ROMANIA
JUDETUL OLT
PRIMARIA MUNICIPIULUI

CARAGAL DISPOZITIA NR. 53 ...... /ZZO%"’ZG"//

REFERITOR LA: aprobarea Regulamentuiui Intern al Primariei Municipiului Caracal
si Serviciului Public Comunitar Local de Evidents a Persoanelor al Municipiului Caracal

AVAND IN VEDERE:
- Referatul nr. 19869/31.03.2021 al Serviciului Management Resurse Umane, Arhive din care
rezultd ca sunt Indeplinite prevederile legale;
- prevederile art. 241-245 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu modificirile si
completarile ulterioare
- Adresa nr. 19894/31.03.2021 prin care a fost Tnaintat spre consultare organizatiei sindicale
reprezentative proiectul Regulamentului intern elaborat pentru Primaria Municipiului Caracal si
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Caracal
- prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu modificirile si completarile ulterioare,
- prevederile din Partea a VI-a a Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completériie ulterioare;
- prevederile Legii nr. 319/2006 a securitétii i sanatatii In munca, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- prevederile Hotararii Guvernului Romaniei nr. 250/1992, privind concediul de odihni si alte
concedii, cu modificarile gi completarile ulterioare;
- prevederile Legii nr. 81/2018 privind reglementarea activitatii de telemuncd, cu meodificarile si
completarile ulterioare;
- OUG nr, 96/2003 privind protectia maternitatii la iocurile de munca, cu modificirile si completarile
uiterioare;
- Legea nr. 210/1999 privind concediul paternal;
- OUG nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatile de asigurdri sociale de sinitate, cu
modificérile si completérile ulterioare; ‘
- OUG nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- OG nr. 137/2000* (republicatd 2) privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare;
- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati , republicata,
cu modificarile si completéarile ulterioare,
- Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din
alte unitati care semnaleaz3 incélcéri ale legii, ' ‘

In temeiul art. 155 alin. (1) lit. e si art. 196 alin. (1) lit. b din O.U.G. nr. 57/2018 privind
Codul administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare,

PRIMARUL MUNICIPIULUI CARACAL
DISPUNE:

ART. 1. Se aprobd Regulamentul intern al Primariei Municipiului Caracal si
Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Caracal,
denumit in continuare Regulament intern, prevazut in anexa care face parte integranti din
prezenta dispozitie.

ART. 2. La data emiterii prezentei Regulamentului intern aprobat Dispozitia
Primarului Municipiului Caracal nr. 604/2018 isi inceteaza aplicabilitatea.

ART. 3. Prezenta dispozifie se comunica Institutiei Prefectului Judetului OIt pentru
verificarea legalitatii, angajatilor din cadrul Primariei Municipiului Caracal si Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Caracal, pentru aplicare.
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Prezentul Regulament intern este elaborat in baza legislatiei in vigoare si se
aplica functionarilor publici si personalului contractual din Priméria Municipiului
Caracal si Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor al
Municipiului Caracal ) "
CAPITOLUL |

DISPOZITII GENERALE
Art. 1. Regulamentul Intern stabileste dispozitii referitoare la organizarea si disciplina
muncii Th cadrul Primériei Municipiului Caracal si Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor al Municipiului Caracal, Tn conformitate cu prevederile:

- Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicats, cu modificarile si completarile ulferioare;
- Ordonantei de Urgentd a Guvemnului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legii 319/2006 a securitéfii gi s&natafii in muncd, cu modificdnle si completsrile
ulterioare;

- Hoftararii Guvernului Roméniei nr. 250/1992, privind concediul de odihna si alte
concedii, cu modificdrile si completarile ulterioare;

- Legii nr. 81/2018 privind reglementarea activitatii de telemuncd,:cu modificarile si
completérile ulterioare; '

- OUG 96/2003 privind protecfia maternitaii la locurile de munca, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea 210/1999 privind concediul paternal:

- OUG 158/2005 privind concediile §i indemnizatiile de asigurdri sociale de sédnétate, cu
modificarile si completérile ulterioare;

- QUG 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu modificarile
si completdrile ulterioare;

- OG Nr. 137/2000* (republicati 2) privind prevenirea si sanclionarea tuturor formelor
de discriminare;

- Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei $i barbafi ,
republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare,

- Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritétile publice, institutiile
publice si din alte unitéfi care semnaleaza incélcéri ale legii, '

si este aprobat prin Dispozitia Primarului.

Art. 2. (1) Personalul Primariei Municipiului Caracal si Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Caracal este constituit din functionari
pubiici $i personal contractual;

(2) Functionarii publici si exercité raporturile de serviciu in baza actului administrativ de
numire in functie publica.

(3) Personalul contractual si desfasoarad activitatea in baza contractului individual de
munca sau a contractului de management, dupi caz.

