dupS caz, diplomd de
absolvire oot fi desfEsurate sub urmdtoarele fonne:

a) specializare la locul de munc5'
;i ;i;siru;;;iiG in iuai"i irio?italitor qi instituliilor publice, la nivel na{ional sau

interna!ional;
c) participareala conferinle, seminarii, ateliere de lr"rcru qi alte tipuri de evenimente

similare din !ar[ sau din strdindtate, in domeniile care se regdsesc in fiqa postului.

Art. 55 - Programele de formare prevdzute organizate gi desfbgurate in cadrul
implementarii de proiecte cu finanltrre exlgrnd, sunt activitAtrile de instruire derulate ca
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pa.rte componenta.in implementarea unui proiect cu linanlare externd qi care au ca scop
asigurarea atingerii obiectivelor acestuia.

- A.t_. 5.6 . (1) Atestarea participdrii la programele de formare organizate qi desfrqurate
in cadrul implementdrii de. proiecte cu finanlare externd, se frce prin-certificat de
parlicipare eliberat de organizator.

(z). Atestarea. pafiiciparii la programele de formare se face prin adeverin{i eliberatd de
autoritatea sau institulia publicd in care este numit func{ionarul public ori, dupa caz, de
autoritatea sau institu{ia publici in cadrul cdreia s-a desfbqurat stagiul practic. 

-

(3) Atestarea partiiipirii la programele prevdzute la conferinlelseniinarii, ateliere de
lucru- gi alte tipuri de evenimente similare din lard sau din 3trdindtate se lace prin
cerlificat de participare eliberat de autoritatea ori institulia publicd, organizatoare.

(+) Atestarea participirii.lg.altg forme de pregdtire profesionald prevdztte.de_1ege,
precum gi recunoagterea abilitalilor qi competenlelor dobAndite in urma finalizdrri
programelor de formare se fac in condiliile legii.

(_5) RecunoaEterea statutului de absolvent sau, dupa caz, de parlicipant la programele
de formare se face pebaza documentului prin care se atestd absblvire6 ori partici-p areala
programulin cauzd..

(6) Diploma, cefiificatul de participare sau, dupa caz, adeverin{a trebuie sd con!in6, de
reguld, cel pulin urmdtoarele elemente:

a) insemnele oficiale ale organizatorului: denumire, sigld, antet qi alte elemente
ofi ciale de identifi care;

b) denumirea documentului;
c) seria gi numdrul documentului sau, in cazul adeverinlelor, numdrul de inregistrare

la emitent;
d) denumirea completd a programului pentru care se atestd absolvirea sau parliciparea,

tipul programului, durata gi perioada de derulare a acestuia;
e) datele de identificare ale persoanei pentru care se atestd absolvirea sau participarea;
I data eliberSrii documentului;
g) cefiificarea prin qtampila furnizorului de formare qi semndtura conducdtorului sau

reprezentantului l-egal al acestuia;
rr; certificarea prin semndturd a primirii documentului de c6tre persoana pentru care se

atestd absolvirea sau participarea ori de cdtre imputerlicitul acesteia.
(z) Orice altd formd de pregdtire profesionald se atestd prin adeverinld aprobatd de

cdtre conducdtorul autorita{ii sau instituliei publice.

Art. 57 - (1) Formarea profesionald a funclionarilor publici se organizeazd qi se
desfEgoarS, de reguld, in mod distinct pentru fiecare dintre categoriile de funclionari
publici.

(2) Funclionarii .publici care ocupa funclii publice corespunzdtoare unei anumite
categorii pot parlicipa la programe de formare destinate unei alte categorii, finanlate
integral de la bugetul autoritatii sau instituliei publice, doar in mdsura in care acest lucru
are ca rezultat imbunitd{irea cunoqtinfelor, abilitalilor gi competen{elor necesare in
exercitarea funcliei publice delinute.

Art. 58 - Domeniile prioritare in care se organizeazd programe de formare pentru
func{ionarii publici care ocupa funclii publice generale de conducere gi execulie, precum
qi func{ii publice specifice asimilate acestora se stabilesc, in condiliile legii, prin ordin al
preqedintelui Agen{iei Nalionale a Funclionarilor Publici.
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Art. 59 - Finan{area programelor de formare gi unele misuri privind
planificarea institu{ionall a formirii profesionale

- (1) Participarea la programele de fonnare profesionald a funclionarilor publici se
finan{eazd, dupd caz. din bugetul Primdriei 

-ora;ului Zdrne;ti, din sumele, special
prevdzute in acest scop, sau din alte surse, de reguld dup[ cum urmeazS.:

a) pentru programele de formare urmate la iniliativa ori in interesul Primdriei
oraqului ZdrneEti in clomeniile care se regdsesc in figa postului, care au fost identificate ca
necesare la evaluarea performan{elor profesionale individuale qi se regisesc in planul
anual de perfeclionare elaborat gi aprobat in condiliile legii, precum qi pentru cele
rezultate din nevoia de instruire ca urmare a intrdrii in vigoare a unor modificdri ale
cadrului normativ sau institufional, finanlarea se asigurd integral din bugetul autoritalii
sau al instituliei publice;

b) pentru fiecare dintre programele de formare urmate la iniliativa func{ionarului
public, cu acordul conducdtorului autoritdtii sau al instituliei publice, in domenii care se
regdsesc in fiqa postului, dar care nu au fost identificate ca necesare la evaluarea
performanlelor profesionale individuale qi nici nu se regdsesc in planul anual de
perfec{ionare elaborat qi aprobat in condiliile legii, finan}area se asiguri din bugetul
instituliei, in limita fbndurilor disponibile. in func{ie de resursele frnanciare disponibile
qi de gradul in care programul de formare este in interesul autoritalii sau al instituliei
publice, funclionarului public i se poate solicita supofiarea unei p6(i de pAnd la 50oh din
taxa de parlicipare;

c) pentru programele de forrnare urmate la iniliativa funclionarului public, cu acordul
conducdtorului Primdriei orasului Zarneqti, in alte dornenii decdt cele care se regdsesc in
fiqa postului qi cele identifiiate ca necbsare la evaluarea performanlelor prolesionale
individuale gi care nici nu se regdsesc in planul anual de perfeclionare elaborat gi aprobat
in condiliile legii, finan{area se asigurd integral de cdtre func{ionarul public participant.

(z) Parliciparea la programele de formare urmate la iniJiativa functionarului public,
cu acordul conducdtorului Primdriei orasului Zdrneqti, se aprobd pe baza cererii
justificate a func{ionarului public, cu evidenlierea modului in c'are aceita considerd cd
dezvoltarea de abilita{i gi competenle in domeniul in care doreqte sd se formeze ii va
irnbunata[i activitatea profesionalS.

(s) Funclionarii publici beneficiazd, pe perioada in care urmeazd" forme de
perfeclionare profesionalS de toate drepturile salariate cuvenite, in condiliile legii.

(+) Nu se pot acorda zile libere platite pentru zilele de s6mbdta gi duminicb in care
salaria{ii au urmat programe de formare gi perfecJionare profesionald.

Art. 60 - (1) Conducdtorul Primariei ora$ului Zdrnegti va desemna unul sau mai mul1i
func{ionari publici, de regul.a d.i.n cadrul 6ompartimehtului specializat responsabil cir
organizarea qi realizarea gestiunii curente a resurselor umane gi funcliilor publice.

(2) Persoanele prevdzute la alin. (1) exercitd urmdtoarele atribuJii:
a) rdspund de elaborarea planului anual de perfec{ionare profesionald, precum qi a

oricdror -altor mdsuri privind perfeclionarea profesionalS a funclionarilor publici, le
supun aprobdrii conducdtorului autoritdtrii sau instituliei publice gi asiguri transmiterea
acestora cdtre Agen{ia NalionalS a Func{ionarilor Publici sau, dupd ctL4 cdtre
ordonatorul principal de credite, conform legii;

u; asigurh consultan{d qi asistenla funcfionarilor
Primariei ora$ului Zdrnesti in stabilirea misurilor
funclionarilor publici din iubordine;

29

publici de conducere din cadrul
privind formarea profesionald, a
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_c). monitorizeazi, aplicarea mdsurilor privind formarea profesionald a func!.ionarilor
publici qi intocmesc trimestrial un iapo$ privind stadiul realizdrii mdsurilor planificate;

d) intocmesc rapofiul anual privind formarea profesionald a funclionariloi publici.
(:) Atribu{iile prev[zute la alin. (2) se exercitdinbaza unui act administratjv emis de

conducdtorul autoritalii sau instituliei publice ori prin completarea fiqei postului ocupat
de persoana sau, dupa caz, de persoan-ele desemnate, cu atiibu{iile individuale distin'ctein domeniul asi_gurdrii indeplinir:ii mdsurilor privind fonnarea profesionald a
funclionarilor publ ici.

Art.6l (1) - in r,'ederea asigurdrii respectdrii dreptului qi indeplinirii obligatiei de
imbundtdliie'continua a abiliTalilor qi 'pregatirii profesionale, 'anual, la elvaluarea
performanlelor prol'esionale individuale, sunt ideirtificate in raportul de evaluare
domeniile in care funclionarul public evaluat necesitd formare profesionalS suplimentard
in perioada urmdtoare.

(2) Necesarul de formare profesionald identificat conform alin. (1) se completeazd,,
dacd este cazul, cu necesarul de formare profesionaldrezultat din modificdrile legislative
in domeniile de competentd ale funclionarului public, precum gi din eventualele
modificdri relevante ale figei postului.

Art.62 (1) - Func{ionarii publici care ocupa funcJii de conducere elaboreazdvn raport
privind necesarul de formare profesionald, a personalului din subordine, cu evidenlierea
domeniilor considerate prioritare, precum qi a criteriilor ce stau la baza identificarii
prioritalilor.

(2) Persoana responsabild cu organizarea gi realizarea gestiunii curente a resurselor
umane gi funcliilor publice, centralizeazd, rapoartele de evaluare, elaboreazd proiectul
planului de m[suri privind pregdtirea profesionald a func{ionarilor publici din cadrul
Primariei orasului Zdrneqti gi il inainteazd conducerii acesteia, impieund cu proiectul
planului anual de perfeciioriare profesionald a funclionarilor publici pentru perioada
urmdtoare gi fondurile necesar a fi alocate de la bugetul Primdriei oraEului Zirrneqti in
acest scop.

(3) in funclie de resursele disponibil a fi alocate in scopul formdrii profesionale a
func{ionarilor publici, in urma consultdrilor efectuate, conducerea Primdriei oraqului
ZdmeEti aprobd mdsurile privind pregdtirea profesionald a func{ionarilor publici, Planul
anual de perfeclionare prol'esionald qi fondurile alocate de la bugetul autoritdtii lin scopul
instruirii funclionarilor publici.

(4) Raporlul anual privind formarea profesionald a funclionarilor publici face parle
integrantd din raportul de activitate al Primdriei oragului Zdrneqti."Art. 63 - Pa perioada in care funclionarii pubiici urmeazh, forme de perfeclionare
profesionald, beneficiazd de drepturile salariale cuvenite, in situa{ia in care acestea sunt:

a) organizate la iniliativa ori in interesul Primdriei orasului Zdrneqtr;
b) urmate la' iniliativa funclionarului public, 'cu acordul conducdtorului

autorit[1ii sau instituliei publice.
Func{ionarii publici care urmeazd, forme de perfeclionare profesionald, a cdror

duratd este mai mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in lara sau in
strdindtate, finanlate din bugetul de stat sau bugetul local, sunt obligali s6 se angajeze in
scris cd vor lucra in administra{ia public[ intre 2 qi 5 ani de la terminarea programelor,
propor'fional cu numdrul zilelor de perfecJionare profesionald, dacd pentru programul
respectiv nu este prevdzutd o altd perioadd.
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Funclionarii publici care au urmat forme de perfeclionare profesionali ale cdror
raporluri de serviciu. inceteazd, potrivit dispoziliilor afi. 458 alin.(6) din Ordonanla de
urgen!6 a.Guvernuluinr.57l2019, inainte de implinirea termenului prevdzut sunt obiigali
sd restituie contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfeclionare, precum $i, dupa
caz, drepturile salariale primite pe perioada perfecliondfii, calculate in condiliile legii
proporJional cu perioada rdrnasd pAni la implinirea termenului, conform angajamentului
prezentat in ariexa nr.2la prezentul regulament.

Prevederile nu se aplicd in cazul in care funclionarul public nu mai deline func{ia
publica din motive neimputabile acestuia.

in cazul in care persoanele care au urmat o formd de perfeclionare, dar nu au
absolvit-o din vina lor, sunt obligate sd restituie instituliei sau autoritalii publice
contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfec{ionare, precum qi drepturiie salariale
primite in perioada perfeclionarii, calculate in condiliile legii, dacd acestea au fost
suporlate de autoritatea sau instituJia publica.

Nu constituie forme de perfecfionare profesionala qi nu pot fi finanlate din bugetul
de stat sau din bugetul local studiile universitare sau studiile ile doctorat.

Capitolul V - Comisia paritari
Art. 64 - in cadrul Primariei ora;ului Zdrne;ti funclioneazd comisia paritard care

este consultatd in urmdtoarele situalii :

a) la stabilirea mdsurilor de imbundtdlire a activitalii Primdriei oraqului Zameqti;
b) la stabilirea oricdror mdsuri privind pregdtirea profesionald a funcJionarilor publici,
dacd costurile acestora sunt suporlate din fonduri bugetare;
c) la stabilirea programului de lucru de cdtre conducdtorul Primdriei oraqului Zarneqti;
d) la solu{ionarea sesizdrilor care sunt adresate de funclionarii publici conducdtorilor
Primdriei ora$ului Z1rneqti cu privire la modul de respectarc a drepturilor prer,'dzute de
lege, precrm !i a acordurilor colective;
e) la identificarea instrumentelor de asigurare a accesibilitalii, precum gi a mdsurilor de
adaptare rezonabildla locul de muncd pentru persoanele cu dizabilitAti care ocupa func{ii
publice;
r; alte situalii prevdzute de lege.

In exercitarea atribuJiilor, comisiile paritare emit avize consultative. Comisiile
paritare monitorizeazd realizarea acordurilor colective dintre sindicatele reprezentative
sau reprezentanlii func{ionarilor publici gi U.A.T Orasul Zarnesti in situaJia in care au
fost incheiate astfel de acorduri.

TITLUL IV -
Disciplina muncii in cadrul Primiriei oraqului Zirneqti

Capitolul I - Organizarea timpului de munci

Art. 65 - Definirea timpului de muncl
(r) Timpul de munc-6 reprezinti orice perioadd in care

public/salariatul presteazd rlunca, se afl6 la dispozilia angajatorului qi
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sarcinile gi atribuliile sale, conform prevederilor contractului individual de munc6,
contractului colectiv de muncd aplicabil gi/sau ale legislaliei in vigoare.

. (z) Reparltizarea tirnpului de nruncd in cadrul saptdmAnii esle, de regula de40 ore
cu doudzile ile repaus, stabilite pentru zilele de sambata gi duminica.

(3) Durata rnaxim[ legald a timpului de muncd nu poate depagi 48 de ore pe
saptam6n5, inclusiv orele suplimentare.

_ (4) CAnd munca se efectueazd,in schimburi, durata timpului de muncd va putea fi
qrelungitd peste 8 ore pe zi gi peste 48 de ore pe siptdm6nd, cu condilia ca meclih orelor
de munci, calculatd pe o perioadd maximd de 4luni, sd nu depdqeascd 8 ore pe zi sau 48
de ore pe sdptdm6nd.

Art. 66 - (1) Modul concret de stabilire a programului de lucru inegal in cadrul
sdptdmAnii de lucru de 40 de ore, poate funcliona numai dacd este specificat expres in
Contractul Colectiv de Munci/ Acordul Colectivo precum Ei in confractul
individual de munci.

(z) Pentru salarialii angajaJi cu normd intreagd in cadrul Primariei oraqului
ZirneEti durata normald a timpului de muncd este de 40 de ore pe sdptdmAna.

(3) Programul de lucru:
De luni pffni miercuri incepe la ora 7.30 gi se sfirqeqte la ora 15,30.

Joi - incepe la ora 7.30 qi se sf6rqeqte la ora 17.30 iar
vinerea incepe la ora 7.30 li se sfirEeqte la ora 14.00

Programul de munci gi modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la
cunoqtin(i salaria{ilor qi sunt afiEate Ia sediul angajatorului.

Art.67 - (1) in afaru zilelor de repaus sdptdmdnal, salaria{ii beneficiazii de timp
liber qi in zilele de sdrbatoare legald in care nu se lucreazd,, astfel:

- I qi 2ianuarie;
- 6 ianuarie - Botezul Domnului - Boboteaza;
- 7 ianuarie - Soborul Sffintului Proroc Ioan Botezdtorul;
- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor RomAne;
- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pagtelui:
- prima qi a doua zi de Pagti;
- I mai; Ziua Muncii
- I iunie: Ziua copilului
- prima gi a doua zi de Rusaiii;
- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;
- 30 noiembrie - SfAntul Apostol Andrei, cel int6i Chemat, Ocrotitorul

Romdniei;
- 1 decembrie- Ziua nationala
- prima gi a doua zi de Crdciun;
- doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sdrbStori religioase anuale, declarate

astfel de cultele religioase legale, altele dec6t cele cregtine, pentru persoanele apar"finAnd
acestora.

(z) Pentru salarialii care aparlin de un cult religios legal, creqtin, zilele libere
pentru Vinerea Mare, prima qi a doua zi de Paqti qi prima qi a doua zi de Rusalii se acordd
in funclie de data la care sunt celebrate de acel cult. Salarialii care au beneficiat de aceste
zile libere atdtla datele stabilite pentru cultul religios legal, creqtin, de care apafiin, c6t gi
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pelt{g alt cult.creqtin, vor recupera zTlele libere suplimentare pe baza unui program
stabilit de angajator.