Art. 3. Angaijatii Primariei Municipiului Caracal si Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor al Municipiului Caracal au obligafia sa respecte regulile
generale privind organizarea muncii, disciplina si toate celelalte dispozitii ale prezentului
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regulament, Tn raport cu atributiile ce le revin, potrivit actului administrativ de numire in
functie sau contractului individual de munca, inclusiv cele mentionate ™ figa postului.
Art. 4. Nerespectarea normelor si a regulilor stabilite prin prezentul Regulament intern
atrage raspunderea angajatului i reprezintd temei pentru aplicarea unei masuri
disciplinare. ) '

Art. 5. (1) Prezf;entul Regulament intern se aplicd tuturor angajafilor, persoanelor
detasate, delegate (in primarie), precum si studentilor care efectueaza stagii de practica
in cadrul institutiei;

(2) Prevederile prezentului Regulament se aplica inclusiv angajatilor aflati in perioada
de proba

Art. 6. (1) Regulamentul intern se aduce la cunostinta angajatilor, sub semnatura, prin
grija conducatorului compartimentului in care sunt incadrati.

(2) Prevederile regulamentului intern produc efecte pentru angajati din momentul
aduceril la cunostinta acestora.

Art. 7. (1) Orice angajat interesat poate sesiza conducerea primariei cu privire la
dispozitiile regulamentului intern, in mésura n care face dovada incalcarii unui drept al
sau.

(2) Controlul legalitdiii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data
comunicérii de catre conducerea Primariei Municipiului Caracal a modului de
solutionare a sesizarii formulate potrivit alin.(1).

Art. 8. Prezentul Regulament cuprinde cel pufin urmatoarele categorii de dispozitji
referitoare la: | |

a) reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca n cadrul institutiei;

b) reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al Tnlaturéarii oricarei forme de
incalcare a demnitatii;

c) drepturile si obligatile angajatorului gi ale angajatilor;

d) procedura de soluiionare pe cale amiabila a conflictelor individuale de munca, a
cererilor sau a reclamatiilor individuale ale angajatilor,;

e) reguli concrete privind disciplina muncii in cadrul institutiei;

f) abaterile disciplinare gi sanctiunile aplicabile;

g) reguli referitoare la procedura disciplinara;

h) modalitdtile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice,;

i} criteriile si procedurile de evaluare profesionala a angajatilor.

Art. 9. Tn situatia in care prin legislatia aplicabild, vor interveni elemente noi, in mod
corespunzator se vor modifica/completa si cele ale prezentului Regulament. Aplicarea
noilor prevederi se va face direct, prin efectul legii, de la data la care actele normative
care aduc modificari legislatiei intrd Tn vigoare. Interpretarea clauzelor prezentului
Regulament Intern se face prin consens, iar ih cazul in care acesta nu se poate realiza,
interpretarea se face in favoarea angajatilor.

CAPITOLUL Il

PRINCIPIl FUNDAMENTALE
Art. 10. La baza exercitarii atributiilor de serviciu, stau urméatoarele principii:
a) respectarea Constitutiei si a legilor {arii;
b) pricritatea interesului public;
¢) asigurarea egalitatii de sanse si tratament;
d) profesionaiismul si competenta;
e) impartialitatea si nediscriminarea;
f) integritatea moral3,



g) libertatea gandirii si a exprimérii;

h) cinstea si corectitudinea;

i} deschiderea si transparenta.

Art. 11. (1) Incadrarea personalului se face n conformitate cu prevederile legale in
vigoare; ,

(2) Organizarea si susiinerea examenelor/concursurilor se vor face conform
prevederilor legislatiei Tn vigoare, precum si a regulamentelor ‘de organizare a
concursurilor de angajare $i promovare aprobate prin dispozitia primarului.

(3) Dupa emiterea actului administrativ de numire/contractul individual de munci, pentru
verificarea aptitudinilor profesionale in indeplinirea atributiilor si a responsabilitatilor
functiei, precum gi formarea profesionald a personalului angajat, acesta este supus unei
perioade de stagiu/proba dupa cum urmeaza:

a) pentru functionarii publici:

- durata perioadei de stagiu este de un an

b) pentru personalul contractual:

- pentru functiile de executie perioada de proba este de 30 de zile calendaristice:

- pentru functiile de conducere pericada de proba este de 90 de zile calendaristice:

- pentru absolventii institutiilor de Thvd{dmant superior se aplica prevederile Legii nr.
335/2013 si se va proceda la incheierea unui contract de stagiu (anex3 la contractul
individual de munca) conform prevederilor HG 473/2014.