(3) Donatorii
efectivS, doua zile
doveditoare.
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au dreptul sd primeasca, la cerere, pentru fiecare donare
la locul de munci, in ziua dondrii, pe baza documentelor

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 qefului ierarhic superior, inbaza unei cereri scrise
terneinic justificate salarialii Primdriei ora$ului Zdmeqti igi pot modifica programul de
lucru cu cel mult .iumdtate de or[, resp'ectiv 8,00"- 1i5,00, 8.00- 17.30."r:espectiv
8,00-14.30 pentru o perioadd determinat6.

(2) Prin derogare de la prevederile legislative generale, pe durata starii de urgen!6,
aleftd, in situalii de forJa majord, etc, angajatorul poate stabili programe individualizate
de muncd, fdrd. acordul salarialilor.

(1) Pentru a reduce efectele oricdror factori de risc, in func{ie de specificul
activitAtrii qi de nevoi, angajatorul poate dispune desftgurarea activitAfli la domiciliu,
modificarea locului de muncd ori a atribuliilor, cu consimldm6ntul angajatului.

Capitolul II -
Programe individualizate de muncl

Art.70 - Munca suplimentari
(r)Munca prestatd peste durata normalS a timpului de lucru este consideratd muncd

suplimentari qi se compenseazd. in timp liber corespunzdtor.
(2) Atat pentru personalul contractual, cAt gi pentru funclionarii publici, munca

peste durata normald a timpului de lucru poate fi prestatd numai dacd efectuarL'a orelor
suplimentare a fost dispusd de qeful ierarhic, fdrd, a depagi 360 de ore anual.

(3) Munca suplimentard nu poate fi efectuatd,fard acordul salariatului, cu exceplia
cazulur de fo4a majord sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor
accidente ori inlSturdrii consecin{elor unui accident.

(4) Munca suplimentard efectuatd peste durata normalS a timpului de lucru se
compenseazd prin ore libere pldtite in urmdtoarele 60 de zile calendaristice dupd
efectuarea acesteia, pe baza unui referat aprobat de qeful ierarhic superior care sd
con{ind: perioada estimata/timpul suplimentar de muncd ce urrneazd sd fie efectuat,
motivul/ sarcinile de serviciu ce urnleazda se realiza, acordul salariatului. Ref'eratul se
intocmegte in doud exemplare, din care unul se anexeazd foii lr"rnare de prezen{a gi se
comunicd Serviciului resurse umane"

Efectuare a orclorlzilelor libere aferente muncii suplimentare se realizeazd" pe baza
cererii salariatului cu men{ionarea expresd a orelorlzilei libere.

Art. 7l - (1) Pentru personalul angajat, desemnat in echipele de proiecte
finantate din surse exteme , la solicitarea salarialilor in cauzd, cu consultarea
sindicatului, primarul oraqului Zdrneqti poate sa stabileascd pentru aceqtia programe
individualizate de muncd, in func{ie de s$ecificul qi modul de organizare a activitAtii

de sAnge
libere de
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echipelor din care ace$tia fac parte, care pot funcliona numai cu respectarea
preaizate in prezentul regu lament.

^ (2_) Programul de lucru al salarialilor mai sus mentionati se afiqeazd,la loc
fiecare loc de munc6. Si nu constitue munca suplimentara

limitelor

vizibil la

Art.72 - Condica de nrezenti
Angajatorul are obligalia de'a line la locul de muncd evidenla orelor de muncd

prestate zilnic de fiecare salariat, cu evidenJierea orei de incepere gi a celei de sfArqit al
programului de lucru, gi de a supune controlului inspectorilor de muncd aceastd eviden{6.

Art.73 -(1) Fiecare structurd din cadrulPrimdriei orasului Zdrnesti are obliga{ia de a
desemna, in iiris, o persoand responsabila cu gestionar6a condicii'de preren\A. Foaia
colectivd de prezen\d, ca document prirnar caie std la baza determin-drii qi stabilirii
drepturilor salariale ale salarialilor pentru munca prestati, se intocmeqte pe baza
condicii, de cdtre persoana responsabilS cu gestionarea condicii de prezen!6.

121 Condicile de prezen\d sunt verificate zilmc de responsabilul cu aceasta din
cadrul serviciului, compartimentului, direc{iei care certificd prin semndturS, concordan{a
prezenlei cu cea din condic5.

(3) Nesemnarea zllnicd, gi la timp a condicilor de prezenld, constituie o incdlcare a
normelor de disciplina a muncii gi se sanclioneazi conform prevederilor legale in
vigoare.

(4) Comparlirnentul resurse umane are dreptul de a verifica prezen\a personalului
in institulie qi de a verifica corectitudinea datelor din condicile de prezen!5.

(s) Condica de prezen\d se p[streazd, de cdtre responsabilul desemnat special in
acest sens qi se depune prin figa de inventar la arhiva instituliei.

(6) in cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obligat sd anunle
qeful ierarhic superior pdnd la ora 10,00, in caz contrar este inregistrat in condica de
prezen\d, ca absent nemotivat.

(7) Salarialii care int0rzie la programul de lucru stabilit, trebuie sd anunle qeful
ierarhic, iar acegtia la rAndul lor vor anun{a Comparlimentul resurse umane, chiar dacd
este vorba de un caz de tbr'[[ majord. in afara cazurilor neprevizute toate invoirile trebuie
aprobate in prealabil de qeful ierarhic.

(B) in cazul in care absenJa s-a datorat unui caz neprevdzut sau a unui motiv
independent de voinla celui in cauzd. (boald, accident, etc.), qeful ierarhic trebuie
informat imediat, acesta fiind cel mai in mdsurd sd aprecieze in toate cazurile dacd este
necesar, sd se dirnirureze in mod corespunzdtor salariul persoaneiin cauzd cuintdrzierile
qi absen{ele, sau, dupa caz, sd se recupereze.

(9) $efii compartimentelor completeazd lunar lbile colective de prezenlii in care
inscriu timpul efectiv lucrat (conform programului de lucru aprobat) gi/sau timpul
nelucrat (pe cauze: maternitate, concediu de odihn6, concediu medical, concediu pentru
evenimente deosebite, invoiri, recuperdri, delegalii, absen{e nemotivate etc.) de cdtre
fiecare salariat.

(10) inscrierile de date false in condica de prezen!6 sau in foile colective de prezen!6
constituie abatere disciplinard gi va 11 sanc{ionatd conform legii.

(11) Foile colective de prezen{a se predau cel tdrziu in data de 0l a fiecdrei luni
calendaristice, pentru luna anterioard, la Comparlimentul resurse umane, in vederea
verificdrii gi avizarii in timp r.rtil, in vederea calcul5rii drepturilor salariale.
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Pontajul lunar exprimd numarul orelor de lucru realizate de salarialii unei structuri,
pentru fiecare in pafie, pe o perioada de o lund de zlle. Numdrul orelor lucrate poate fi
socotit pe zile lucrdtoare, conform saptdm6nii de lucru.

(L2) Concediile medicale inregistrate gi semnate de qeful superior ierarhic se depun
pentru a fi luate in eviden(d la Servi.ciul resurse umane pAna cel t6rziu ladata de 5-ale
lunii urm6toare celei pentru care au fost acordate qi vor fi predate cAtre Compartimentul
resurse umane pentru intocmirea statelor de plat6.

(13) Pentru salarialii mobili qi salarialii care desfbqoard muncd la dr:miciliu,
angajatorul line evidenp orelor de muncd prestate zilnic de fiecare salariat in condiliile
stabilite cu salarialii prin acord scris, in funclie de activitatea specificd desfrguratd de
citre aceqtia.( asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav)

Art.14 - Salarialii beneficiazd,depauzd de masd. Pauza de masd este de 15 rninute qi
este inclusd in timpul de muncd"

Capitolul tII -
T'elemunca qi munca la domiciliu

Art.15 - Salarialii Primariei oraEului Zdrnegti pot desfEgura activitatea in regim de
telemuncd sau muncd la domiciliu cu respectarea prevederilor legale gi a procedurilor
interne.

Art.76 - (1) Munca in afaru sediului angajatorului se poate desf?[gura cu
echipamentele salariatului sau cu echipamente puse la dispozilie de cdtre angajator, dupa
aaz"

(2) Responsabilul cu mentenan{a sistemului informatic va preda echipamentele
angajalilor pe baza de proces verbal in care se vor preciza explicit aplicaliile /
programele instalate pe aceste dispozitive.

(3) Serviciul infonnatizare intocmeqte qi monitorizeazd calendarul de verificare a
echipamentelor, de efectuare a copiilor de siguranla a datelor personale prelucrate pe
respectivul dispozitiv gi de schimbare a parolelor de acces pe echipamente qi semnaleazd
conducerii orice nerespectare a calendarului de cdtre salariali, tentativele de acces
neautorizat, divulgarea neautorizatd a datelor, defecliunea dispozitivelor mobile care au
dus la intreruperea accesului la datele personale, coruperea/distrugerea totald sau parlial6
a datelor. in aceste situalii se va dispune reinstruirea salariatului in cauzd, sau a tuturor
salarialilor cu privire la securizarea dispozitivelor mobile qi se vor intocmi
Drocese-verbale in acest sens.

(4) Serviciul informatizare qi qefii structurilor stabilite a efectua telemuncd sau
muncS la domiciliu monitorizeazd respectarea obligaliilor specifice ale salarialilor pe
perioada desfiqurdrii activitd{ii profesionale in afara sediului angajatorului qi intocmesc
procese-verbale in acest sens.

(s) in cazul incetdrii raporturilor de serviciu/muncd ale salarialilor, indifereqt de
motive, in cazul in care salariatul refuzd, sd inapoieze imediat angajatorului dispozitivele
mobile pe care a lucrat, se activeazd sistemul de qtergere de la. distan!6 a disp.ozitivului.

(o) La incetarea raporturilor de serviciu/muncd, salarialii predau dispozitiv_ele
mobile, pebazd. de proce^s-verbal cdtre Serviciul informatizare care va schimba imediat
orice cr-edenliale de pe dispozitivele mobile folosite de un salariat care a incetat
activitatea 
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Capitolul IY - Zilele libere qi concediile

Art.77 - Concediul de odihni: durata
(1) Concediul de odihni se acordi salaria{ilor in conformitate cu prevederile legale,

durata minimd a concediului de odihna anual este de 2l zile qi se acorda proportional cu
activitatea prestat[ intr-un an calendaristic. La inregistrarei ,nor .or.'.aii fEia platd,
zilele de concediu de odihna se vor climinua in mod corespunzdtor.

(2)SArbAtorile legale in care nu se lucreazd, precum qi zilele libere platite stabilite
prin contractul colectiv de muncd aplicabil nu sunt incluse in durata concecliului de
odihnd anual.

Art.78 - (1) Personalul din Primiria oraqului Zdrneqti (func{ionari publici qi
contractuali) are dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihnd, in raport
cu vechimea in munc6, dupa cum urmeaz6:

- pAnd la 10 ani vechime in muncd:21 de zile lucrdtoare;
- peste 10 ani vechime in munc[ :25 de zile lucrdtoare.
- Conform Contractului colectiv de rlunca aplicabil : 5 zile lucratoare concediu

suplimentar
(2) Concediul de odihna se efectueazil integral sau frac{ionat in fiecare an

calendaristic. in cazul in care, din motive justificate, salarialii nu au putut efectua
concediul de odihn[ la care aveau dreptul intr-un an calendaristic, acesta va fi efectuat
intr-o perioad[ de 18 luni incepdnd cu anul urmdtor celui in care s-a ndscut dreptul la
concediul de odihnd anual.

(3) Dreptul la concediu de odihna anual pl[tit este garantat salarialilor qi nu poate
face obiectul vreunei cesiuni, renunldri sau limit[ri.

(4) Programarea concediului de odihnd se face p6na la data de 31 decembrie a
anului curent pentru anul urmdtor, prin grija Serviciului resurse umane, pe baza
propunerilor primite de la gefii comparlimentelor funclionale, astfel inc6t sd se asigure
at6t bunul mers al activitalii cat Ei satisfacerea intereselor salarialilor.

(5) Concediile de odihnd se acordd pe bazd de cerere de plecare in concediu
inregistratd la registraturd si aprobata astfel:"a; de primaipentru persohalul subordonat direct;

b) de directorul executiv pentru gefii de servicii qi birouri;
c) de qeful ierarhic pentru personalul de execu{ie.
(6) Persoana care a aprobat plecarea in concediu a salariatului il poate rechema pe

baza notei de rechemare aprobata de qeful ierarhic, dacd interese deosebite ale
compartimentului sau primdriei impun intreruperea concediului de odihna.

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

Art.79 - (1) in afara concediului de odihnd, personalul Primdriei ora$ului Zdrnesti
mai are dreptul ia zile de concediu pldtit pentru evdnimente deosebite, in ccindiliile legii,
astfel:
r. Func{ionarii publici si personalul contractual

aj cdsdtbria salarlatului: 5 zile lucr[toare, o singurd dat6, fie la cununia civi16, fie
la cununia religioasi, in cazul in care acestea au loc la date separate,

b) naqterea unui copil: 10 zile lucr[toare,
c) concediu paternai: 5 zlle lucrdtoare, dacd a urmat un curs de puericulturS,
d) cdsdtoria unui copil al salariatulg[: : zile lucrdtoare,
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e) decesul solieilso{ului salariatului sau al unei rude de p6na la gradul al III-lea a
salariatului ori so{ului/soliei acestuia: 3 zile lucr[toare,

f) controlul medical anual: 1 zi lucratoare,
s) donarea de sAnge: 2 zile (una in ziua donirii).

(2) Concediul platit, prevdzut la alin. (1). se acordS, la cererea solicitantului, de
conducerea instituliei pe baza actelor doveditoare;
La cererea salariatului, indemnizalia de concediu de odihnd se pldtegte cu cel pulin 5 zile
lucrdtoare inainte de plecarea ?n concediu.

(3) n cazul transferultri funclionarilor publici concediul de odihna neefectuat se
va acorda de cdtre institulia la care s-a fEcut transferul. Indemniza\ia de concediu va fi
suportatd de cdtre cele doud institulii proporfional cu timpul lucrat la fiecare dintre
acestea. in acelaqi mod se va proceda gi ?n cazul in care concediul de odihnd a fost
efectuat inainte de transfer.

(4)in cazul incetarii raporturilor de serviciu / raporturilor de munc6 zilele de
concediu de odihnd rdmase neefectuate se vor compensa in bani.

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

(2) Salarialii care urmeaza o formd de specializare sau de perfeclionare
beneficiazd de concedii de studii in conformitate cu dispoziliile legale aplicabile fiecdrei
categorii de angajali, in parte.

(:) Salarialii Primiriei oraEului Zdrnesti au dreptul la concedii fbrd platd, conform
prevedeiilor Hot'ar6rii Guvernului nr. 250h992 privind concediul de bAinna gi alte
concedii ale salarialilor din administralia publicd, din regiile autonome cu specific
deosebit gi din unitalile bugetare, republicatd coroborat cu prevederile CCM aplicabil

(4) Eviden{a concediilor frrd platd se va line de cdtre Compartimentul resurse
umane care va urm[ri implicaliile acestora in calcularea vechimii in muncd gi a
concediului de odihnS.

Art. 81 - Concediul de odihnl suplimentar
(1) Salarialii care iqi desfrgoara activitatea in condilii deosebite, persoanele cu

dizabilitdtli precum qi tinerii in vArstd de pAnd la 18 ani beneficiazd de concedii de odihna
suplimentare de 5 zile pe an.

(2) Numdrul d zile lucrdtoare aferent concediului de odihna suplimentar pentru
categoriile de salaria{i prevdzute la alin.(1) se stabileqte prin contractul colectiv de munci
aplicabil qi va fi de cel pu{in 3 zile lucrdtoare.

Art. 82- Concediul de odihni pentru salaria{ii incadra{i in munci in timpul
anului. Pentru salarialii incadra{i in muncd in timpul anului, durata concediului de
odihna se stabileqte propo(ional cu perioada lucratd de la data incadrariigi pdn[ la
sfArgitul anului calendaristic respectiv.

Art. 83 - Concediile de sarcinl gi de liuzie
(r) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcind qi l6uzie, pe o perioadd de 126

de zIIe calend-aristice, in condiliile legisla(iei in vigoare.
(2) Concediul pentru sarcind se poate acorda pe o perioadd de 63 de zile inainte de

naqtere, iar concediul pentru ld,uzie pe o perioada de -63 d. zile dupd naqtere. Durata
miirim6 obligatorie a cbncediului de lauzi$reste de 42 de zile calenda:ristice. Persoanele
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cu dizabilitali benefi ciazd,,la cerere, de concediu pentru sarcina, incepAnd cu luna a 6-a
de sarcinS.

Art. 84 - Concediile pentru ingrijirea copiilor
(t) Angajalii beneficiazd de concediu pentru creqterea copilului in vArstd de pAna la

2 ani sau, in cazul copilului cu dizabilitAti, de p6nd la 3 ani, incep6nd in conforrnitate cu
legislalia in vigoare.

(z) Angajalii au dreptul la concediu fEra platd, pentru ingrijirea copilului bolnav in
vArstd de p6nd la 7 ani, iar in cazul copilului cu dizabilitali. pentru afecliunile
intercurente, pAni la implinirea v6rstei de 18 ani, in conformitate cu prevederile legale in
vlgoare.

Art. 85 - Concediul de risc maternal
(1)in cazul in care angajatorul, din motive justilicate in mod obiectiv, nu poate sd

indeplineascd obliga{ia de modificare a condiliilor, orarului de muncd sau a locului de
munci conform recomanddrii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie,
salariatele gravide, mame, lduze sau care alapteazd au dreptul la concediu de risc
maternal, numai dacd solicitarea este insolitd de documentul medical, astfel:

a) integral sau fraclionat, pdnd in a 63-a zi anterioard datei estimate a naqterii
copilului, respectiv datei intrdrii in concediul de maternitate;

b) integral sau frac{ionat dupd expirarea concediului postnatal obligatoriu qi daca
este cazuf pAna la data intrarii in concedi, pgr1ry c-regterea copilului in v6rstd de p0nd la
2 ani sau in cazul copilului cu dizabilitali, pAnA la3 aru;

c) integral sau fraclionat, inainte sau dupd nagterea copilului, pentru salariata care
nu indeplineqte condiliile pentru a beneficia de concediul de maternitate;

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau frac{ionat, pe o
perioada ce nu poate depaqi 120 de zile calendaristice, de cdtre 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 prevdzute de legislalia privind sistemul public de pensii
qi alte drepturi de asigurdri sociale.