CAPITOLUL Il
DISPOZITII
SECTIUNEA | ) .
PROTECTIA, IGIENA S| SECURITATEA IN MUNCA
Art. 12 - (1) Fiecare angajat are obligatia s& cunoasca si sa aplice masurile referitoare
la securitatea gi s&natatea muncii, precum si pe cele din domeniul situatiilor de urgenta.
(2) Pentru desfésurarea activitatii n condili de securitate si sanitate a muncii,
personalul are urmatoarele obligatii:
a) sd participe la instructajele in domeniul securititii si sanatatii in munca si Tn domeniul
situatiilor de urgenta organizate de angajator;
b) sa Tgi Tnsugeasca si sa respecte normele si instructiunile in domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;
c) sa desfagoare activitatea astfel incat s& nu se expuni pe sine sau pe altii pericolelor
de accidentare, contractare de boli infecto-contagioase, sau imbolnavire profesionals;
d) sa aduca la cunostintd conducatorilor orice defectiune tehnici sau aits situatie care
constituie un pericol de accidentare, risc de transmisibilitate a bolilor contagioase, sau
de imbolnavire profesionaii;
e) sa utilizeze corect echipamentele tehnice din dotarea institutiei; .
f) s& nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrari a dispozitivelor
de securitate a echipamentelor tehnice;
g) sa aducd la cunostintd conducétorului locului de munci accidentele de munca
suferite sau, dupa caz, cele suferite de alte persoane participante la procesul de munci;
h) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de Indata pe conducétorul locului de munca:
) sa respecte normele de igien, sa utilizeze echipamentul individual de protectie din
dotare, corespunzator scopului pentru care a fost acordat, inclusiv purtarea mastilor de
protectie individuala, conform reglementirilor legale in vigoare;
j) sa ofere informatiile solicitate de organele de control si de cercetare Tn domeniul
protectiei muncii; ‘



k) sa aduca la cunostinfd conducatorului locului de munca accidentele suferite pe
traseul dintre domiciliu gi locul de munca si invers, precum si cele produse n timpul
deplasarilor in interes de serviciu;

) sa participe la activitdtile organizate de angajator in domeniul situatiilor de urgenta s
al securitatii si sanatatii muncii;

m) sa se prezinte la evaluarea anuala a starii de sanatate organizata de angajator;

n) sa respecte normele sanitare stabilite de autoritati referitoare la combaterea
epidemiilor/pandemiilor, s3 respecte masurile de izolare si carantinare dispuse in cazul
bolilor mfecto-contagtoase precum si masurile de igiend individuald si colectiva, sa
anunte sefii directi si autgritatile din domeniul sanatatii publice Tn 3|tuat|a in care vin din
Zone cu risc pandemlclepldemlologlc din tara sau striinatate, astfel cum sunt clasificate
de autoritati.

(3) Pentru desfasurarea activitatii in conditii de securitate si sdnatate a muncii
angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa realizeze si sa detina evaluarea riscurilor pentru securitatea si sanatatea in
munca, inclusiv pentru acele grupuri sensibile la riscuri specifice;

b) s& decida asupra masurilor de protectie care trebuie luate si, dupa caz, asupra
echipamentului de protectie care trebuie utilizat;

c) sa tina eviden{a accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de munci
mai mare de 3 zile de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor
periculoase, precum si a accidentelor de munca, astfel cum sunt definite de lege;

d) sa elaboreze rapoarte privind accidentele de munci suferite de lucratorii sai.

e) sa adopte solutii conforme prevederilor legale Tn vigoare privind securitatea si
sanatatea in munca, prin a caror aplicare sa fie eliminate sau diminuate riscurile de
accidentare si de imbolnévire profesionalad a angajatilor;

g) sa mtocmeasca planul de prevenire si protectie compus din mésuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sa il aphce
corespunzator conditiilor de munca specifice unitatii;

h) sa obtina autorizafia de functionare din punctul de vedere al securititii $i sanatatii in
munca;

i) sa stabileasca pentru lucratori, prin fisa postului, atributiile si rdspunderile ce le revin
in domeniul securitatii si sanatatii in munca, corespunzator functiilor exercitate;

j) sé elaboreze instructiuni proprii, in spiritul legii, pentru completarea si/sau aplicarea
reglementarilor de securitate si sanatate Tn munca, tindnd seama de particularitatile
activitatilor si ale locurilor de munca aflate in responsabilitatea lor;

k) sa asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de cétre toti angajatii a masurilor
prevazute n planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor iegale
in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

) sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii angajatilor;
m) sa asigure, prin functionarii desemnati, informarea fiecarei persoane asupra riscurilor
la care aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire
si de protectie necesare si instructajul specific la angajarea Th munca,;

n) sa ia masuri pentru autorizarea exercitarii meseriilor si a profesiilor prevazute de
legislatia specifica;

0) sa angajeze numai persoane care, In urma examenului medical si, dupa caz, a
testarii psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinilor de munca pe care urmeaza si le
execute si sa asigure controlul medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic
periodic, ulterior angajarii;

p) sa asigure functionarea permanenta si corecta a sistemelor si dispozitivelor de
protectie;



q) sa prezinte documentele si s3 dea relatiile solicitate de inspectorii de munci in timpul
controlului sau al efectuarii cercetarii evenimentelor:

r) sd asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca:

s) sd asigure echipamente individuale de protectie si echipamente de munca fir
pericol pentru securitatea si sanatatea angajatilor;

t) materialele igienico-sanitare se acorda Tn mod obligatoriu si gratuit de cétre angajator.
Art. 13. (1) In caz de evenimente deosebite, de accidente la locul de munca, fiecare
angajat va informa de urgentd conducitorul compartimentului din care acesta face
parte.

(2) Toate accidentele survenite in timpul serviciului vor fi imediat aduse la cunostinta
conducerii.

(3) Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu
- loc de munca si invers.

Art. 14 Pentru a asigura securitatea la locul de munca, angajatii au urmatoarele
obligatii:

a) angajatii raspund pentru respectarea normelor si instructiunilor de sanatate si de
securitate a muncii; :

b) fumatul nu este permis in interiorul locatiilor institutiei;

¢) in incinta institutiei se interzice pastrarea, distribuirea sau vanzarea de substante sau
medicamente al céror efect pot produce dereglari comportamentale;

d) se interzice consumul, introducerea, distribuirea sau inlesnirea introducerii in
institutie a bauturilor alcoolice si a substantelor stupefiante sau cu efecte halucinogene:
e) angajatii au obligatia de a se prezenta la serviciu in deplina capacitate de munca.

- SECTIUNEA Il A .
RESPECTAREA PRINCIPIULU! NEDISCRIMINARH $1 AL [NLRTURARII ORICAREI
FORME DE INCALCARE A DEMNITATII
Art. 15. (1) Relatiile dintre institufie si angajatii s3i, asa cum sunt reglementate in
prezentul Regulament, sunt guvernate de principiul nediscriminarii ¢i al Tnlaturarii
oricarei forme de incélcare a demnitatii, principiu garantat prin Constitutie.
(2) Tn cadrul relatiilor de munca pe care Priméria Municipiului Caracal//SPCLEP Caracal
le are cu angajatii sai functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toi angajatii.
Art. 16. (1) Tn cadrul instituiei este interzisa orice discriminare directd sau indirect3 fata
de un angajat, bazata pe criterii de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, optiune
politicd, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuald, caracteristici genetice,
varstd, handicap, boala cronicd necontagioasd, infectare HIV, apartenenfa la o
categorie defavorizata, situatie sau responsabilitate familial3, apartenenta sau activitate
sindicala sau orice alt criteriu care are ca scop sau efect restringerea, inlaturarea
recunoagterii, folosintei sau exercitarii, 'n conditii de egalitate, a drepturilor omului si a
libertatilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic,
economic, social si cultural sau in orice alte domenii ale vietji publice.
(2) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie
sau preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin.(1),
care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inliturarea recunoasteri,
folosintei sau exercitérii in conditii de egalitate a drepturilor prevazute in legislatia
muncii.
(3) Constituie discriminare indirecté actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decat cele prevazute la alin.(1), dar care produc efectele unei discriminiri directe.
(4) Constituie hartuire morala la locul de munca si se sanctioneazi disciplinar,
contraventional sau penal, dupé caz, orice comportament exercitat cu privire la un
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angajat de catre un alt angajat care este superiorul sau ierarhic, de catre un subaltern
si/sau de cédtre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legatura cu
raporturile de munca, care sa aiba drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de
munca prin lezarea drepturilor sau demnitatii angajatului, prin afectarea sanatafii sale
fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului profesional al acestuia,
comportament manifestat In oricare dintre urmatoarele forme:

a) conduita ostila sau nedorita;

b) comentarii verbale;

c) actiuni sau gesturi.
Art. 17. (1) Orice angajat al Primariei Municipiului Caracal/SPCLEP Caracal are dreptul
sa beneficieze de conditi de muncd adecvate activitatii desfasurate, de protectie
sociald, de securitate $i sanatate in munca, precum si de respectarea demnitafii si a
constiintei sale, fara nicio discriminare.
(2) Tuturor angajatilor - Primariei Municipiului Caracal/SPCLEP Caracal le este
recunoscut dreptul la negocieri colective si individuale, dreptul la protectia datelor cu
caracter personal, precum gi dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.
(3) Penfru munca egald sau de valoare egala este interzisa orice discriminare bazata pe
criteriile prevazute la art. 16 alin (1) cu privire la toate elementele si conditile de
remunerare.
Art. 18. (1) Orice comportament activ sau pasiv care, prin efectele pe care le
genereaza, favorizeaza sau defavorizeaza nejustificat ori supune unui tratament injust
sau degradant un angajat fata de alte persoane, grupuri de persoane sau comunitati,
atrage raspunderea potrivit dispoziiilor legale, daca nu intrd sub incidenta legii penale.
(2) Sunt considerate discriminatorii prevederile, criteriile sau practicile care
dezavantajeaza anumiti angajati fatd de alti angajati, in afara cazului in care aceste
prevederi, criterii sau practici sunt justificate obiectiv de un scop legitim, iar metodele de
atingere a acelui scop sunt adecvate si necesare.
(3) In cazul in care se considerd discriminati, angajatii pot sa formuleze reclamatii,
sesizari sau plangeri catre angajator sau Tmpotriva lui.
(4) Tn cazul in care reclamatia nu a fost rezolvatd prin buna intelegere intre part,
persoana angajata are dreptul sa introduca pléngere catre instanta judecatoreasca
competenta.
Art. 19. Nu poate fi interpretat in sensul restrangerii unor drepturi, dreptul institutiei de a
refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerintelor ocupationale
determinate de necesitatea asigurarii performantei in domeniul respectiv, atat timp cat
refuzul nu constituie un act de discriminare Tn sensul celor mentionate la art.16 al
prezentului.