(3)

Art.86 - Alte tipuri de concedii
(1) Concediile midicale pentru incapacitate temporari de muncl gi concediile

medicale pentru prevenirea imbolndvirilor gi recuperarea capacitAtii de munc6, exclusiv
pentru situaliile rezultate ca urmare a unor accidente de muncd sau boli profesionale, vor
fi acordate in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(2) Beneficiazd de concediu qi indemnizalie pentru ingrijirea pacientului cu
afec(iuni oncologice in vf,rsti de peste 18 ani asiguratul care, cu acordul pacientului, il
inso[eqte pe acesta la intervenlii chirurgicale qi tratamente prescrise de rnedicul
specialist. 

-Pacientul cu afec{iuni oncologice igi poate exprima acordul numai pentru o
singurd persoand la fiecare interven{ie chirurgical[, respectiv tratament. Durata de
acordare- a concediului qi a indemniza\iei pentru ingrijirea pacientului cu afec{iuni
oncologice este de cel mult 45 de zile calendaristice in interval de un an pentru. un
pacient. in fiecare an in care primegte concedii pentru ingrijirea_pacientului cu.afe_cliuni
bncologice, beneficiarul are-dreptul la minimum o qedin{a.de evaluare psihologicd
clinicali minimum cinci qedinle de consiliere psihologicd clinica,

(3i Angajatonrl are obligalia acorddrii concediului de ingrijitor cu o durata de 20
zile lucrdtoare intr-un an calendaristic, in vederea oferirii de cdtre salariat de ingrijire sau
sprijin personal unei rude (fiul, fiica, tatdl sau solul/so{ia) sau unei persoane care
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locuieqte in aceeiagi gospodarie cu salariatul, ca urmare a unei probleme medicale grave,
in condiliile legii.

Art.87 - (1) - in cazul in care salariatul se a{15 in concediu medical acesta are
obliga{ia sd anun}e qeful ierarhic in termen de 24 de ore de la data ivirii situa{iei.

(2) Salariatul trebuie sd facd dovada cu certificat medical, prin care sd justifice
absenla in caz de boald qi sd depund cerlificatul medical, cu numdr de inregistrare, p6nd
cel mai tdrziu la data de 5 a lunii urrndtoare celei pentru care a fost acordat, cu viza
medicului de familie qi qefului ierarhic superior care intocmeqte foaia lunard de pontaj.

Art.88 - in perioada concediitor medicale, a concediilor de maternitate a celor
pentru creqterea qi ingrijirea copiilor:, precum si concediul de ingrijitor , raporturile de
serviciu sau contractul individual de muncd, nu pot inceta gi nu pot fi modificate decdt
din iniliativa salariatului in cauzd.

Art.89 - (1) - La cererea salariatului, geful ierarhic poate acorda invoire, de la o orb
pdnd la o zi, cu plata sau cu posibilitatea de recuperare, in urmdtoarele situalii:

a) efectuarea unor analize sau tratamente medicale, altele dec0t cele anuale
obligatorii, cu sprijinul organizatiei de sindicat

oy citalii in fala organelor de cercetare penald sau la instanlele judecatoreqti;
c) alte situa(ii cind salariatul soliciti qi activitatea permite.

Art.90 - (1) Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de muncd in situatii
neprevdzute, determinate de o situa{ie de urgenld familiala cauzatd de boali sau de
accident, care fac indispensabila prezen\a imediatd a salariatului, in condiliile informdrii
prealabile a angajatorului gi cu recuperarea perioadei absentate p6n[ la acoperirea
integrald a duratei normale a programului de lucru a salariatului.

(2) Absentarea de la locul de munci nu poate avea o duratd mai mare de 10 zile
lucrdtoare intr-un an calendaristic.

(3) $eful structurii din cadrul cdreia absenteazd un salariat care a anunlat situatia de
urgenld care a determinat absen{a are obliga{ia de a menliona absenla de la programul de
luCru in condica de prezen{6 precurn gi in pontajul lunar gi de a stabili modalitatea de
recrrperare, de reguli in aceiaqi lund in care s-a produs absenla, care sd se reflecte
corespunzdtor in pontaj.

(+) in caz de nerecuperare a orelor absentate in cursul lunii in care s-a inregistrat
absenla sau in lunile imediat urmdtoare, salariatul va fi platit in raport cu timpul efectiv
lucrat in cazul incerbrii raportului de serviciu/muncd.

Art.91 - (1) - Temeiul legal qi condiliile de acordare qi efectuare a concediilor se

realizeazd, conform anexei nr. 3 la prezentul regulament.
(z) Cererea de concediu se intocmeqte conform modelului tipizat intocmit de

Comparlimentul resurse umane gi adus la cunoqtinla salarialilor pe intranet-ul entitAlii.
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Capitolul V - Salarizarea

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

Art. 93- Salariul este confidenlial. in scopul pdstrarii acestui caracter angajatorul
are obliga{ia a de lua mdsurile necesare, ca de exemplu:

a) accesul la intocmirea gi consultarea statelor cle platd a salariilor sd se realizeze
doar de c6tre persoanele care au in fiqa postului stabilite in mod direct aceste atribulii qi
de cdtre conducerea unitafli.

b) cAnd plata salariului nu se face prin alte modalitdfl, banii vor fi ridicali doar
individual pe bazd de semndturd aplicatd pe statele de plat[, moment in care aceqtia sunt
preda{i salariatului..titular al dreptului de incasare,, aldturi de dovada cuantumului
acestuia qi a re{inerilor efectuate cu respectarea prevederilor legale etc.

Art.94 - Salariul rJe bazd minim brut garantat in platl
Angajatorul va garanta in platd pentru fiecare salariat, in funcJie de cuantumul

salariului negociat, un salariu brut lunar cel pulin egal cu salariul minim brut pe {ar6.

Art.95- Plata salariului
(1) Salariul se pldteqte in luna urmdtoare celei pentru care s-a prestat

activitatea (in data de7 a fiecdrei luni).
(2) in cazul intltrzierii nejustificate a plaJii salariului / neplalii acestuia, salariatul

prejudiciat poate solicita instan{ei judecdtoregti 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;

(+) Obligatia intocmirii statelor de platd gi a celorlalte documente justificative revine
persoanei desemnate de conducdtorul autoritAtrii, in conformitate cu atribuliile stabilite
prin figa postului"

Art.96 - Re{inerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi stabilite qi
constatate doar de cdtre instanla de judecatd competerrtd.

lncheierea, modificarea ui ir..?f*irt'.tlJJhilor de munci sau de serviciu

Art.97 - (1) Numirea funclionarilor publici qi angajarea salaria{ilor contrurctuali se
face in conformitate cu prevederile Ordonanlei de urgenJd a Guvernului nr.5712019
privind Codul administrativ, cu modificirile qi completdrile ulterioare qi ale Legii
nr.53/3003 Codului muncii, cu modificarile qi completirile ulterioare, ca urmare a
promovdrii unui concurs de recrutare sau promovare.

(2) Dispozilia de numire langajare se aprobd impreund cu figa postului, intocmitd
conform procedurii documentate aprobate la nivelul entitatrii.
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(:) Numirea in func{ia de conducere de administrator public se face prin dispozi{ia
primarului care are ca anexa un contract de management incheiat pe o duratd. care nu
poate depagi durata mandatului primarului in timpul cdruia a fost numit.

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

Art. 99 - Salaria{ii pot fi transl'erali, delegali, detagali, suspendali sau mutaJi, dupd
caz, in cadrul altui compartiment de lucru numai in conformitate cu prevederile Legii
nr.5312003 Codul muncii, cu modificdrile gi completdrile ulterioare sau ale Ordonanlei
de urgen![ a Guvernului nr.5712019 privind Codul administrativ, cu modificdrile qi
completdrile ulterioare.

Art.100 - Salariatul care a incetat activitatea are obligalia de a preda
Compartimentului resurse umane nota de lichidare vizati" de compartimentele irnplicate,
qi are dreptul la adeverinla privind de vechimea in muncd qi in specialitate.

Capitolul VI - Norme de conduiti morali qi profesionali. Disciplina muncii

Art.101 - (1) Pentru a asigura creqterea calitalii serviciului public. o bund
administrare in realizarca interesului public, pentru eliminarea birocra{iei gi a faptelor de
coruplie din administralia publica local6, salaria{ii Primdriei orasului Zdrnestr trebuie sd
respecte normele de conduitd morald gi profesionald cuprinse in legislalia specificd, in
Codul etic aprobat la nivelul entitalii qi in prezentul regulament"

(2)La nivelul Primiriei oraEului Zdrneqti este desemnat un consilier de eticd prin
dispozi{ia primarului, de regula din cadrul compartimentului de resurse umane, pentru o
perioadd de 3 ani, care indeplinegte cerinlele prevSzute de lege.( Glavan Roman Roxana
- consilierul juridic)

Activitatea consilierului de eticd are ca scop implementarea, monitorizarea qi
controlul respectdrii principiilor qi normelor de conduitd a func{ionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate al primarului oraqului Zdrneqti.

Activitatea de consiliere eticd are un caracter confidenlial pe baza unei
solicitiri adresate consilierului de eticd sau la iniliativa acestuia.

Art.102 - (1) Funclionarii publici gi personalul contractual din cadrul Primdriei
oraqului Zdmeqti trebuie sd respecte urmdtoarele norme de conduitd moralb qi
profesionalS:

a) in toate actele ;i faptele lor si respecte legile {arii gi sd ac}ioneze pentru punerea
in aplicare a dispozi{iilor legale, in conformitate cu atribuliile care le revin, cu
respectarea etici i pro f,esionale:^ 

o) s5 apere in mod loial prestigiul Primdriei oraEului ZdrneEti, sd se ab1in6 de la orice
act sau fapf care poate produce prejtrdicii imaginii gi intereselor legale ale acesteia;

c) sh nu eiprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu
activitatea Primariei ora$ului Zdrneqti, cu politicile qi strategiile acesteia;

d) sd nu facd apreicieri neauiorizati in legdiura ci titigiite aflate in curs de
solulionare in care Primaria orasului Zdrne;ti este parte; . ..

e) sd nu dezvdluie inforrnalii care nu au caracter public in alte condilii decdt cele
prevdzute de lege; 41
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f) sd nu dezvdh-rie informaJiile la care au acces in exercitarea funcfiei, dacir aceastA
dezvdluire este de naturd sd atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imag;inea sau
drepturile instituliei ori ale unor funclionari publici sau angajali contractuali, precum gi
ale persoanelor fizice sau juridice;

g) sd nu acorde asistenld gi corrsultan{[ persoanelor frzice sau juridice in vederea
promovirii de ac{iuni juridice sau de alti naturd impotriva Primdriei oraqului Zbrneqti,
dacd nu au atribu{ii in acest sens.

(2) in relaliile dintre salariafii Primdriei oraEului ZdneEti se vor respecta
urmdtoarele reguli de comportament gi conduitd :

a) intre colegi trebuie sd existe cooperare gi suslinerea reciprocd motivat de faptul
ca to{i angajalii sunt mobiliza\i pentru rcalizarea unor obiective comune conform
regulamentului de organizare gi functionare, comunicarea prin transferul de informa{ii
intre colegi fiind esenliald in soluliorlarea cu eficien{a a problemelor;

o1 colegii iqi datoreaz[ respect reciproc, consideralie, dreptul la opinie, eventualele
divergenle, nemullumiri, apdrute intre aceqtia solu{ionAndu-se fbr[ sd afecteze relalia de
colegialitate, evitdndu-se utilizarea cuvintelor, a expresiilor gi gesturilor inadecvate,
manifestAnd atitudine concili antd,;

c) intre colegi trebuie sd existe sinceritate gi corectitudine, opiniile exprimate sd
corespundd realitSlii, eventualele nemullumiri dintre colegi sd fie exprimate direct
netendenlios;

d) relalia dintre colegi tr:ebuie sd fie egalitard, bazatd pe recunoagterea
profesionald, pe colegialitate, pe performan{d in practicd qi contribulle la teorie;

e) intre colegi, in desfbqurarea activitAtii, trebuie sd fie prezent spiritul
competi{ional care asigurd progresul profesional, acordarea unor servicii publice de
calitate, evitdndu- se comportamentele concurenfiale, de promovare ilicitd a propriei
imagini, de denigrare a colegilor. Comportamentul trebuie sb fie competitiv, loial, bazat
pe promovarea calitalilor gi a meritelor profesionale nicidecum pe evidenlierea
defectelor celorlalli;

f) in rela{ia dintre colegi trebuie permanent promovat spiritul de echipa, deciziile
fiind luate prin consens, manifestAndu-se deschidere la sugestiile colegilor admiland
critica in mod constructiv gi responsabil dacd este cazul, sd impdrtdqeascd din
cunoqtinlele qi experienla acumulatd in scopul promovdrii reciproce a progresului
profesional;

Art.103 - in rela{iile salarialilor Primdriei oraquluiZdneqti cu persoanele fizice sau

iuridice, fiecare salaiiat al instiiuliei este obligat sa aiba un compoftament bazat pe
respect, bund credinfd, corectitudine gi a.mabilitate, avdnd obligalia de a nu aduce
atingere onoarei, reputaliei gi demnitalii acestora, prin expresii . 

jignitoarq,- priq.
dezvdluirea unor aspette ale vielii private sau prin formularea unor sesizdri sau plAngeri
calomnioase.

Art.104 - (1) Salarialii au obligalia sd adopte o atitudine impar[iala 9i justificatd
pentru rezolvarea clard qi eficientd a sarcinilor de serviciu.- (2) in indeplinirea sarcinilor de serviciu salariafii au obligalia de a respecta
demnitatea luncliei publice delinute, de a respecta libertatea opiniilor_qi de a nu se ldsa
influenlali de cbnsiderente personale sau de popularitate, de 

. 
a adopta _q atitudine

concili6nl6 in exprimarea opiniilor gi de a evita generarea oricdrui conflict datorat
schimbului de pdreri.
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Aft.105 - (1) Rela{iile cu mijloacele de informare in masd se asigurd de cdtre
salaria{ii din cadrul compartimentului de specialitate.

(2) Salaria{ii desernna{i de c61.re primar sa participe la activitali sau clezbateri
publice sunt obligali s[ respecte limitele mandatului de reprezentare incredinlat.

Art.106 - Atunci cAnd salarialii Primdriei oraEului Zdrneqti reprezintd interesele
instituliei in cadrul altor organizatii na{ionale sau interna}ionale, institulii de inr,dtdm6nt
sau cu prilejul unor conferinle, -_serninarii sau alte .activitd1i,. acegtia au obli.gafia. s.q

promoveze o imagine favorabila Primiriei oraEului Zdrneqti, sd nu exprime opinii
personale privind aspectele nalionale ori disputele internalionale gi sd aibd o coniluitd
corespunzdtoare regulilor de protoco[, legilor qi obiceiurilor lirii gazdd.

Art.107 - in exercitarea func{iilor definute, salarialilor Primdriei oraEului Ziuneqti le
este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sd furnizeze sprijin logistic candidalilor la funclii de demnitate public[;
c) sd colaborcze, atdt in cadru1 relaliilor de serviciu, cAt qi in afara acestora, cu

persoanele frzice sau juridice care fac donalii ori sponsorizdri parlidelor politice;
d) sd afiqeze in cadrul instituliei insemne ori obiecte inscriplionate cu sigla sau

denumirea parlidelor politice ori a candidalilor acestora.

Art.108 (1) - Atat in cadrul primariei cAt qi in deplasdrile in interes de serviciu,
salarialii au obligalia de a avea o conduitd corespunzdtoare gi o linuta decent6.

(2) in exercitarea unor atribulii de control, salarialii primdriei vor prezenta
legitima{ia de servi ciu vizatd la zi.

Art.109 - in considerarea funcliei pe care o delin. salarialii primdriei au obligalia de
a nu permite utrlizarea nllmelui sau a imaginii proprii in. ac{iuni publicitare pentru
promovarea unei activitAtri comerciale sau in scopuri electorale.

Art.110 - Salarialii Prirn[riei oraqului Zarneqti nu trebuie sd solicite ori sd accepte
cadouri, servicii, favoruri, invitalii sau orice alte avantaje, care le sunt destinate personal,
familiei, pdrinlilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relalii de afacet:i sau de
naturd politica, care le pot influenla imparfialitatea in exercitarea func{iilor publice
delinute ori pot constitui o recompensd in raport cu aceste funclii.

Art.lll (1) - in procesul de luare a deciziilor salarialii Prim[riei oraqului Zdrneqti
sunt obliga{i sa aclioneze conform prevederilor legale qi sa-qi exercite puterea in mod
fundamental gi impa(ial.

(2) Salarialii cu funclii de conducere au obligalia sd examineze gi sd aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competen{ei profesionale pentru personalul din
subordine.

(3) in activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a actelor oficiale,
de evaluare sau de parlicipare la anchete ori acliuni de control, salaria{ii au obligalia de a
folosi prerogativele func(iei pe care o de{in numai in scopurile prevdzute de lege.

Art.l 12 - in cazul in care salariafii, in exercitarea atribuliilor pe care le au, se afld in
situalia unui conflict de interese, ace;iia jl volanun{a imediat pe qeful co_pp-a4ipentului,
birorilui, serviciului sau direcliei unde igi desfbEoard activitatea, acesta fiind obligat sa ia
rn[surile de rigoare. 43
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Art.113 (1) - Salarialii Primariei oragului ZarneEti au obliga{ia sd foloseascA timpul
de lucru gi bunurile instituliei numai pentru desfEgurarea activitalii aferente funcliei pe
care o de{in.