SECTIUNEA Il
DREPTURI SI OBLIGATII

Ii.1. REGULI PRIVIND MUNCA,

. 1.1. TIMPUL DE MUNCA
Art. 20. Definirea timpului de munca
Timpul de muncéa reprezintd orice perioada in care angajatul presteazd munca, se afla
la dispozitia angajatorului gi Indeplineste sarcinile i atributiile sale, conform prevederilor
actului administrativ de numire, contractului individual de munca, contractului/acordului
colectiv de muncé aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.
Art. 21. Durata de munca
(1) Durata normala a timpului de munca al fiecarui angajat cu norma intreaga este de
regula uniforma, de 8 ore pe zi, respectiv de 40 de ore pe saptaména.
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(2) Repartizarea timpului de munca se realizeaza Tn cadrul saptamanii de lucru de 5
Zile, cu doua zile de repaus.

(3) Programul zilnic de lucru incepe la ora 8.00 si se termind la ora 16.30, in zilele de
luni pana joi, vineri incepe la ora 8.00 si se termini la ora 14.00, iar pentru personalul
care deserveste activitatea in relatia cu publicul (compartimente de registratura, relatii
cu publicul) programul in fiecare zi de joi este intre orele 8.30- 18.30.

(4) Programul de lucru prevazut la alin (3) este obligatoriu pentru personalul care isi
desfagoara activitatea la sediul Primériei Municipiului Caracal/SPCLEP Caracal precum
i la sediile secundare ale acestora.

(5) Pentru angajatii centrelor de informare sau al serviciilor publice pentru care in
conformitate cu regulamentele de organizare si functionare sunt aprobate orare de
functionare si pentru zilele de repaus séptaméanal, sarbatori legale, sau pentru zilele in
care conform prevederilor legale nu se lucreaza, programul .de lucru al angajatilor se
stabileste prin grafic de serviciu intocmit lunar, cel tarziu Tn penultima zi lucritoare a
lunii curente pentru luna urmétoare, de seful compartimentului si aprobat de primar.

(6) Conducerea primériei Tgi rezerva dreptul, respectand limitele si procedurile impuse
de legislatia in vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de necesitatile
institutiei.

Art. 22. Programele individualizate de munca

(1) Cu acordul sau la solicitarea angajatilor, conducerea primériei are posibilitatea sa
stabileascé pentru acestia programe individualizate de munc3, care devin operationale
numai cu respectarea limitelor precizate Tn prezentul Regulament.

(2) Atat solicitarea angajatului cat si acordul acestuia pentru stabilirea unui program
individualizat de munca se vor formula in scris gi vor fi inregistrate Tn registrul general
de intrare - iesire a documentelor.

(3) Angajatii pot solicita, in mod justificat, decalarea programului de lucru. Angajatorul
va analiza cererea gi in functie de posibilitati va aproba decalarea programului de lucru.
Art. 23. Comunicarea programului de munca si modul de repartizare a acestuia.
Programul de munca si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinta
angajatilor si sunt afigate la sediul Primariei Municipiului Caracal. _

Art. 24. Durata timpului de lucru in cazul contractelor individuale de munci cu
timp partial, a muncii suplimentare; compensiri pentru munca suplimentara.

(1) Munca suplimentara prestaté peste programul normal de lucru, precum si munca
prestata in zilele de sarbatori legale, repaus s3ptdmanal si in alte zile in care, in
conformitate cu legea, nu se lucreaza, se compenseaz prin timp liber corespunzator
acordat in termen de 60 de zile calendaristice dupa efectuarea muncii suplimentare.

(2) In cazul in care compensarea prin timp liber corespunzitor nu este posibild in
termenul prevazut la alin. (1), munca suplimentara prestats peste programul normal de
lucru va fi platita in luna urmatoare cu sporurile previzute de lege, numai dacs legislatia
aplicabila permite plata. _

(4) Plata muncii in conditiile alin. (2) se poate face numai daci efectuarea orelor
suplimentare a fost dispus# de seful ierarhic in scris, far3 a se depdsi. 360 de ore anual.
In cazul prestirii de ore suplimentare peste un numér de. 180 de ore anual, este
necesar acordul sindicatelor reprezentative sau, dupd caz, al reprezentantilor
salariatilor, potrivit legii. \

(5) La locurile de munca la care durata normald a timpului de lucru a fost redusa, potrivit
legii, sub 8 ore pe zi, depasirea programului de lucru astfel aprobat se poate face numai
temporar, fiind obligatorie compensarea cu timp liber corespunzitor.



(6) Prevederile prezentului articol nu se aplicd persoanelor salarizate prin plata cu ora,
prin cumul de functii in cadrul aceleiagi institutii sau autoritati publice ori persoanelor
angajate cu timp partial. -
(7) Durata timpului de lucru, Tn cazul angajatilor care presteazd activitate Tn baza unor
contracte individuale de munca cu timp pariial este in conformitate cu prevederile legale
in vigoare precum s$i cea stabilitd prin act administrativ in concret pentru fiecare
categorie de fractiune de norma, nu mai mult de 7 ore/zi §i nu mai puiin de 10
ore/saptamana.
(8) Orele prestate din dispozitia conducatorului institutiei, peste programul stabilit de
institutie sau Tn zilele de sarbatori legale ori declarate zile nelucritoare sunt ore
suplimentare.
(9) Angaijatii pot fi chemati sa presteze ore suplimentare numai cu consimtamantul lor.
Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de cétre angajator, fard acordul
angajatului, prin dispozitie scrisa, doar in caz de fortd majora sau pentru lucrari urgente
destinate prevenirii producerii unor accidente sau inlaturarii consecintelor unui accident.
Cazul de fortd majora si lucrarile urgente vor fi mentionate explicit in dispozitia scrisa.
(10) Consimtamantul angajatului pentru efectuarea muncii suplimentare se considera
dat prin semnarea condicii de prezenta.
Art. 25. Telemunca

(1} in situatii anume determinate, este posibila desfasurarea activitafii in regim de
telemunca, asa cum este definita de lege.
(2) Activitatea de telemunca se bazeazé pe acordul de vointa al partilor si se prevede in
mod expres n contractul individual de munca/actul administrativ de numire odata cu
incheierea acestuia pentru personalul nou-angajat sau prin act aditional la contractul
individual de munca existent /act administrativ de modificare a raporturilor de serviciu.
(3) Refuzul angajatului de a consimti la prestarea activitatii in regim de telemunca nu
poate constitui motiv de modificare unilaterald a contractului individual de munca /
raporturilor de serviciu si nu poate constitui motiv de sanctionare disciplinara a acestuia.
(5) In perioada de telemunca, programul de lucru al angajatului va fi stabilit de comun
acord cu angajatorul.
(6) La solicitarea angajatorului si cu acordul scris al telesalariatului cu norma intreaga,
acesta poate efectua munca suplimentara.
(7) Angajatorul este in drept s& verifice activitatea telesalariatului, in conditiile stabilite
prin contractul individual de munca, actul administrativ de numire, regulamentul intern,
in conditiile legii. '.
(8) Tn cazul activitétii de telemunca, angajatul si angajatorul vor conveni asupra
urmatoarelor:
a) precizarea expresa ca salariatul lucreaza in regim de telemunca;
b) perioada si/sau zilele in care telesalariatul isi desfasoara activitatea la un loc de
munca organizat de angajator;
c) loculflocurile desfagurarii activitatii de telemunca, convenite de parti;
d) programul Tn cadrul caruia angajatorul este n drept sa verifice activitatea
telesalariatului si modalitatea concreta de realizare a controlului;
e) modalitatea de evidentiere a oreior de munca prestate de telesalariat;
f) responsabilitatile partilor convenite n functie de locul/locurile desfasurarii activitatii de
telemunca, inclusiv responsabilitatile din domeniul securitatii si sanatatii in munca;
g) obligatia angajatorului de a asigura transportul la si de la locul desfagurarii activitatii
de telemunca al materialelor pe care telesalariatul le utilizeaza in activitatea sa, dupa
caz;
h) obligatia angajatorului de a informa telesalariatul cu privire la dispozitiile din
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reglementérile legale, in materia protectiei datelor cu caracter personal, precum si
obligatia telesalariatului de a respecta aceste prevederi;

) masurile pe care le ia angajatorul pentru ca telesalariatul s3 nu fie izolat de restul
angajatilor si care asigura acestuia posibilitatea de a se Tntaini cu colegii Tn mod regulat;
J) conditiile in care angajatorul suporti cheltuielile aferente activitatii in regim de
telemunca;

k) obligatiile angajatului si ale angajatorului specifice desfasurarii activitatii in regim de
telemunca.

Art. 26. Munca la domiciliu

(1) Sunt considerati salariati cu munca la domiciliu acei salariati care indeplinesc, la
domiciliul lor, atributiile specifice functiei pe care o detin.

(2) In vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu ce le revin, salariatii cu munca la
domiciliu fsi stabilesc singuri programul de lucru.

(3) Angajatorul este Tn drept s verifice activitatea salariatului cu munca la domiciliu, in
conditiile stabilite de parti la semnarea contractului individual de munca.

Art. 27. Munca de noapte

(1) Munca prestata intre orele 22,00 — 6,00 este considerati munci de noapte.