(2) Potrivit atribuliilor ce le revin, salaria{ii sunt obligali sa asigure folosirea banilor
publici in rnod eficient qi justificat, conform prevederilor legale.

Art.114 - Salarialii ora;ului ZdrneEti pot achiziliona, concesiona sau inchiria bunuri
aflate in proprietatea publicd sau privatd a statului sau a primdriei, supuse vdnzdrii,
numai cu respectarea legii.

Art.115 - Salarialii care incalcd demnitatea personalS altor angaja\ilfiinclionari
publici prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau
ofensatoare, prin acliuni de discriminare pe baza oricdrui criteriu, prin acte qi fapte de
hdrfuire morald la locul de muncd sau in legaturd cu munca, vor fi sanclionali disciplinar,
cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

TITLUL V -
Abateri disciplinare qi sanc{iuni aplicabile

Art.l16 (1) - inchlcarea cu vinovaJie de citre salarialii Primariei orasului Zdrnegti a
indatoririlor bo.espunrdtoare funcliei pe care o de{in, a normeloi de condilita
profesionald qi civica prevdzute de lege gi de prezentul regulament constituie abatere
disciplinard qi poate atrage rdspunderea disciplinard a acestora.

. (2) Abateiea disciplinar[ este .o fapta in leg[turd. cu munca gi care constd intr-o
ac{iune sau inacliune sdvArqitd cu vinovSlie de cdtre salariat, prin care acesta a incdlcat
normele legale, regularnentul intern, contractul individual de muncd sau contractul
/acordul coJectiv # muncd daca este incheiat, indatoririle corespunzdtoare func{iei
publice de{inute de cdtre func{ionarii publici, ordinele qi dispoziliile legale ale
conducdtorilor ierarhici.

Art.117 - Constituie abateri disciplinare, urmdtoarele fapte:
a) intArzierea sistematic[ in efectuarea lucrdrilor;
b) neglijen{a repetati in rezolvarea lucrdrilor (erori .sau omisiuni repetate in

activiiatea 6rr,1".,d4, ne^respectarea in mod repetat a procedurilor de lucru stabilite prin
comunicdri, decizii Ei hotdr6ri ale qefilor ierarhic superiori, nerespectarea termenelor
legale, inducerea in eroare a qefilor ierarhic superiori prin prezentarea unei fapte nereale
ca fiind adeviratd sau a unei fapte adevdrate ca fiind fals6, etc.);

c) absenle nemotivate de la serviciu;
d) nerespectarea programului de lucru: intdrzierea de la -program, absenle

nemotivate, pdrdsirea locului de munci fbrd aprobare, desfE$urarea in timpul orelor de
program a unor activitali in interes personal;

e) intervenliile sau staruinlele fentru solulionarea unor cereri in afara cadrului legal;
rj nerespe itarea secretului prbfesional sau a confidenlialitdlii lucrdrilor cu acest

caracier: furiizarea de informalii de orice naturd persoanelor fizice sau juridice, altor
institulii sau autorit[{i ori mijloicelor de informare in mas6, in absenla sau cu depdgirea
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limitelor mandatului de reprezenteffe sau atribu{iilor de serviciu prevdzute in figa
postului;

s; manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritdlii sau instituliei publice in care
igi desfbgoard activitatea: atitudine ireverenlioasd in timpul exercitdrii atribuliilor de
serviciu, linutd gi cornporlament indecent sau opulent, prezentareala serviciu in stare de
ebrietate sau sub influenla bduturilor alcoolice, preculx gi consumul de bluturi alcoolice
in timpul orelor de program, violenla ftzicd, qi de limbaj manifestati in rela{iile cu ceilalli
angajali ai instituliei sau cu peten{ii, inc6lcarea demnit6{ii personale a altor angaja}i sau a
altor persoane din af'ara instituliei, actele de discriminare gi cele de ha4uire sexuald, aqa
cum sunt ele definite in actele normative in vigoare, etc.);

rry desfEqurarea in tirnpul programului de lucru a unor activitali cu caracter politic;
i) refuzul de a indeplini atribu{iile de serviciu conform figei postului,

insubordonarea;
j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii qi experlizelor

medicale ca urmare a recomanddrilor formulate de medicul de medicina muncii,
conform prevederilor legale;

k) incdlcarea prevederilor referitoare la indatoriri qi interdiclii stabilite prin lege
pentru funclionarii publici, altele dec6t cele referitoare la conflicte de interese qi
incompatibilit6!i;

I)-incdlcarea prevederilor referitoare la incompatibilitdfl dacd func{ionarul public nu
aclioneazd pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data
intervenirii cazului de incompatibilitate;

m) incdlcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;
n) incalcarea demnitalii personale a altor angajafi/funclionari publici prin crearea de

medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin acliuni de
discriminare pe baza oricdrui criteriu, prin acte qi fapte de ha4uire morali la locul de
muncd sau in legatur[ cu munca;

o) alte faptt prevdzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul
funcliei public-e qi funclionarilor publici sau aplicabile acestora. precum qi in prezentul
regulament.

Art.113 (1) - Primarul, in calitate de reprezentant al Primariei oraEului Zdmeqti,
dispune de prerogativa disciplinard, avdnd dreptul de a aplica, potrivit 19gii, sanc{iuni
disiiplinare-salarialilor sai ori de cAte ori se constatd cd aceqtia au savdrgit o abatere
disciplinarS.

(2) Sancliunile disciplinare pot fi dispuse numai dupd efectuarea unei cercetdri
disciplinare prealabile (excep(ie fiind mustrarea scrisi sau avertismentul scris), in
caz Contrar sanc{iunea fiind atinsd de nulitate absolutS.

Art.119 (1) - Sanc{iunile disciplinare care se pot aplica salaria{i.]or - funcfionari
publici, in ca2ul in care au sdvArqit o abatere disciplinard sunt, conform prevederilor
Codului administrativ, urmdtoarele:

a) mustrare scrisd:
u) diminuarea drepturilor salariale cu
c; diminuarea drepturilor salariale cu

5 - 20% pe o perioadd de p6na la 3 luni;
10 - 1 5o/o pe o perioada de p6nd la un an de

zile;
d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioadd de la unu la 3 9n\
ejretrbgradarea intr-o funcfi-e publica de nivel inferior, pe o perioadd de pdnd la un

an, cu diminuarea corespunzdtoare a salari$glui;
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D destituirea din funclia public5.
(2) Sancliunile disciplinare care se pot aplica salariafilor angaja{i cu contract

individual de munci, in cazul in care au sdvArqit o abatere disciplinard sunt, conform
prevederilor din Legea nr.5312003 Codul muncii, urmdtoarele:

a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din func{ie, cu acordarea salariului corespunzdtor func{iei in care s-

a dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depaqi 60 de zile;
c) reducerea salariului de bazd,pe o durata de 1-3 luni cu 5-10Yo;
d) reducerea salariului de bazd, qilsau a indemniza[ie\ de conducere, dupi caz, pe o

perioadi de 1-3 luni cu 5-l0Yo;
e) desfacerea disciplinard a contractului individual de muncd.

(3) Angajatorul stabilegte sancliunea disciplinard aplicabila in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare sdvArqite de salariat, avdndu-se in vedere urmdtoarele:

a) cauzele qi gravitatea abaterii disciplinare ;
b) imprejurdrile in care fapta a fost siv6rgita;
c) gradul de vinovdlie al salariatului;
d) consecin{ele abaterii disciplinare;
e) comportarea generald in timpul serviciului a salariatului;
f) eventualele sanc{iuni disciplinare suferite anterior de cdtre acesta qi care nu au fost

radiate.
(4) incdlcarea cu vinovSlie de cdtre salarialii aparatului de specialitate al primarului

oraqului Zdmeqti a obliga{iilor privind standardul etic al personalului destinat asigurdrii
relaliei cu publicul, aqa cum au fost precizate in Hotardrea Guvernului nr. 172312004, dd
dreptul angajatorului sd dispund aplicarea de sancliuni disciplinare conform prevederilor
legale in vigoare, pentru acei salaria{i care, in activitatea lor in relalia cu publicul, nu
respectd aceste obligalii. Aceste mdsuri vor fi luate dupi cercetarea disciplinar[
prealabila qi la propunerea comisiei de disciplind, respectdndu-se procedura legal6.

(5) Pentru aceeaqi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sancfiune.

Art.l20 (1) Sancliunile disciplinare aplicate salaria{ilor care au calitatea de
func{ionari publici se radiazd conform legislaliei in vigoare.

Str. h'litropolit loan lvlelianu Nr. 1, Tel*fon:0268-S15777. Fax:0268-22?0
www.p rimaria-z arnesti.ro . primaria@primaria -za rnesti.ro

(2) Sancliunile disciplinare aplicate salariaJilor care au calitatea de personal
contractual se radiazi de drept ih termen de 12 luni de la aplicare, daci salariatulii nu i se
aplica o noud sancliune disciplinard in acest termen.

(3) Radierea sancliunilor disciplinare se constatd prin dispozi[ie a angajatorului
emis[ in formd scrisd.

TITLUL VI.
Regu li refe ritoa rEfa@ d isciplina ri

Art.l2l ( 1) - Sancliunea disciplinard ,,mustrare scrisd" in cazul func{ionarilor
publici gi ,,avertismentul scris" in cazul angaja{ilor in regim contractual se poate aplicq
direct d6 cdtre conducdtorul instituliei, [a propunerea conducdtorului comparlimentului
in care func{ioneazdsalanatul vinovat de savdrgirea abaterii disciplinare.
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(z; Aplicarea tuturor celorlalte sancliuni disciplinare se face de cdtre conducdtorul
instituliei publice numai dupa efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(3) Cercetarea disciplinard preatabild se realizeazd,;
a;in cazul funclionarilor publici de cdtre comisia de disciplind constituiti la nivelul

Primdriei ora$ului Zdrnesti conforrn prevederilor O.U.G. nr.5712019 privind Codul
administrativ.' cu modifi'cArile gi coinpletdrile ulterioare, gi normel6r in vigoare
referitoare la organizarea gi funcJionarea comisiilor de disciplina;

b) in cazul angajalilor in regim contractuai de cdtre persoana imputernicita de
cdtre conducdtorul institu{iei publice sd realizeze cereetarea conform prevederilor din
Legea nr.5312003 Codul muncii, cu modificdrile qi completdrile ulterioare.

Art.l22 (1) In urma activitdtrii de cercetare disciplinard, comisia de
disciplina/persoana imputernicitd poate.sd propund:

a) sancliunea disciplinard, aplicabila, in cazul in care s-a dovedit sdv6rgirea abaterii
disciplinare de cdtre funclionarul public sau angajatul in regim contractual al Primdriei
oraEului Zdmeqti;

b) clasarea sesizSrii, atunci cAnclnu se confirmd sdvdrqirea unei abateri disciplinare.
(2) in cazul in care comisia de disciplina propune aplicarea unei sanc{iuni

disciplinare,
aceasta va propune qi durata aplicdrii qi. dupa caz, procentul de diminuare a drepturilor
salariale.

Art.l23 (1) - in cazul in care comisia de disciplind/persoana imputernicitd are
indicii cd fapta s[vArqita de funclionarul public sau angajatul in regim contractual poate
fi considerald infrac{iune, propune primarului oraqului Zdrneqti sesizarea de indatd a
organelor de cercetare p*al'a, iar: procedura arigajarii rdspunderii disciplinare se
suipenda.p3nA la.dispun'erea neinceferii urmaririipenale, scoaterii de su6 urmdrire
penald ori- incetdrii urmdririi penale sau p6n5 la data la care instanla judecirtoreascd
dispune achitarea sau incetarea procesului penal"

(2) Pe perioada cercetdrii administrative, in situalia in care funclionarul
public/salariatul in regirn contractual care a sdv6rgit o abatere disciplinarb poate influen{a
iercetarea administratir,d, conducdtorul Primiriei oragului Zdrneqti are obligalia de a
interzice accesul acestuia la documentele care pot influen{a cercetarea sau, dupd caz, de a
dispune mutarea temporarh a acestuia in cadrul altui compartiment sau altei structuri a
institu{iei publice.

. Ar.t.l24 (1) - S.anc{iunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data
sesrzdrrr comlslel de disciplind cu privire la sdvArqirea abaterii disciplinare, dar nu mai
tdrziu de 2 ani de la data sdvdrgirii abaterii disciplinare pentru func{ionarii publici, cu
exceplia abaterii disciplinare privind incompatibilitAtrile.

(2; Prirnarul oraiului Zdmegti dispune aplicarea sancfiunii discipl.inare. printr-o
dispozilie ernisd in foinra scrisd, fiotrivit legii de aplicare a shncliunilor'discip.linare, pe
ba2a propunerii cuprinse in raportul comisiei de disciplind/persoanei imputernicite.

Art.125 (1) - Dispozilia de sanc{ionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii.

(3) Comunicarea se predd personal salariatului cu semndturd de primire, ori,in caz
de refuz al primirii, prin scrisoire recomandatd,la domiciliul sau regedin{a comunicatd
de acesta. 4t
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sanc{iunea aplicatd se poate adresa instanlei
anularea sau modificarea, dupa caz, a dispoziliei
calendaristice de la data comunicirii.

TITLUL VII.
Rlspunderea patrimonialS, civili, contraven(ional5 gi penal5 a salariafilor

Primiriei oraqului Zirneqti

C a p ito lu I I - RI s p u, o 
"."u, He{;i f;l,ef ,fi ,1,i.# 

r, a I u lu i a n gaj a t c u co n t ra ct

Art.l26 (1) - Salarialii rdspund patrimonial, in temeiul normelor qi principiilor
rdspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina
qi in legdturd cu munca 1or.

(z) Salarialii nu rdspund de pagubele provocate de fo(a majord sau de alte cauze
neprevdzute qi care nu puteau fi inlaturate qi nici de pagubele care se incadreazd"inriscul
normal al serviciului.

(3) in situalia in care angajatorul constatd cd salariatul sdu a provocat o pagubd din
vina qi in legdturd cu munca sa, va putea solicita salariatului, pritrtr-o notd de constatare
gi evaluare a pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul p6(i1or, intr-un
termen care nu va putea fi mai mic de 30 de zile de la data comunicdrii.

(+) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul pa(ilor, conform alin. (3), nu
poate fi mai mare decAt echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

Art.l27 (1) - Salariatul care a incasat de la angajator o sumd nedatoratd este obligat
sd o restituie.

1z) Dacd salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau gi care nu mai pot fi
restituite in naturd sau dacd acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptdlit, este
obligat sd suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzi se
stabileqte potrivit valorii acestora de la data pl6{ii.

(:) Suma stabiliti pentru acoperirea daunelor se reline in rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin persoanei in cauzd,din parlea angajatorului la care este incadrati in
munc6.

(4) Salariatul nemullumit de
contencios administrativ, solicitAnd
sanc{ionare, in termen de 30 de zile

(4) Ratele nu pot fi mai mari de o
impreund cu celelalte reJineri pe care
respectiv.

treime din salariul lunar net, fErE a putea depaqi
le-ar avea cel in cauzd, jumdtate din salariul

de
de

Art.128 (1) - in cazul in care salariatului in regim contractual ii inceteazd contractul
individual de munci inainte ca salariatul sd il fi despigubit pe angajator qi cel in cauzd se
incadreazdla un alt angajator ori devine funclionar public, relinerile din salariu se fac de
cdtre noul angajator sau-noua institu{ie ori autoritate public6, dupd caz, pe baza titlului
executoriu trahimis in acest scop de cdtre angajatorul pigubit.

(2) Dacd persoana in cauzd nu s-a incadrat in munci la un alt angajator, in temeiul
unui contract individual de muncb ori ca funclionar public, acoperirea daunei se va face
prin urmdrirea bunurilor sale, in condiliile Codului de procedurd civila.

Art.l}9 - in cazul in care acoperirea prejudiciului prin re{ineri lunare din salariu nu
se poate face intr-un termen de maxim"% ani de la data la care s-a efectuat prima rat6
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de relineri, angajatorul se poate adresa executoruluijudecatoresc in condiliile Codului de
procedurA civila.

Capitolul II - Rispunclerea civilS a funcfionarilor publici

Art.130 - Rdsplrnderea civild a funclionarului public salariatr-rlui se angajeazd:
a) pentru pagubele produse cu vinov[{ie patrimoniului Primdriei oraEului Zdrneqti;
o; pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;
c) pentru daunele platite de institulia public6, in calitate de comitent, unor terle

persoane, in terneiul unei hotdrAri judecdtoreqti definitive.

Art.131 (1) - in cazul funcfionarilor publici, repararea pagubelor aduse autoritalii
publice se dispune prin emiterea de c[tre conducdtorul autoritAlii publice a unei
dispozilii de imputare, in termen.de 30 de zile de la constata.le.a pagybei, sau, clupd caz,
prin asumarea unui angajament de plat6, sau pe bazahotdr6rii judecdtoreqti definitive qi
irevocabile.

(2) impotriva dispoziliei de imputare funclionarul public in catzd se poate adresa
instan{ei de contencios administrativ. Dispozilia de imputare rdmasd definitivd ca urmare
a neintroducerii ori respingerii acliunii la instanla de contencios administrativ constituie
titlu executoriu.

(3) Dreptul conducdtorului primariei de a emite dispozilia de imputare se prescrie
in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

Capitolul III - Rispunderea contraven{ionalS

Art.l32 (l) - Raspunderea contravenlionala a salarialilor se angajeazd in cazul in care
aceqtia au sdvdrgit o contravenlie in timpul qi in legaturd cu sarcinile de serviciu.

(2) impotriva procesului-verbal de constatare a contravenJiei gi de aplicare a
sanc{iunii salariatul ie poate adresa cu plAngere la Judecdtoria oraqului Zitme;ti.