(2) In cazul in care munca se presteaza pe timp de noapte, cel putin 3 ore, in intervalul
prevazut mai sus, angajatii n cauzé vor beneficia, pentru orele lucrate Tn acest interval.
de un spor la salariu de 25% din salariul de bazi, daci timpul astfel lucrat reprezint3 cel
putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru:

(3) Angajatii care urmeaza sa desfisoare munci de noapte sunt supusi unui examen
medical gratuit inainte de Tnceperea activititii si dupa aceea, periodic. Angajafii care
desfasoara munca de noapte si au probleme de sinitate recunoscute ca avand
legatura cu aceasta vor fi trecuti la 0 munc de zi pentru care sunt apti.

(4) Femeile gravide, lauzele si cele care alipteazi nu pot fi obligate s& presteze munci
de noapte.

Art. 28, Interdictii gi limitiri la stabilirea duratei timpului de munca

(1) Durata normald a timpului de lucru, pentru angajatul de noapte, nu va depasi o
medie de 8 ore pe zi, calculatd pe o perioads de referinfa de maximum 3 luni
calendaristice, cu respectarea prevederilor legale cu privire la repausul saptimanal.

(2) Stabilirea duratei timpului de munci se va face tinAndu-se cont de urméatoarele
interdictii si limitari:

a) pentru tinerii fn varsta de pana la 18 ani, durata normal3 a timpului de lucru este de 6
ore/zi gi de 30 de ore / s&ptimana;

b) tinerii Tn varsta de pan3 la 18 ani nu pot presta munca suplimentara si/sau munca de
noapte;

c) femeile gravide, lauzele si cele care alapteaza pot presta munca de noapte, doar n
conditiile in care fgi dau acordul expres, in forma scrisa. In cazul in care sanitatea
angajatelor gravide, lduze sau care alipteaza este afectatd de munca de noapte,
angajatorul este obligat ca, pe baza solicitirii scrise a angajatei, s o transfere la un loc
de munca de zi, cu mentinerea salariului de baz3 brut lunar. Solicitarea angajatei se
insofeste de un document medical care mentioneaza perioada -in care sanitatea
acesteia este afectatd de munca de noapte; in cazul in care, din motive justificate in
mod obiectiv, transferul nu este posibil, angajata va beneficia de concediul Si
indemnizatia de risc maternal.

d) Tn baza recomandarii medicului de familie, angajata gravidd (sau angajatul cu
handicap) care nu poate indeplini durata normald de munca din motive de sanatate, a
sa sau a fatului sdu, are dreptul la reducerea cu o patrime a duratei normale de muncs,



cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integra! din fondul de salarii al
angajatorului.

Art. 29. Evidenta timpului de munca

(1) Angajatii au obligatia s semneze condica de prezenta, la Tnceputul i la sfarsitul
programului de lucru. Condica se ridica de la Compartimentul Resurse Umane care va
verifica prezenta angajatilor la locul de munca.

(2) Personalul care-si desfagoard activitatea in alte puncte de lucru vor semna condica
de prezenta la punctele de lucru la ora 8,00- la venire si la ora 16,30- la plecare pentru
zilele de luni-joi, iar vineri la ora la ora 8,00- la venire gi la ora 14,00- la plecare.

De prezenta angajatilor si de transmiterea corecta a situatiilor de evidenta a orelor de
munca prestate de angajati catre compartimentul resurse umane se fac responsabili cei
care coordoneaza activitatea structurii organizatorice in care sunt incadrati angajatii.

(3) Prin grija compartimentului resurse umane, la sediul Primariei municipiului Caracal
condica de prezenta se depune pentru semnare, la inceputul programului , la ora 8.00
si se ridicd la ora 8.15, iar la sfarsitul programului se depune la ora 16.30.

(4) Compartimentul Resurse Umane inregistreaza in condica de prezenta intarzierile si
absentele de la program, cu specificarea daca acestea sunt sau nu motivate.

(5) Tn cazul in care intarzierea sau absenta s-a datorat unei situatii neprevizute sau a
unor motive independente de vointa angajatului {boald, accident, etc.) angajatul are
obligatia de a informa geful compartimentului in aceeasi zi.

(6) Situatia orelor-de munca prestate se intocmeste pe foi colective de prezenta, pe
baza condicii de prezentd, de catre sefii de structuri, se aproba de céatre primar si se
depune la compartimentul resurse umane, pané ia data de 01 ale lunii curente pentru
luna expirata.

(7) Dupa depunerea la compartimentul resurse umane, situatia prezentei poate fi
modificatd numai cu aprobarea sefului ierarhic, |a propunerea motivata a persoanei care
a intocmit-o.

(8) Tnscrierile de date false in condica de prezentd, sau in foile colective de prezenta
constituie abatere disciplinara si va fi sanctionatd conform prevederilor prezentului
regulament.

(9) Tn vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv lucrat trebuie si se
regaseasca in foile colective de prezent, responsabilitatea intocmirii acestora fiind in
sarcina sefului compartimentului.

Art. 30 (1) Organizarea serviciului de permanentd in institutie, se stabileste prin
dispozitia Primarului Municipiului Caracal sau prin grafice de serviciu semnate de
conducatorul institutiei “pentru situatile de urgentda care necesita asigurarea
permanentei si interventiei.