Capitolul IV - Rispunderea penali

Art.133 (1) - RAspunderea salariatului pentru infrac{iunile sdv6rgite in timpul serviciului
sau in legdturd cuatribu{iile func}iei publice pe care o ocupd se angajeazdpotrivit legii
penale.- 

(2) De la momentul inceperii urm[ririi penale, salariatului.in regim contractual i se
poatd suspenda contractual lndividual de 

-muncd din iniliativa angajatorului, iar in-situalia 
salariatului funclionar public, dacd acesta poate influen{a cercetarea, pritnarul are

obligalia sh dispund muiarea temporard a acestuia in cadrul altui compartiment sau altei
structrjri fbrd personalitate juridic[ a Primdriei oraEului Zdmeqti.
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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 entitdlilor publice, emis de
Secretariatul General al Guvernului, sunt elaborate qi actualizate ori de c6te ori este
necesar, proceduri documentate intr-un mod unitar pentru procesele majore sau
activitdlile semnificative desfbqurate in cadrul entitAlii care descriu totalitatea pagilor de
urmat in succesiunea logic6, modalitilile de lucru qi regulile de aplicat pentru realizarea
activit6trilor qi acliunilor, respectiv activitSlile de control implementate, responsabilitdlile
qi atribuliile personalului de conducere qi de execu{ie din cadrul instituliei.

(2) Procedurile pe activitali elaborate in forrnd scrisd, aprobate de superiorul
ierarhic, sunt aduse la cunoqtinla tuturor salarialilor cdrora le revin atributii privind
realizarea activitetilor descrise in proceduri. De asemenea, fiqele posturilor pot fi
modificate qi completate, av6ndu-se in vedere activitdlile prevdzute in procedurile
formalizate"

Capitolul I
semnarar'",x,:,Tf 

,:IlrrildlSJiifL'd#anerorcare

Art.135 - Angaiatii care au reclamat sau au sesizat incdlcdri ale legii in cadrul
autoritAlii publice qi?in'celelalte un:itd1i bugetare, sdvArqite de cdtre persoale cu funclii
de conducere sau execulie din cadrul Primdriei oraEului ZdrneEtr se bucurd de protecfia
Legii nr.36112022,, privind proteclia avertizorilor de interes public.

Art.136 - in in{elesul legii menlionate mai sus se definesc :

f . incilclri ale legii - fapte care constau intr-o ac{iune sau inac}iune care
constituie nerespectdri ale dispoziliilor legale, care privesc domenii cum ar fi: achiziliile
publice; serviciile, produsele gi pielele financiare, precum qi prevenirea sp6l6rii banilor qi
a finanlarii terorismului; siguranla gi conformitatea produselor; siguranla transportului;
protec{ia mediului; protec{ia radiologica qi siguranla nucleard; siguranla alimentelor qi a
hranei pentru animale, sdndtatea gi bundstarea animalelor; sdndtatea public6; proteclia
consumatorilor; proteclia vielii private gi a datelor cu caracter personal qi a securitAlii
relelelor qi sistemelor informatice, prevdzute in anexa nr.2, incdlcdri care_ aduc qtitgqte
intereselor financiare ale Uniunii Europene, astfel cum sunt men{ionate la art. 325 din
Tratatul privind funclionarea Uniunii Eu-ropene qi cum sunt detaliate in mdsurile
relevante'ale Uniunii Europene;incdlcdri referjtoare lapia\a internS, menlionatelaart.2_6
alin. (2) din Tratatul privind funclionarea Uniunii Europene, inclusiv incdlcdri ale
normelor Uniunii Europene in mateiie de concuren{a qi de ajutoare de stat, precum qi
incdlcari referitoare la^pia{a intema in ceea ce priveqte actele care incalcd normele
privind impozitarea soiietblilor sau mecanismele al cdror s_cop_este._oblinerea.unui
hvantai fiscal ce contravine'obiectului sau scopului dreptului aplicabil in materie de
irnpozitare a societdqilor, ce reprezintd abateri disciplinare. contraven{ii sau infracliuni.
sau care contravin obiectului sau scopului legii;
z. informa(ii referitoare la incifciri a[e legii - . informa{ii, inclusiv suspiciuni
rezonabile, cu privire la inc[lcdri efectivessau poten{iale ale legii, care s-au produs sau
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care sunt susceptibile sd se produc[ in cadrul autoritAtilor, instituliilor publice sau in
cadrul altor persoane juridice de drept public, precum qi in cadrul persoanelor juridice de
drept privat, in care lucreazd, sau a lucrat avefiizorul in interes public sau cu care acesta
este sau a fost in contact prin intermediul activitAlii sale, precum q;i informa{iile cu privire
la incercdri de a ascunde astfel de incalcari;
:. raportare - comunicarea oral6 sau scris6 de informalii cu privire la orice faptd care
reprezint[ o incSlcare a legii;
+, raportare interni - comunicarea oral6 sau scrisd de informa{ii referitoare la incdlcdri
ale legii din cadrul unei autoritdli, institulii publice, persoane juridice de drept public.
Raportarea internd se realizeazd" prrn mijloacele puse la dispozilie de autoritatile,
instituliile publice, persoanele juridice de drept public, pentru efectuarea de raporldri
privind incSlcdri ale legii, acestea constituind canalele interne de raporlare;
s. raportare externl - cornunicarea oral[ sau scrisd de informalii referitoare la inc5lcdri
ale legii realizatd prin canalele externe de raportare reprezentate de autoritdJile prevdzute
la pct. 15;
o. divulgare publici - punerea la dispozilie, in orice mod, in spa{iul public a
informa{iilor referitoare la incdlcdri ale legii
l. avertizorin interes public - persoana ftzicd care efectueazd o raportare sau divulgd
public informalii ref-eritoare la incdlcdri ale legii, ob[inute in context profesional;
a. facilitator - persoana fizicd ce asistd avertizorul in interes public in procesul de
raportare intr-un context profesional gi a c6rui asistenld trebuie si fie confidenliala;
9" context profesional - activitali profesionale, actuale sau anterioare, de orice naturd,
remunerate sau nu, desfiqurate in cadrul autoritAlilor, instituliilor publice, altor persoane
juridice de drept public, precum gi in cadrul persoanelor juridice de drept privat, inbaza
cdrora persoanele pot obline informatii referitoare la incdlcdri ale legii gi pot suferi
represalii in caz de raportare a acestora;
ro. lucritor - perso ana frzicd ce se afl6 intr-un raport de muncd sau raport de serviciu, in
temeiul dispoziliilor de drept comun sau speciale in materie, qi presteazd rnuncd in
schimbul unei remunera{ii;
11. persoand vizatd prin raportare - persoana frzicd sau juridicd menlionatd in
raportare sau in divulgarea publicd drept persoana cdreia i se atribuie incdlcarea legii sau
cu care persoana respectivd este asociatS;
rz. repiesalii - orice acliune sau omisiune, directd sau indirectb" apdrutd intr-un context
profeslonal, care este dbterminata de raporlarea internd sau exteind ori de divulgarea
publica gi care provoaci sau poate provoca prejudicii avertizorului in interes p.rblic;
is. ac{iuni subsecl'cnte - oiice ac{iune intreprinsd de citre destinatarul unei raporldri
inteme sau de cdtre autoritatea competenti in vederea solu{iondrii raportdrii gi, acolo
unde este cazul, a remedierii incSlcdrii raporlate;
L4. informarea - transmiterea cdtre avertizorul in interes public a unor informalii
referitoare la acliunile subsecvente ;;i la motivele unor astfel de acliuni;

autoritate competenti si primeasci raportlri privind incilciri ale legii
reprezinti:autoritd{ile gi instituliile publice care, potrivit dispoziliilor legale speciale,
primesc Ai solulioneazd raporldri referitoare la incSlcari ale legii, in domeniul lor de
bompeten{5;Agen}ia Nalional[ de lntegritate;alte autoritati $i institulii publice cdrora
Agenlia le transmite raporldrile spre competentd solulionare;
rs, p-ersoana desemnati - responsabilul numit la nivelul autoritdlii, instituliei publice,
precirm qi in cadrul altor persoane juridice de drept public. in funclie de numdrul de
angajali,'atribuliile pot fi -exercitate 

de cdtre o peiso-an6, un compartiment sau pot fi
externalizate cdtre un terJ. 51
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Art.l37 - Principiile care gu\/erneazi proteclia raportirilor privind inciilc6ri ale
legii sunt urmdtoarele:

principiul legalitalii, potrivit cdruia autoritatile, instituliile publice, alte persoane
juridice de drept public, au obligalia de a respecta drepturile gi libertalile fundamentale,
prin asigurarea respectdrii depline, printre altele, a liberta{ii de exprimare Ei de
informare, a dreptultri la proteclia datelor cu caracter personal, a liberlalii de a desfbqura
o activitate comerciald, a dreptului la un nivel ridicat de protecfie a consumatorilor, a
dreptului la un nivel ridicat de proteclie a sdndtd{ii umane. a dreptului la un nivel ridicat
de protec{ie a mediului, a dreptului la o cale de atac eficientd gi a dreptului la apdrare;

principiul responsabilitdtii, potrivit cdruia avertizorul in interes public are obliga{ia de
a prezenta date sau informalii cu privire la faptele raporlate;

principiul impar'fialitd1ii, potrivit c[ruia examinarea qi solulionarea raportdrilor se fac
frrd subiectivism, indiferent de convingerile gi interesele persoanelor responsabile de
solulionarea acestora;

principiul bunei administrdri, potrivit cdruia autoritdlile qi institu{iile publice, alte
persoane juridice de drept public sunt datoare si iqi desfrgoare activitatea in realizarea
interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in condilii de eficien![ gi
efi cacitate a folosirii resurselor;

principiul echilibrului, potrivit cdruia nicio persoanb nu se poate prevala de
prevederile legii pentru a diminua sancliunea administrativ6 sau disciplinard pentru o
faptd a sa mai grav6 care nu are legdturd cu rapofiarea;

principiul bunei-credin{e, potrivit cdruia este ocrotitd persoana care a avut motive
intemeiate sd creadd cd informaliile referitoare la incalcarile raportate erau adevdrate la
momentul raporldrii qi ca respectivele informa{ii intrau in domeniul de aplicare al Legii
nr.36112022.

. Art.138 -(1) Rap.orlarea se.face in scris,.pe suporl h6rtie sau in.format.electronic,
prin comunicare la liniile telefonice sau prin alte sisteme de mesagerie vocal6, sau prin
lntdlnire fala in fa[d,la cererea ave(izorului in interes public.

(2) Raportarea cuprinde, cel pu{in, urmdtoarele: numele qi prenumele, datele de
contact ale averlizorului in interes public, contextul profesional in care au fost oblinute
informafiile, persoana viz,atd,. dacd este cunoscutS, descrierea faptei susceptibile si
constituie incblcare a legii in cadrul unei autoritSli sau institulii publice qi, dupd caz,
probele in suslinerea raporldrii, data qi semndtura, dupd" caz.

(3) Prin excepfie de la prevederile alin. (2), raportarea aare nu cuprinde numele,
prenumele, datele de contact sau semndtura avertizorului in interes public se examineaz[
gi se solufioneazd, in mdsura in care conline indicii terneinice referitoare la inc[lcdri ale
legii.

(4) Raporldrile se inscriu intr-un registru, care cuprinde data primirii raporldrii,
nurnele gi prenumele, datele de contact ale avefiizorului in interes public, obiectul
raporldrii gi modalitatea de solulionare. AutoritAtile, institu{iile publice, prin persoana
sau compartimentul desemnat au obligalia de a pdstra evid_enla raport[rilor in registru.
Registrul se line in format electronic.
AuloritdJile gi instituliile publice prin persoana sau comparlimentul desemnat, au
obligaliade a menline'statistici cu piivireia raport[rile care privesc incdlcdri ale legii-- (sl Autoritdlile qi instituliile publice pdstreazd evidenla tuturor raport[rilor
primite cu respectarea cerinlelor privind confiden{ialitatea. Raportdrile se p6streazd" 

_5^ani. 
Dupd explrarea perioadei de pdstrare de 5 ani, acestea se distrug, indiferent de

suportul pe care sunt pistrate. 52
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(6) in eazvl in care pentru raportare se utilizeaz[ o linie telefonicd sau un alt sistem
de mesagerie vocalS, persoana desemnatd are obligalia de a documenta rapoftarea in unul
dintre urmdtoarele moduri:
a) prin efectuarea unei inregistrdri a conversaliei intr-o formd durabilS qi accesibild, sub
rezerva consimlAmAntului avertizorului in interes public;
u; printr-o transcriere completd qi exactd a conversa{iei.

Art.l39 -(1) Primdria oraqului Zdmeqti, indif'erent de numdrul de angajali, are
obligalia de a identifica sau institui canale interne de raporlare qi de a stabili proceduri de
rapoftare internd qi pentru efectuarea de acJiuni subsecvente. Terful desernnat are
obligalia de a aplica procedura privind raportarea prevdzutLla art. 10 alin. (1) din Legea
nr.36112022.

(2) Procedurile de rapofiare interna gi de efectuare de ac{iuni subsecvente trebuie
sd cuprindd urmitoarele elemente:

a) conceperea, instituirea ;i gestionarea modalitdlii de primire araportdrilor astfel
incAt sd fie protejatS confidenlialitatea identitatii aveftizorului in interes public qi a
oricdrei par{i te(e menlionate in raportare qi sd se impiedice accesul la raporlare al
p ersonalului neauto rizat;

o; obligalia de a transmite avertizorului in interes public confirmarea primirii
raportdrii, in termen de cel mult 7 zile calendaristice de la primirea acesteia;

c) desemnarea unei persoane, a unui compartiment sau a unui ter[, cu atribulii in
ceea ce privegte primirea, inregistrarea, examinarea, efectuarea de ac{iuni subsecvente gi
solulionarea rapor16rilor, care sd ac{ioneze cu impar"{ialitate qi care sd fie independent in
exercitarea acestor atribulii ;

d) efectuarea cu diligenla a acfiunilor subsecvente de cdtre persoana desemnatd;
e) obliga{ia de informare a avertizorului in interes public cu privire la stadiul

acliunilor subsecvente, in termen de cel mult 3 luni de la data confirm6rii de primire sau,
in cazul in care nu i s-a confirmat prirnirea raportdrii, de la expirarea termenului de 7 zile
prevdzut la lit. b), precum $i, ulterior, ori de cdte ori sunt inregistrate el,olulii in
desfEqurarea acliunilor subsecvente, cu exceplia cazului in care informarea ar putea
periclita desfbqurarea acestora;

r; obligalia de informare a conducdtorilor autoritalilor, instituliilor publice, altor
persoane juridice de drept public, precum qi persoanelor juridice de drept privat, cu
privire la modalitatea de solu{ionare a raportdrii;

g) obligalia de a furniza informa{ii clare qi u$or accesibile privind procedurile de
raportare externi citre autoritAtile competente qi, dupa caz, cdtre instituliile, organele,
oficiile sau agenliile Uniunii Europene;

ny obligalia de informare a avertizorului in interes public cu privire la modalitatea
de solulioflare a raportdrii.

Art.140 - (l)Este interzisi orice formi de represalii impotriva avertizorilor in
interes public, ameninlIri cu represalii sau tentative de represalii, in special cele
care pnvesc:

- a; orice suspendare a contractului individual de muncd ori a raportului de serviciu;
b) concedierea sau eliberarea din funclia publica;
c) modificarea contractului de muncd sau a raportului de serviciu;
d) reducerea salariului qi schimbarea programului de lucru;
e) retrogradarea sau impiedicarea promovdrii in munc[ sau in funclia publicd qi_a

dezvoltirii profesionale, inclusiv prin evgluari negative ale performanlei profesionale



individuale, in_clusiv a funclionarilor publici, sau prin recomand[ri negative pentru
activitatea profesional6 desfbqur atd,;

r; aplicarea oricdrei alte sancliuni disciplinare;
g) constr6ngerea, intimidarea, h64uirea;
rr; discriminarea, crearea unui alt dezavantaj sau supunerea la un tratament

inechitabil;
i) refuzul de a transforma un c,ontract de munczi pe o perioadd determinat.d intr-un

contract de muncd pe duratd nedeterminatd, in cazul in caie lucritorul a avut aqteptdri
legitime cd i s-ar oferi un post permanent;

j) refuzul de a reinnoi un contract de muncd pe o perioadd determinatd sau
incetarea anticipatd a unui astfel de contract;

k) cauzarea de prejudicii, inclusiv la adresa repr"rtaliei persoanei in cauzd,, in special
pe platformele de comunicare social6, sau pierderi financiare, inclusiv sub forma
pierderii oportunitdlilor de afaceri gi a pierderii de venituri;

I) includerea pe o lista sau intr-o bazA de date negativd, pe baza unui acord
sectorial sau la nivel de industrie, fonnal sau informai, care poate presupune cd persoana
in cauzd nu iqi va gdsi, in viitor, un loc de muncd in respectivul sector sau in respectiva
industrie;

m) rezilierea unilaterald extraiudiciard" a unui contract pentru bunuri sau servicii,
filrd a fi indeplinite condiliile in acest sens;

n) anularea unei licenle sau a unui permis;
o) solicitarea de efectuare a unei evaludri psihiatrice sau medicale.

. (2) La cererea aveftizorului i.n.interes.public cercetat.disciplinar, in termen de
maxlmum un an de la data raporlSrii, baroul din circumscriplia locului de desfbqurare a
activitalii .avertizo.rului in intdres public asigurd asistenla judiciard gratuiti pe p6rcursul
procedurii disciphnare.
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Capitolul II
Procedura de solu{ionare pe cale amiabili a conflictelor individuale de munc5, a

cererilor sau a reclama{iilor individuale ale salariafilor

Art.l41 - (1) Conflictul de munc6 reprezintd orice dezacord intervenit intre
partenerii raporlurilor de munc6/de serviciu.

1z; Angajatorul asigurd buna organizare qi desfrgurare a activitalii de primire,
evidenliere gi rezolvare a cererilor sau reclamaliilor salarialilor, rdspunzand pentru
legalitatea soluJiilor qi comunicarea acestora in termenul legal, prin comparlime'ntele de
specialitate.

(:) Obiectul unor cereri sau reclamalii poate fi:
a) incdlcarea anumitor drepturi ale salariatului prevdzute de lege;
b) condiliile de muncd sau sarcinile stabilite;
c) conflictele apdrute in procesul de muncd.

Art.l42 - (1) Cererile in vederea soluliondrii unui conflict de muncd pot fi
forrnulate:

a) in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care a fost comunicatd, decizia
unilaterald a angajatorului refer:itoare 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
sanclionare di sc iplinar6;

c) in termen cle 3 ani de la data naqterii dreptului la acfiune, in situalia in care
obiectul conflictului individual de muncd constd in plata unor drepturi salariale
neacordate sau a r-rnor despagubiri cdtre salariat, precum qi in cazul rdspunderii
patrimoniale a salaria{ilor fala de angajator;

d) pe toatd durata existen{ei raportului de serviciu/contractului individual de
muncd, in cazul in care se solicitd constatarea nulitAfli unui raport de serviciu/contract
individual de muncd sau unui contract colectiv de muncdlacord colectiv ori a un,cr clauze
ale acestuia;

e) in termen de 6 luni de la data naqterii dreptului la acliune, in cazul neexecutdrii
contractului colectiv de muncd/acordului colectiv ori a unor clauze ale acestuia.

(2) in toate situa{iile, altele dec6t cele prevdzute la alin. (1), termenul este de 3 ani
de la data naqterii dreptului.

Art.143 - (1) Cererile sau reclama{iile salarialilor sunt primite qi inregistrate prin
registratura Primdriei oraqului ZdrneSti.e 

e) Cererile sau' reclamaliiie salaria{ilor sunt repafiizate spre r:ezolvare
comparlirnentelor cu atribu{ii in domeniu. R[spunsurile privind modul de rezolvare a
petiliilor salarialilor sunt semnate de cbtre persoanele care le-au intocmit, de gefii
compartimentelor de muncd qi de c[tre angajator.- 

(3) Cererile sau reclama{iile anonime nu se iau in considerare.Institulia are
obligalia sd comunice peti{ionarului, in termenul de 30 de zile de la data inregistrdrii
petitjei, rispunsul, inciifeient dacd' solufia este favorabila sau nefavorabilA: Cand
'aspdctele seiizate prin petilie necesitd o ceicetare mai amdnunlitd conducdtorul Primdriei
orhgului Zdrneqti poate prelungi termenul de solulionare cu incd I 5 zlle.

(s) Orice s6lariat'al Prifrariei oragului Zimeqtipoate sesiza conducerea cu privire
la semnalarea unor fapte de incdlcare a li:gii de c6trd oiice alt salariat, aceasta constituind
avertizare in interes public sau pot constitui abateri disciplinare, contraven{ii, infrac}iuni.

(6) Persoana-sau comisiile sesizate au obligalia de a verifica veridicitatea
sesizdrii, de a lua mdsuri pentru solulionare qi de a comunica persoanei care a fdcut
sesizarea, modul de rezolvare a acesteia.

(7) Primarul poate dispune declanqarea unei anchete interne sau sd solicite
salariatului ldmuriri suplimentare, frr6 ca aceasta sd determine o amAnare
corespunzdtoare a tetmenului de rdspuns.

(a) Conducerea primdriei nu v'a proceda la represalii impotriva salariatului care s-a
adresat acesteia, cu eicep{ia situa{iilor in care fapta acestuia este considerata abatere
disciplinar6"

Art.144 - Salarialii nemullumili de rdspusul dat la contestalie au dreptr-rl de a se

adresa instanlelor judecStoreqti intermen de 30 de zile, dacd legea nu prevede altfel, de la
data comunicdrii modului de solulionare.

Art.l45 - (l) Accesul neingrddit la justilie este garantat de.lege..in cazul unui
conflict individual de munc6, pa4ile vor acfiona cu bund-credin{a qi vor incerca
solu{ionarea amiabild a acestuia.
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(2) in vederea promovdrii solu{ionirii amiabile qi cu celeritate a conflictelor
individuale de muncd, prin derogare de la prevederile art.208 din Legea dialogului social
nr. 6212011, republicata. cu modificarile gi completdrile ulterioare, la 

-incheierea

raporlului de munci (raport de serv'iciu/contract individul de muncd) sau pe parcursul
executdrii acestuia, par{ile pot cupdnde o clauzd, prin care stabilesc cd orice conflict
individual de muncd se solulioneazd pe cale amiabild, prin procedura concilierii.

(:) Prin conciliere, se inlelege modalitatea de solulionare amiabiln a conflictelor
individuale de munc6, cu ajutorul unui consultant extern specializat in legisla{ia muncii,
in condilii de neutralitate, impar{ialitate, confidenlialitate qi av6nd liberul consimldmAnt
al pdrJilor.

(+) Consultantul extern specializat in legislafia muncii, poate fi un avocat, un
experl in legislalia rnuncii sau, dupa caz, un mediator specializat in legislalia muncii,
care, prin rolul siu activ, va stdrui ca pdr{ile sd ac{ioneze responsabil pentru stingerea
conflictului, cu respectarea drepturilor salarialilor recunoscute de lege sau stabilite prin
contractele de muncf,.

(s) Parlile au dreptul sa iqi aleaga in mod liber consultantul extern.
(6) Oricare dintre pd(i se poate adresa consultantului extern in vederea deschiderii

procedurii de conciliere a conflictului individual de munc5. Acesta va transmite celeilalte
pA{i invitalia scrisS, prin mijloacele de comunicare prevdzute in raporlul de
serviciu/contractul individual de muncd.

(t) Datadeschiderii procedurii de conciliere nu poate depaEi 5 zile lucrdtoare de la
data comunicarii invitaliei prevdzute la alin. (6). Termenul de contestare a conflictelor de
muncd se suspenda pe durata concilierii"

(B) in cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o soluJie, consultantul
extern va redacta un acord care va conline inlelegerea partilor qi modalitatea de stingere a
conflictului" Acordul va fi semnat de cdtre pd{i qi de cdtre consultantul extern gi va
produce efecte de la data semndrii sau de la data expres prevdzutd in acesta.

(9) Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de
cdtre pd(i gi de cdtre consultantul extern, in urm6toarele situalii:
a) prih incheierea unei inlelegeri intre pa(i in urma solutiondrii conflictului;
o1 brin constatarea de cdtie cSnsultantril eitern a equ5rii'concilierii;
c1 prin neprezentarea uneia dintre pa4i la data stabilita in invitalia prevdzutd la alin. (7).- (1ot in cazul in care pa4ile au incheiat numai o inJelegere pa(iala, precum gi in
cazurile prevdzute la alin. (9) lit. b) gi c), orice parte se poate adresa instanlei co_mpetente
cu respectarea prevederilor art. 208 gi 210 din Legea nr. 6212011, republicatS, cu
modifrcarile qi cbmpletdrile ulterioare, in vederea solu{iondrii in totalitate a conflictului
individual de muncd.

Art.l46 - Eliberarea adeverinlelor, 1a solicitarea salarialilor, care sd ateste calitatea
de angajat qi drepturile salariale aie solicitantului se face de cdtre Serviciul resurse
umand. Aceste adeverinle se semneazd de cdtre qeful Serviciului resurse umane, _gi.de
directorul economic, dupd caz, Ei conducdtorul instituliei gi se inmAneazd.salariatului in
cauzd. sau mandatarului angaj atului indreptalit.

Art.l47 - (1) Salarialii au dreptul qi obligalia de a formula propuneri privind
creqterea eficienlei activitatii instituliei.' (2) Sindicitele, in iondiliile'legli, au dreptul de a formula geJe{, reclamalii,
propuneii, referitoare la incSl carea anumitg6 drepturi ale salaria{ilor, privind condiliile de



got{Arusa

0RASUI einruE$Tr
-4,r*lrgul enn$(fl

I'raRcA il tRrr;lsrRarA
,e\M83"0.f,.
*0086 5R Elt t5{_} $00't

Str. lulitropolit Ioan tvlefianu Nr. 1. Telefon:0968-515777. Fax:0268-2280
www.primaria-zarne sti.ro, primaria@primaria-zarnesti.ro

muncd sau sarcinile stabilite, privind conflictele apdrute in procesul de muncd,
imbundt6Jirea sau cregterea eficienlei activitAtii instituliei, precum gi in orice
specifi cd dreptului sindical.

Art.148 - (1) Salarialii au dreptul sd solicite audien{6 la primar, c6t qi la alte
persoane cu funcJii de conducere, conform programelor de audien{a stabilite, in scopul
rezolvdrii unor probleme personale. inscrierea in audien{5 se face doar pentru probleme
care intri in sfera de competenld a Primdriei orasuluiZarneqtigi care pot fi solu{ionate in
cadrul legal de c6tre conducerea instituliei.

(2) Solu{iile gi modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia
audien{elor sunt comunicate qi in scris celor care le-au formulat.

privind
materie

Capitolul III
Criteriile qi procedurile de evaluare profesionali a salaria{ilor

Evaluarea performan{elor profesionale individuale ale personalului contractual
Art. 149 - (l) Evalfarea performan{elor profesionale individuale, consti in

aprecierea obiectivd a activitdtii personalului contractual, prin compararea gradului de
indeplinire a obiectivelor individuale, stabilite anual, cu rezultatele ob{inute in mod
efecfiv, in funclie de criteriile de performanl[ stabilite de prezentul regulament"

(2) Scopul evaluirii constd in:
- stabiiirea gradului de compatibilitate a persoanei evaluate cu cerinJele cuprinse in fiqa
postului;
- stabilirea obiectivelor profesionale individuale pentru perioada de evaluare urmdtoare;
- fundamentarea activit[1ii de promovare in funclii, grade qi trepte profesionale;
- identificarea nevoilor de -formare profesionald continuS pentru imburdtdlirea
rezultatelor activitalii desfEqurate, in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite;
- asigurarea unui sistem rnotiva{ional, prin recompensarea salaria{ilor care a,u ob{inut
rezultate deosebite.

(3) Evaluarea performanlelor profesionale individuale trebuie ftcuta cu probitate,
deontologie profesionali, realism gi obiectivitate.

(+)- Piocedura de evaluare-a performanJelor profesionale individuale se aplica
fiecdrui salariat contractual conform fiqelor de evaluare din anexa nr.4 la prezentul
regulament.

Art. 150 - (1) Perioada de evaluare este cuprinsdintre 1- 3 1 martie afiecdrui an.
(2) Perioada evaluatd este cuprins6 intr-e 1 ianuarie - 31 decembrie a anului

anterior celui in care se face evaluarea.
(3) Persoanele incadrate in func{ii contractuale de debutant vor fi salarizate la

acest nivel pAna la expirarea perioadgi di cel pulin 6 lun-i, dar nu.mai mult de 1 an de la
angaJare $l vor fi promovaie pe bazd de-examen, in funclia, gradul sau treapta
pro lesionala imediat superioard.

(4) in mod excbplional, evaluarea performanlelor profesionale individuale ale
p.rrorai.rlui contractual'si: face gi in cursul perioadei 6valuite, in urmdtoarele cazuri:

a) atunci cdnd pe phrcursul p6rioadei evaluate raportul de ntunci al
personalului contractual evaludt inceteaz'$1 se suspendi sau se modifici, in condiliile
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legii"in acest caz personalul contractual va f,r evaluat pentru perioada de pdna la
incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de muncd. La oblinerea
calificativului anual va fi avut in veclere, in funclie de specificul atribuJiilor prevdzute in
fiqa postului qi calificativul ob{inut inainte de suspendarea sau modificarea r-aportului de
munc6;

b) atunci cAnd pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, clupd" caz,
raportul de muncd a[ evaluatorului inceteazd", se suspendi sau se modificd, in condiliile
legii.

in acest caz evaluatorul are obliga\ia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau
modificarea raporturilor de serviciu sau rapofiurilor de muncd sau, dupd cttz, intr-o
perioada de cel mult 1 5 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea rapofiurilor de
serviciu sau raporturilor de munc6, sd realizeze evaluarea performanlelor profesionale
individuale ale personalului contractual din subordine.

Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuald a performan{elor
profesionale individuale ale acestora;

c) atunci c6nd pe parcursul perioadei evaluate inceteazd, mandatul demnitarului;
d)atunci c6nd pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluatS dobAndeqte o

diplomd de studii de nivel superior gi urmeaz[ sd fie promovatd, in condiliile legii, intr-o
funclie corespunzdtoare studiilor absolvite;

e) atunci cAnd pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluatd este
promovatd in grad p rofe si on all tr eapta profe sionald.

f) salaria{ii care exercitd, cu caracter temporar , o funclie de conducere vor fi
evalua{i pentru perioada exercitdrii temporare a funcliei de conducere respectiv'e.

(5) Prin exceplie de la alin.(4) lit.a) qi lit.b) evaluarea personalului contractual nu
va fi fEcutd ?n urmdtoarele situa{ii:

- persoanele angajate ca debutanfi, pentru care evaluarea se face dupd expirarea
perioadei corespunzdtoare stagiului de debutant;

- delegarea salariatului;
-suspendarea raporlurilor de muncd in condiliile ar1.50 lit.b ( concediu pentru

incapacitate temporard de muncd mai micd de 30 de zile), lit.c (carantind), lit.g ( arest
preventiv) din Legea nr.5312003 Codul muncii, republicatd cu modificSrile qi
completdrile ulterioare.

Art. 151 - (1) Are calitate de evaluator:
a) persoana allatd in funclia de conducere care coordoneazd compartimentul in

cadrul c5ruia igi desfbgoard activitatea salariatul aflat intr-o func[ie de execu{ie sau care
co ordonea zd activitate a ac e stuia;

b.) persoana€fata.in funcJia de conducere ierarhic superioarS, potrivit structurii
organizalorice a Primariei oraEului Zdmeqti, pentru salariatul aflat intr-o funclie de
conducere.

c) demnitarul pentru personalul contractual din subordine direct6.

(2) in situa(ia in care evaluatorul se afl6 in imposibilitatea de drept sau de fapt de_a
realiza efectiv evaluarea, calitatea de evaluator revine persoanei care are calitatea de
contrasemnalar al fiqei de evaluare la data incetdrii, suspendarii sau modificdrii, in
conditiile legii, a raportului de munci sau, dupd caz, a raportului de serviciu al
evaluitorului Calific'ativul acordat se va lia in considerare^ la evaluarea anualS a
performanlelor profesionale individr-rale ale personalului contractual.
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(3) Are calitatea de contrasemnatar persoana aflatdin func{ia de conducere ierarhic
superioarA potrivit structurii organizatorice a Prirndriei ora;ului Zdrne;ti. in mod
ex^ceplional, in cazul in care nu Jxista un salariat ierarhic superior evaluatbrului, va fi
desemnat contrasemnatar func{ionarul public care de{ine cea mai inaltd funcJie publica
din institulia publicd, iar atunci cAnd nu este posibil, contrasemnatar va fi adJunctul
conducdtorului institu{iei sau un demnitar din subordinea acestuia.

(+) Evaluarea performanlelor profesionale individuale ale personalului
contractual se face cu respectarea regimului juridic al conflictului de interese privind
personalul contractual"

Art.152 - (1) Evaluarea performanlelor profesionale se realizeazd prin parcurgerea
urmdtoarelor etape:

a) completarea fiqei de evaluare de cdtre evaluator;
b) interviul;
c) contrasemnarea fiqei de evaluare.
(2) Procesul de evaluare a performanlelor profesionale individuale ale personalului

contractual are ca elemente de referinld:
a) fiqa postului;
u) obiectivele profesionale individuale stabilite pentru perioada evaluatd;
c; criteriile de evaluare stabilite conform prezentului regulament.

Art.153 - (1) Evaluatorii completeazd fiqele de evaluare, al cdror model este
prevdzut in anexele la prezenta procedurd, dupd cum urmeazd:

a) stabilesc obiectivele individuale pentru salariali prin rapofiare la funclia
contractuala delinutd, gradulltreapta profesionald, cunogtin{ele teoretice gi practice gi
abilitdlile salariatului, a timpului de lucru necesar pentru indeplinire (in procente), a
indicatorilor de performanJd, stabilirea gradului de rcalizare a obiectivelor (in procente)
qi 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 ia 5 pentru gradul de indeplinire a criteriilor de
performanld gi motivarea notelor la rubrica "comentarii",

d)stabilirea notei pentru indeplinirea criteriilor de performan\d ca medie a notelor
acordate.

e) stabilirea notei finale a evaludrii ca medie a notelor acordate la cele doud
componente ale fiqei de evaluare,

I stabilesc calificativul final de evaluare a performanlelor profesionale individuale.
(2 ) E,valuatorul c on semn e azd. r ezultatele deo seb ite ale personalului contractual,

dificultd1ile obiective intArnpinate de acesta in perioada evaluatd qi orice alte observalii
pe care le considerd relevante. De asemenea, evaluatorul stabileqte necesitalile de
I'ormare profesionald pentru anul urmdtor perioadei evaluate qi obiectivele individuale
pentru anul urmdtor perioadei evaluate"

Art.154 (1) - Obiectivele prolbsionale individuale reprezintd priorit6{i1e cheie in
activitatea personahrlui contractual, care impli cd rezultatele dorite/scontate ce urmeazd" a
fi realizate in perioada evaluatd.

(z) Obiectivele individuale trebuie sd corespundd urmdtoarelor cerin{e:
- sd fie specifice activitSlilor desfEgurate in concordanld cu fiqa postului,
- sd fie cuantificabile - sd aibd o formd concreti de realizare,



6Or*1&r*6q

0RA$UL ZinrrrE$Tl
hIARCA ll IRE{il5TR.4TA

Ah4tE-fl.fi.
${t086 sR Eil !50 $00 t4nrTuu p,ftA5o'*

Str. Ivlitropolit loan lvlefianu Nr.'1. Telefon:0268-515777. Fax: 0268-2231
www. p ri m ari a-z a rn e Eti. ro, p ri ma ri a@ p ri m a ri a -z a rn e sti.ro

- s[ fie prevdzute cu termene de realizare,
- sd fie realiste - si poatd fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevdzute qi cu
resursele alocate,
- sa fie flexibile - si poat6 fi revizuite in funclie de modificirile intervenite in prioritAtrile
instituliei publice.

(3) Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de c6te ori intervin
modificdri in structura organizatoricd.. Obiectivele revizuite se vor men{iona in figa de
evaluare a performan{elor profesionale ale personalul ui contractual.

(4) Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite evaluatorul va stabili qi indicatorii de
performanld.

Art.155 (1) - Procesul de evaluare a performan{elor profesionale individuale se va
r ealiza pe baza urmdtoarelor criterii de performan!6:

a) cunogtin{e profesionale gi abilitali;
o ; c al itatea, operativ itatea qi efi cien! a activ itdli I or de sfE gurate ;
c) perfec{ionarea pregdtirii profesionale;
d) capacitatea de a lucra in echipS;
e) comunrcare;
D disciplina;
q) rezistenld la stres qi adaptabilitate;
rr ; 

. 
capac.itatea. de .asutxare a respo nsabil itAtii ;

iy integritate gi etica profesionald.
(2) Pentru funcliile contractuale de conducere se adaugi criterii de performanld

privitoare la competenla managerial[:
a; capacitatea de a organiza
u1 capacitatea de a coordona
c; capacitatea de a controla
a; capacitatea de a decide

(3) in funclie de activita{ile efectiv desfdqurate de cdtre salariat, evaluatorul poate
stabili qi alte criterii de performanld care se aduc la cunoqtinla salariatului evaluat la
inceputul perigadei evaluate, sub sancliunea neludrii lor in seam6.

(+) Salariatii care exercitd cu caracter temporar o funclie contractuald de
conducere vor fi evaluafi, pentru perioada exercitdrii temporare, pe baza criteriilor de
performanla stabilite pentru funclia contractualS de conducere respectivd.

Art. 156 - (1) Calificativul final al evaludrii se stabileqtepebazanotei finale, dupa
cum urmeazS:

- intre 1,00- 2,50 - nesatisfbcdtor
- intre 2,51- 3,50 - satisfbcator
- intre 3,51- 4,50 - bine
- intre 4,51- 5,00 - foarte bine

(2) Oblinerea calificativului nesatisfbcdtor atrage concedierea pentru motive care
fin de persoana salariatului pentru c5 acesta nu corespunde profesional locului de munc[
in care este incadrat.

Concedierea se dispune de cdtre angajator in termen de 30 de zile calendaristice de
la data constatdrii cauiei concedierii, respectiv de la data evaludrii, cu condilia
parcurgerii urm[toarelor etape:

a) insuqirea criteriilor d-e performanld utilizate in evaluare stabilite _prin. Fiqa de
evalirare cuprinsd in anexa nr.4 la grezentul regulament, pe bazd de semndturd,
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prin grija Serviciului resurse umane, la dala angirii gi ori de cdte ori prezentul
Regulament intern este modi{icat;

b) insugireq 4e cdtre salariat a obiectivelor individuale de performanld planificate de
citre qeful ierarhic prin fiqa de planificare realizatdla'angajare iau prin Fiqa de
evaluare anuald;

c) evaluarea perlbrmanlelor prol'esionale conform prezentului regulament;
d) acordarea dreptului la preaviz conform prevederllor legale;
e) obligalia angajatorului de a-i propune salariatului vizaf un alt loc de muncd vacant

care s[ fie cornpatibil cu pregdtirea profesionalS;
f) solicitarea din partea angajatorului c[tre agen{ia teritoriald de ocupare a forlei de

muncd in vederea redistribuirii salariatului;
g) emiterea dispoziliei de concecliere in scris, motivatd in fapt qi in drept qi precizarea

termenului in care poate fi contestati qi instanla judecdtoreascd la care se contestd.

Art. 157 (1) - Interviul, ca etapd a procesului de evaluare, reprezintdun schimb de
informalii care au loc intre evaluator gi salariat, in cadrul cdruia:

a) se aduc la cunogtin{a salariatului evaluat notdrile evaluatorului din fiqa de
evaluare;

b) se semneazS qi se dateazd. fiqa de evaluare de cdtre evaluator qi de cdtre salariatul
evaluat.

Art. 158 (1) - Desfb$urarea interviului de evaluare se bazeazd" pe urmdtoarele
reguli:

a) se iau in considerare atribu{iile inscrise in figa postului personalului evaluat,
obiectivele individuale inscrise in raporlul de evaluare qi rezultatele aativitatii
desfbgurate pe perioada evaluatd;

b) se recomandi imprimarea unui caracter de disculie relaxatd gi incurajarea
exprimirilor deschise;

c) evaluatorul are datoria de a nu se l6sa influen{at de aprecierile altor persoane gi de
a evalua nepdrtinitor, fbri prejudecd{i qi fbra a impune o atitudine de severitate sau
indulgen!a excesivS.

(2) Pentru desfEqurarea in mod optim a interviului de evaluare pot fi avute in vedere
urmdtoarele aspecte:
- enumerarea celor rnai importante rezultate ale activitAtii in perioada evaluatd;
- prezentarea principalelor deficienle ale activitAtii in perioada evaluatS;
-'determinar6a faitorilor care se'considerd cd'au influenlat pozitiv,'dar gi negativ.
performanla profesionald in perioada evaluatS;'- prezentdrea eventualelor bpinii qi argumente ale personalului evaluat referitoare la
perfec{ionarea activitSlii proprii pe viitor gi a structurii din care face parte.- 

(3) Evaluatorul ofera-posibilitatea persoanelor evaluate de a-gi susline cu argumente
eventualele obieclii privind rnodul de apreciere, precum qi de a prezenta aspectele pe
care le considerd ca fiind relevante pentru activitatea sa.

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

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

Art. 159 (1) - in situalia in care in cadrul etapei interviului salariatul evaluat refuzd
sd semneze fiqa'de evaluaie, acest aspect trq consemneazd intr-un proces verbal intocmit
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de cdtre evaluator qi semnat de cdtre acesta qi un martor. Refuzul salariatului evaluat de a
semna fiqa de evaluare nu impiedicd producerea efectelor juridice ale fiqei de evaluare.

Art. 160 (1) - FiEa de evaluare se inainteazd, contrasemnatarului. in situalia in care
calitatea de evaluator o are ccrnducdtorul instituliei, fi$a de evaluare nu se
contrasemneazd.

(2) Fiqa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnat.arului in
urmdtoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitalii,
b)intre evaluator gi salariatul evaluat existd diferen{e de opinie care nu au putut fi

solu{ionate de comun acord.
(:) Fiqa de evaluare modificatd se aduce la cunoqtin{d salariatului.

Art. 161 (1) - Salarialii nemullumiJi de rezultatul evaludrii pot formula o contestalie
la conducdtorul Primdriei ora$ului Zitrne{i care solu{ioneazd contestaliapebaza figei de
evaluare gi a referatelor intocmite de catr'e evaluator qi contrasemnatai.

(2) Contestalia se formuleazd in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la
cunogtinld de cdtre salariatul evaluat a calificativului acordat qi se solulioneazdin termen
de 15 zile calendaristice de la data expirdrii termenului de depunere a contestaliei.

(:) Rezultatul contestaliei se comunicd salariatului in termen de 5 zile calendaristice
de la soluJionarea contestaliei.

(+) S-alariatul nemul{urnit de modul de solulionare a contestaliei formulate se poate
adresa instanlei de contencios administrativ, in condiliile legii.

(s) Salaria{ii contractuali evaluaJi direct de cdtre conducdtorul Primdriei oraqului
Zdrneqti, nemuftumili de rezultatul evaludrii, se pot adresa direct instanlei de contencios
administrativ, in condiliile legii.

Art. 162 (1) - in situa{ia in care conducdtorul Primariei dispule refacerea evaludrii
performanlelor profesionale individuale ale salariafilor, acesta se reface o singurd dat[-de-cAtre 

evaluator. cu iustificarea scrisd a notelor acordate de cdtre acesta obiectivelor
individuale gi a criteiiilor de performanld.

(2) Salarialii nemullumiJi de rezultatul noii evaludri se pot adresa direct instanlei de
contencios administrativ, in condiliile legii.

Art. 163 (1) - in situalia in care instan{a judecdtoreascd dispune refacerea evaludrii
performanlelor profesionale individuale ale salarialilor, evaluator este_:

a) persoana care a realizat procesul de evaluare ce urmeazd. a fi refrcut, dacb iqi
desfbqbard activitatea in Primdria oraqului Zdmeqti,

b) persoana care avea calitatea de contrasemnatar al figei de evaluare la data reahzdrii
procesului de evaluare ce vrmeazd a fi refEcut, in situalia in care nu se aplicd prevederile
de la lit.a),

c; conducdtorul Primdriei oraqului Zdrneqti care are obligalia punerii in executare a

norrj.Aiii judecatoregti definitive'ori persoana desemnata prii hct^administrativ de c[tre
acesta, in situalia in'care nu se aplici prevederile de la lit.'a), respectiv lit. b).

(2) FiEa de evaluare astfel refrcutd nu se contrasemneazd.
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Evaluarea performan{elor profesionale individuale ale func(ionarilor publici
Art. 164 (1) - Evaluarea performan{elor profesionale individuale ale funclionarilor

publici se face anual. pe baza criteriilor de performanfa stabilite prin reglementdrile
legale in vigoare gi procedura docurnentatd aprobati la nivelul entitatii.

(2) Evaluarea performanlelor profesionale individuale ale funclionarilor publici se
reahzeazd. prin rapofiarea criteriilor de performan{d la gradul de indeplinire a
obiectivelor individuale prevdzute pentru perioada evaluatd. Pentru fiecaie dintre
obiectivele stabilite, evaluatorul va stabili indicatori de performan{d, mdsurabili.
Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de cAte ori intervin modificdri
in structu r a or ganizatori c 5.

(3) in urma evaluSrii performanlelor profesionale individuale, funclionarului public
i se acordi unul dintre urmitoarele calificative: ,,foarle bine", ,,bine", ,,satisfbcdtor",
,,nesatisfrcdtor".

(+) Evaluarea perfbrmanlelor profesionale individuale ale func{ionarilor publici de
execulie se realizeazd de cdtre conducdtorul compartimentului in care acesta ili
de sfr qoard activitatea.

(s) Evaluarea pertbrrnanlelor profesionale individuale ale funclionarilor publici de
conducere se realizeazd, de c[tre func{ionarul public ierarhic superior qi/sau dupa caz, de
cdtre primar, respectiv viceprimar, potrivit delegdrilor incredinfate"

(ol in caiul oblinerli calificativului "nesatisfbcdtor" la evaluarea anuald a
performan{elor profesionale individuale, primarul oraqului ZdrneEti va dispune
bliberarea din fuhctia publicd prin act administrativ, care se comunica funclionarului
public in termen de 5 zile lucrdtoare de la emitere, pentru incompeten{a profesionalb.

Art. 165 - (1) Procedura de evaluare se realizeazi. prin
a) completarea rapofiului de evaluare de cdtre

prin legislalia specificS;
o) interviul;

parcurgerea urmdtoarelor etape :

ievaluator, dupd modelul aprobat

c) contrasemnarea raportului de evaluare de c[tre conduc6torul ierarhic
superior al evaluatorului;

d) aprobarea rapofiului de evaluare.
1zy Funcfionarii publici nemullumi1i de rezultatul evaludrii pot s5 il conteste la

prirnarul oraqllui Zitrne;ti. Conducltorul instituliei publice solulioneazd contestalia pe
buru .uportului de evaludre qi a referatelor intocmite de cdtre funciionarul public evaluht,
evaluator qi contrasemnatar. Rezultatul contesta{iei se comunicd funclionarului public in
termen de 5 zile lucrdtoare de la solulionarea contestaliei.

(3)Funclionarul public nemullumit de modul de solulionare a co,ntestafiei.formulate
potrivit celor men{ionate mai sus se poate adresa instanlei de contencios administrativ, in
condiliile legii.

(+) Funitionarii publici evaluali direct de cdtre conducdtorul autoritdlii publice,
nemul{umi1i de rezuitatele evaluirii, se pot adresa direct instan{ei de contencios
administrativ, in condiliile legii.
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Capitolul lV
Ileguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflat5 in dotarea Primiriei

oraqului Zirneqti gi gestionarea sesizirilor legate de func(ionarea
sistemului informatic

Art. 166 - (1) Salaria{ii Prirnariei oraqului ZdrneEti au obligafia de autrliz.atehnica
de calcul (calculatoare, imprimante, copiatoare, scanere, etc.) din dotare numai'in interes
de serviciu, in scopul indeplinirii sar:cinilor ce le-au fost atribuite.

(2)Salarialii primdriei alr obligalia de a respecta condiliile tehnice de
func{ionare a echipamentelor informatice la parametri normali (temperaturd, urniditate,
curilenie) qi sa pastreze echipamentele in bune condilii, fbrd a le deteriora.

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

(+) Este interzisd interven{ia din proprie iniliativ[ asupra aparaturii, sau
modif icarea setdrilor stabilite.

(s) Este interzisi instalarea oricdror programe sau aplica{ii fErd ingtiin{area qi/sau
acordul specialiqtilor .

(6) Este intelzisd instalarea programelor pentru care Primdria orasului Zirnepti
nu a achi zilionat sau deline licenld de" utilizare. E,ste interzisd instalarei qi urtilizari:a
jocurilor pe calculator. Accesul la Intemet, acolo unde este permis, se face numai in
interes de serviciu.

(z) Este interzis accesul neautorizatlabazele de date, sau utilizarea altui nume de
utilizator qi parola; salaria(ii au obliga{ia de a pistra confidenlialitatea propriilor parole
de acces la diferite aplicalii.

(B) Se interzice accesul si interventia la serverele institutiei.
(9) Se interzice accesul direct pe server a oricdrei persoane
(10) E,ste interzisd 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, to_nner) qi
suprasolieitarea aparaturii. Un act normativ se va lista o singura dat6, gi va fi pus la
diipozilia tuturor rnembrilor unui compartiment. sau se va consulta direct pe calculator^- (11) Este interzisa copierea tipizatelor de acelaqi fel la copiatoarele instituliei;
acestea vor fi comandate la tipografie, in baza referatelor de necesitate qi a modelelor
solicitate de fiecare compartiment (direc{ie) in parte"

(12) Este interzisdr copierea, transmiterea sau modificarea informa{iilor stocate irt
format electronic, cu exceptia indeplinirii atribu{iilor de serviciu"

Art. 167
urmeazd:

Consuttarea qi ir."?g#SlEIY,rulurilor qi a faxurilor

Pentru gestionarea emailurilor gi a faxurilor se va proceda dupd cum

(1) Monitorizarea. inregistrarea gi gestionarea documentelor primite pe email._
To{i salarialii Prirndrie-i oraqului Zdrneqti care au alocatd o adresa de email au

obligalia de a consulta zilnic cdsu[er proprie de poEta electronica ;i de a efectua, dupd caz,
urmdtoarele opera{iuni :
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a) sd qtearga emailurile tip ,,spam" saLr care nu sunt de interes pentru tiptrl si
obiectul de activitate al Primdriei orasului Zamesti:

b) sa listeze qi sd inregistreze in aplicalia informaticd de registraturd qi
management documente. in ziuain care s-au primit, ernailurile a cdror problen-ratica {ine
de atribuliile deparltrmentului din care fac parte, qi sd le distribuie persoanelor abilitate
cu anahza gi solu{ionarea acestora, pe procedura qi circuitul normal al documentelor
inregistrate, specificate in Procedura privind circula{ia Ei operarea documentelor;

c) sI retrimitS (foru,ard) emailurile a ciror problematica line de alt departament
din cadrul Primariei orasului Zirnesti chtre adresa de email a qefului acelui depafiament,
care va proceda ca la litira b.;

d) sd sesizeze orice probleme ale sistemului informatic sar,r echipa.mentelor
informatice utilizate in indeplinirea obligaliilor prevdzute mai sus;

e) sd soiicite Serviciului informatic colaborator crearea de noi conturi de ernail,
dupd, caz, sau dezactivarea conturilor persoanelor care nu mai activeazd in cadrul
Prirndriei oraqului Zdrneqti;

f) sd transmitd tuturor instituliilor sau persoanelor cu care comunicd in mod
frecvent in indeplinirea atribu[iilor ce le revin adresa/adresele de email prin care si se
realizeze comunicarea, in scopul eficientiz[rii acesteia;

Art. 168 Monitorizarea, inregistrarea qi gestionarea documentelor prirnite pe fax
Toli salarialii Primariei ora$ului Z[rnelti care au in dotare un echipament

in{brmati'c cu funclionalitali de ia*, au obiigalia de a monitoriza func{ionarea
echipamentului respectiv (primirea de fax-uri, buna func{ionare a acestuia). qi de a
intreprinde urmitoarele opera{iuni :

a) si listeze qi s[ inregistreze in aplicafia informatici de registraturi ;1
lnanagelnent documente, in ziua in care s-au primit, fax-urile a cdror problematica line
de atrTbuliile deparlamentului din care fac par1e, gi ia le distribuie perloanelor abiliiate
cu analiza Ei soluliorlarea acestora.

b) sa listeze qi sd inregistreze in aplicalia informatici de registratura gi
management documente fax-urile a cdror problematica ting de atribuliile altor'
departamente, $i sa le distribuie persoanelor abilitate cu analiza qi solulionarea acestora.
pe-procedura qi circuitul normal al documentelor inregistrate,
Procedura privind gestionarea eviden{ei conturilor de acces ale utilizatorilor in
diferite aplica{ii informatice gi in re{eaua.intranet a primiriei qi a evidenJei
p rei rii-prim i ri i echipa mentelo r info rmatice

Ar1. 169 - Salaria{ii nou angaja}i au obligalia de a solicita creerea conturilor de
utilizator in diferite aplicaiii informatice , precum qi nivelul corespunzdtor in aplicalia de
registraturd qi management, docurnente, semn[tura electronicd (dupa caz) si curn si
uiltzez.e sistemele informatice. Drepturile de acces ale unei persoane la diferite aplicalii
inlbrmatice se stabilesc de citre gelul compartimentului din care far:e parle persoana
respectivi gi se comunicd verbal sar"t in scris
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Canitolul VI
Reguli generale privind utilizarea semniturii electronice

Art. 170 - (1)Structurile func{ionale ale Primdriei ora;ului Zdrnesti stabilesc in
funclie de specificul activitdlii gi 'de reglernentdrile legaie in vigoire care sunt
documentele care pot fi semnate electronic.

(z) Angajatorul poate opta pentru utilizarea selnnaturii electronice, semndturii
electronice avansate saLr semndturii electronice calificate ori a sigiliului electronic al
angajatorului, pentru intocmirea tuturor inscrisurilor/documenielor din domeniul
relaliilor de munci rezultate la incheierea contractului individual de muncd, pe parcursul
executdrii acestuia sau la incetarea contractului individual de munc6, in condiliile
stabilite prin procedura documentath aprobatd la nivelul instituliei.

(3) Anterior incheierii contractului individual de muncd/nr"rmirii in funcfia publica
salariatul va fi infbrmat cu privire Ia procedura privind utilizarea semndturii electronice.

(+) Contractele individuale de muncd gi actele adilionale incheiate prin utilizarea
semndturii electronice avansate sau semndturii electronice calificate, precum gi
inscrisurile/ documentele din domeniul relaliilor de munc[ se arhiveazd de c6tre
angajator cu respectarea prevederilor Legii Arhivelor Nalionale nr" 1611996, republicatd,
qi ale Legii nr. 13512007 privind arhivarea documentelor in formd electronicd,
republicatd, gi vor fi puse la dispozilia organelor de control competente, la solicitarea
acestora.

(s) Angajatorul nu poate obliga persoana selectati in vederea angajirii ori,
dupi caz, salariatul sI utilizeze semnitura electronicl avansati sau semnitura
electronici calificat5, la incheierea, modificarea,, suspendarea sau, dupi caz, la
incetarea contractului individual de munci.

(6) t-a incheierea, modificarea, suspendarea sau. dupa caz, la incetarea
contractului individual de muncd, pA{ile trebuie si utilizeze acelagi tip de semndturd,
respectiv semndtura olografb sau semndtura electronicd, in condiliile legii.

fzl Obligaliile detindtorilor de semnbturd electronicb se stabilesc prin procedura
interni referitoare 1a managementul documentelor.

Capitolul VII
Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe

qi a autoturismelor din dotare

Art. 171 - (l) Telefoanele mobile. fixe, precum Ei autoturismele din dotare se vor
utiliza numai in interes de serviciu.

(2) Autoturisrnele din dotare se vor folosi numai cu ACORDUL
CONDUCATORIILUI INSTITUTIEI in scopul realizarii activitatilor specifice

(3) Autovehiculele din dotare se vor utiliza numai cu respectarea prevederilor
codului n-rtier .
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Capitolul VIII
Reguli generale privind accesul in sediile Primiriei

Art. 172 - (1) Accesul salarialilor in institulie in afara orelor normale de progranr
qi in zilele in care nu se lucreaz[ se consemneazd intr-un registru special, ce conline
numele gi prenumele salariatului, data vizitei, ora venirii, ora plecdrii, motivul qi
semnitura salariatul ui.

(z) Accesul persoanelor care solicitd audien{e este permis numai in zilele qi la
orele stabilite, conform celor preciztfie (inscriere in re-gistlu).

(3) Este interzis accesul persoanelor care delin asupra lor armament, munilii,
substan{e toxice/explozive/inflamabile, mijloace de imobilizare pebazd, de aerosoli sau
orice alte materiale ;i instrumente care pot pune in pericol viata. integritatea corporald gi
sdndtatea personalului sau patrimoniul instituliei;

(+) Este interzis accesul persoanelor aflate in stare de ebrietate qi a celor care au un
comportament violent, a persoanelor in linutd indecentd sau care sunt inso{ite de animale
de companie, precurn qi 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 interzisd depozitarea bagajelor, gen{ilor sau a altor
obiecte apar-(inAnd vizitatorilor, la punctul de acces sau in alte spa{ii ale instituliei;

(6) Este inter:zis accesul cu aparate de fotografrat, filmat,'inregistrat audio-video,
dispozitive de stocare date informatice sau de comunicare la distan!6, fac exceplie
reprezentanlii mass-media care sun1. in interes de serviciu conforrn acreditarii de presd.
acegtia avAnd obligafia sd foloseascd echipamentele numai in locul gi spaliile pentru care
au prirnit aprobare qi in prezenla unei persoane desemnate de conducdtorul institulei;

(7) in vederea asigurdrii securitatii institur{iei, dacd sunt indicii cd anumite
persoane nu respecti aceste reguli, personalul de pazd este in drept si nu permitd accesul
acestora, de asemenea avAnd. ghligpti? sd solicite prezenfa. echipaj ului auto de interven{ie
precum qi a reprezentalilor abilitali din cadrul organelor de polilie, atunci cAnd situa{ia o
lmpune;

Capitolul IX
Reguli generale privind protec{ia datelor personale in cadrul Prirniriei

oraqului ZIrneEti

Art. 173 - (l)in conformitate cu Regulamentul UE nr.67912016, cunoscut drept
Regulamentul General privind Proteclia Datelor Personale (GDPR) potri'',it cdruia
informa{iile referitoare la nume, adresa de domiciliu, adresa de email, datele ca4ilor de
identitale, informaliile despre convinge'rile politice sau despre starea de sdndtate etc. ale
persoanelor fizice sunt informa{ii confidenfiale qi nu pot circula liber, conducerea
Prirnhriei orasului Zirneqti desemneazd,un responsabil cu proteclia datelor.

(2) Responsabilui cu proteclia datelcir poate fi 'un qrigajat sau poate sa-Ei
indeplineascd sarcinile pe baza unui contract de prestdri servicii.

(3) Responsabilul cu proteclia datelor trebuie sa fie desemnat pe baz,a calitAlilor
prof-esionale g-i, in special, a cunoqtin{elor de specialitate in dreptul qi pr.aqlicile din
dorneniul protecliei datelor, precum ;i pe baza capacitalii de a indeplini sarcinile.



g(}f'{&fvg4

sRA$UL U.[nmE$T[
IvtAPC A ll IREGIS TFutrf A

4Mt3"0.f;.
oo080 sR Ell 15{J 9t}014rnr1ul BRA$ot

Str. lu'litropolit loan lvletianu Nr" 1. Telefon: 0268-5157V7. F ax: 0268-2220
www. pri m aria-zarne sti.ro, primaria@primaria -za rnesti.ro

(4) Responsabilul cu proteclia datelor ii este permis si aiba gi alte func{ii cu
condilia sA nu dea naqtere unor conflicte de interese"

(s) Sarcinile responsabilului cu proteclia datelor se referd la:
- informarea qi consilierea operatorului precurn qi a angaja{ilor care se ocupa cu

prelucrdrile de date,
intocmirea de proceduri interne referitoare la prelucrarea datelor personale

- monitortzarea intocmirii carlografierii prelucrdrilor de date cu caracter personal
(eviden{a prel ucrdril or),

- monitorizarea respectdrii Regulamentului General privind Proteclia Datelor
Personale, a altor dispozilii de drept al Uniunii europene sau de drept intern referitoare la
protec!ia datelor,

- consilierea operatorului cu privire la realizarea unei analize de irnpact asllpra
protecliei datelor.

- cooperarea cu Autoritatea de Supraveghere a Prelucrdrii Datelor cu Caracter
Personal.

Art. 174 - (1) Primdria ora;ului Zarneqti este operator de date intrucdt colecteazh
gi prelucre azd. date cu caracter personal in scopul indeplinirii atribuliilor legale ce ii revin
conform legii, in scopul furnizdrii serviciilor publice de interes local qi, clupd, caz,
comunicd aceste date cdtre alte autoritali publice, operatori, te4i sau imputernicili.

(2) Datele cu caracter personal sunt prelucrate in vederea prestirii serviciilor
publice de interes local in dornenii precum: dezvoltare urbanS, servicii comunitare de
utilitate public6, ordine publici, proteclia mediului. asocialii de proprietari, situa(ii de
urgen!6, cadastru, spatiu locativ. servicii juridice, achizilii publice, resurse umane.
autoritate tutelard, evidenla persoane lor qi stare civilS, educa{ie, sandtate. culturd, tineret,
spofi, alte servicii publice stabilite prin lege, precum qi pentm acordare de audien{e,
solulionare petitii/sesiziri, accesul la informaliile de inters public.

Art. 175 -l) Solicitan{ii au urmitoarele drepturi: dreptul la inforrnare., dreptul la
acces de date. dreptul la rectificare, dreplul la qtergerea datelor ("dreptul de a fi uitat"),
dreptul la restric{ionarea prelucrdrii. dreptul la portabilitatea datelor, dreptul 1a opozilie,
dreptul de a nu fi supus unei decizii individuale automate. dreptul la retragerea
consim{6rn6ntuh-ri, dreptul de a se adresa AutoritAtrii Na}ionale de Supraveghere a
Prelucrdrii Datelor cu Caracter Personal sau instanlelor competente.

(2) Pentru exercitarea drepturilor lor, solicitanlii se pot adresa responsabilului cu
prolec{ia datelor din cadrul Primariei oragului Zdrne;ti cu o cerere scris6, semnata $i
datat6.

(3) Refuzul de a furniza datele cu caracter personal necesare qi solicitate cie
structurile Primariei orasului Z[rneqti determind dificultali iu funclionarea serviciilor
o{.erite sau, cirrpi caz, imposibilitatea lurniziirii acestor servicii.

Art. 176 - (1 ) lnfbrmaliile colectate sunt pistrate in tbrma scrisd qi/sau in fonl[
electronic6.

(z) Primaria oraqului Zhrnegti se asigurrh cd infonnafiile definute sunt pdstrate in
loca{ii sigure, cu un nivel de securitate adecvat ;i cu acces autc>rizat pentru personalul
desemnat in acest sens.

(3) Datele electronice cu caracter personal colectate sunt stocate pe sert,erele
Prim[riei orasului Zdrneqti.
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- (4) Durata de stocare pentru ljecare categorie de date cu caracter personal este in
conformitate cu cerin{ele legale, ctr reglementirile interne ale primdriei qi cele mai bune
practici in domeniu.

Art.l77 - (1) Salaria\ii aparatului de specialitate al primarului orasuluiZitrnesti au
obligalia de a completa ih scris declat'atia de confidenlialitate ddpA aducer6a la
cunoqtin{d a notei de infbrmare privind prelucrarea datelor cLr caracter personal.

(z; Declaratia de confidenJialitate se pdstreazd la dosarul profesional al
salariatului.

(3) I-a incadrare salarialii au obligalia de a cornpleta in scris formularr-rl privind
acordul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal, dupd aducerea la cunoqtinfa a
notei de informare privind prelucrarea datelor cu caracter ptrsonal care se pbstrea zd,la
dosarul profesional al salariatului, la prezentul regulament.
(4) Salaria{ii cu muncd la dorniciliu au obligalia de a respecta gi de a asigura
confiden{ialitatea informa{iilor qi docr-rmentelor utlliiaie in timpul inuncii la domici[u.
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Capitolul X
Procedura de lichidare a activitifii salaria{ilor care au incetat raporturile

de serviciu/muncI

Art. 178 - (1) Nota cle lichidare este un document care se elibereazdde angajator in
momentul incetarii raportului de serviciu/contractului de muncd gi are drept scop
consemnarea existenlei sau inexistenlei unor datorii intre salariat gi Primdria oraqului
Z.drne;t\.
Nota de lichidare con{ine cel pulin urmdtoarele :

- datele de identificare ale angajatorului;
- data emiterii 5i numdrul de inregistrare al notei de lichidare;
- numele, prenumele. func{ia in care a fost incadrat salariatul al cdrui raport de

serviciu/contract de muncd inceteazd., temeiul legal gi data incetirii activit6lii;- debitele rdmase nelichidate de citre fostul angajat citre angajatorul emitent al
notei de lichidare, indiferent de natura acestora (de exernplu, echipamente sau
materiale de protec{ie, telefon, maqind de serviciu, alte obiecte de inventar,
calculator qi accesorii, legitirnalie de servicir-r, vouchere de vacanld neutilizate,
carli qi alte materiale documentare care apar\in instituliei, debite rezultate din
participarea la cursuri de pregdtire profesionald etc.), dar qi eventualele popriri sau
relineri salariale stabilite prin titluri executorii;

- datoriile anga.iatoruh"ri fa{a de angajat;
- lichidarea din eviden{ele organiza{iei sindicale la care este membru;
- lichidarea contului de cmail gi contului de utilizator din retreaua instituliei:
- depunerea declaraliei de avere pi a declaraliei de interese;
- depunerea raportului de evaluare a performanlelor profesionale individuale;
- calificativele profesionale oblinute de citre salariat in ultimii trei ani;
- informalii ref-eritoare la concediul de odihnf,, concediul frra plata, concediul

medical. absen{e nemotivate sau invoiri;
- alte informa{ii.
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(2) Nota de lichidare se semneazd. de cdtre ambele parJi: de c6tre qefii structurilor
care rdsprrnd de gestionarea resurselor care asigurd supofiul firnc[iondrii Primariei
oraEului Zarneqti precum qi de fostul angajat sau de un repiezentant al'acestuia.

(3) Nota de lichidare se sernneazd de citre geful ierarhic al salariatului care
inceteazd activitatea. Acesta are obligalia de a verifica solulionarea tuturor lucrdrilor date
spe rezolvare salariatului sau predarea celor in curs de derulare cdtre alt salariat pe baza
de proces verbal.

(+) Predarea lucrdrilor se va realiza atat frzic cAt qi virtual in temen de 3 zile
anterior datei de incetare a activitalii.

Titlul X Dispozi(iile finale

Art. 179 (1) - Salarialii Primdriei orasului Zdrneqti, in calitatea pe care r: au qi in
conformitate cu sarcinile" atribu{iile gi raspunderile pe care le presupune calitatea de
angajat, rlspund de respectarea prevederilor prezentului regularnent intern, in
domeniul de desf5gurare a activiti{ii.

(2) Prevederile Ordonan{ei de urgenld a Guvernului nr"5712019 privind Codurl
administrativ, cu modificarile qi completdrile ulterioare, se aplica in mod corespunzdtor
persoanelor care au incheiate rapofturi de serviciu - respectiv ocupi func{ii publice.

(3) Pe l6nga prevederile prezentului regulament intern, salaria{ii acelor structuri
care au elaborate regulamente specilice domeniului propriu de activitate, in conformitate
cu prevederile legale specifice, vor respecta qi reglementdrile cuprinse in acele
regulamente.

Art. 180 - Prevederile prezentului regulament intern se completeazd, cu prevederile
legislaliei in vigoare qi se armonizeazd, cu normele lJniunii Europene.

Art. 181 (1) - Regulamentul intern se aduce la cunoqtinld salarialilor prin grija
angajatorului gi igi produce efecte fala de salariali din momentul incunogtiin{arii acestora.

(z) lnformarea salarialilor cu privire la conlinutul regulamentului intern rse face la
nivelul fiecdrui comparliment, prin grija qefului direct. Toli salaria{ii vor semna o lista de
difuzare pentru luarea la cunogtinla a prevederilor regulamentului intern.

(3) in cazul in care un salariat refuzd. semnarea listei de difuzare, conlinutul
Regulamentului intem este considerat adus la cunoqtinld respectir,ului salariat la data
procesului-verbal inchieiat de qeful ierarhic superior care consemneazd refuzul de a
semna lista de difuzare .

(+) Accesul permanent al tuturor salariafilor la prevederile prezentului
regulament intern se asigurl in format electronic.

(s) Orice modificare ce intervine in conlinutul regulamentului intern este supusd
procedurii de informare. in scopul modificdrii/completdrii prezentului regulament intern,
compartimentele din cadrul primariei trebuie sd elaboreze uL referat care sd cuprindd
modificdrile solicitate, sernnat de geful comparlirlentului respectiv, qi obligatoriu
viceprimar sau primar, precum El avizat de sindicat sau reprezentantul salarialilor, pe
care sd-l transn"ritd cu adresa de inaintare Compartirnentului resurse umane.

70



qr"OhtAffaq
lvlARtlA ll lttE{iISTRATA

$RA$UL eARHH$rl ,d}'.Mt3-O.fl"
0f 08ri 5R Ell tS{l $00 t&nrfUl gRego\t

str. h'litropolit loan ]vletianu Nr. 1. Telefsn:0268-E1srrr. Fax;0268-tlt0
www. pri maria-z a rn e$ti.ro . pri maria@p rima rir-z a rn esti.ro

^ (6) inbaza adresei.primite, Con'rparlirnentul resurse umane va opera modificdrile,
ir-rtocmai curl alr fost solicitate, thrd a aduce rnodificdri qi va elabora prbiectul dispoziliei
de modificare gi/sau cor-npletare a prezentului regtrlarneirt intern.

Art. 182 - (l) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire
dispoziliile Regulamentului intern. in mdsura in-care face dovadiincalcarii uniri drept
sf,u.

(2) Co.ntrolul legalitalii dispoziliilor cuprinse in regulamentul intern este de
competenla instan{elor judecatoreqli, care pot h sesizate in tennen de 30 de zile de la data
comunicdrii de cdtre angajator a modului de solu{ionare a sesizdrii formulate potrivit
alin.(l).

Art.l83 - Prezentul REGULAMENT INTERN va fi afigat la sediul Primdriei orasului
Zdrneqti prin grija Comparlimentului Resurse lJmane
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