(2) Orele efectuate de persoanele Tncadrate Th munca in scopul asigurarii permanentei
n institutie Tn conditiile legii, se compenseaza prin acordare de timp liber corespunzator
in urmatoarele 60 zile dupa efectuarea acestora, in aga fel incat sa nu perturbe buna
desfasurare a activitatii compartimentelor.

Art. 31 (1) Personalul poate fi Tnvoit sa lipseasca de la serviciu, in interes personal , pe
baza de bilet de voie aprobat de seful compartimentului, un numar de maxim 4 ore in
decurs de o luna, cu obligativitatea recuperarii orelor respective.

(2) Angajatii care lipsesc de la serviciu au obligatia sé informeze geful ierarhic direct si
sa obtind aprobarea prealabila a acestuia in cazul in care au de rezolvat unele
probleme personale importante (ex. analize $i controale medicale, vizarea unui certificat
de concediu medical, remedierea eventualelor neconformitdti de completare a
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certificatului de concediu medical, etc), care nu suferd amanare si care necesita lipsa
pentru cateva ore de la programul zilnic de lucru.

(3) In cazul in care lipsa de la programul zilnic de [ucru presupune o durati mai mare de
4 ore sau in cazul Tn care angajatii au depésit numarul de 4 ore de invoire acordate in
conditiile alineatului (2), ei au obligatia si intocmeasc3 cerere de concediu fard plata
pentru ziua respectiva.

(4) Dupa terminarea Tnvoirii acordate in conditiile alineatului {2}, imediat dup sosirea in
cadrul institutiei, angajatii au obligatia s& anunte seful ierarhic direct si conducerea
Primériei Municipiului Caracal s$i s3 semneze condica de prezentd pentru ziua
respectivd. Semnarea condicii se poate face numai in conditiile Th care nu au depasit
numarul de 4 ore de invoire $i au primit permisiunea de la seful ierarhic direct side la
conducerea institutiei.

(5) La cererea angajatului se acorda ore de invoire, pana la 1 zi, cu recuperare, in
urmatoarele situatii:

a) efectuarea unor analize sau tratamente medicale:

b} citatii in fata organelor de cercetare penald sau judecatoresti;

c) alte situatii cand angajatul soliciti gi activitatea institutiei permite.

(6) In caz de recuperare angajatul se plateste pentru timpul efectiv lucrat.

(7} Acordarea unor nvoiri cu platd conform prevederilor alin. {1) si (2) nu constituie un
drept al angajatilor ci o prerogativa exclusiva a angajatorului, iar situatiile personale ale
angajatilor pentru care se pot acorda astfel de invoiri se apreciaza de la caz la caz de
conducerea institufiei. Abuzul solicitarii unor astfel de finvoiri cu platd sau un
comportament neadecvat in serviciu al angajatului poate conduce la neacordarea unor
astfel de invoiri pentru angajatii respectivi. In scopul tinerii unei evidente a acestui tip de
invoiri angajatii vor Tntocmi cereri de Tnvoire.

(8) Seful ierarhic al angajatului céruia i s-a acordat nvoire are obligatia s anunie
imediat compartimentul resurse umane despre acordarea invoirii respective.

(9) Zilele in care se acordd ore sau, dupd caz, zile de invoire se vor simboliza in
condica de prezenia si in Foaia colectivd de prezenta cu litera ,,1”.

(10) Zilele nemotivate se vor simboliza in condica de prezenta si Tn Foaia colectiva de
prezenta cu litera ,,N"( nemotivat).

Art. 32. Pauze

(1) in cazurile in care durata zilnici a timpului de muncé este mai mare de 6 ore,
angajalii au dreptul la pauzi de masa cu o duratid de 15 minute. Pauza de mas3 se
acorda zilnic fiecarui angajat, Tn intervalul 12:30 — 12:45, fira prelungirea timpului de
lucru. '

(2) Pauza de masa se include in programul de lucru. Alte tipuri de pauze, cu exceptia
dispozitiilor contrare din contractul/acordul colectiv de munca aplicabil gi din prezentul
Regulament, nu se vor include in durata zilnica normal a timpului de munca.

Art. 33. Pauzele pentru angajatele care alipteazi

(1) Angajatorii sunt obligati s acorde angajatelor care alapteaza, in cursul programului
de lucru, doud pauze pentru aliptare de cate o ori fiecare, pana la implinirea varstei de
un an a copilului. in aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de
la locul Tn care se gdseste copilul.

(2) La cererea mamei, pauzele pentru aliptare vor fi Tnlocuite cu reducerea duratei
normale a timpului sdu de munca cu doua ore zilnic.

(3) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de muncd, acordate pentru
alaptare, se includ in timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale si sunt
suportate integral din fondul de salarii al angajatorului.
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Art. 34. Repausul saptamanal
(1) In fiecare siptdimana, angajatul are dreptul la 2 zile consecutive de repaus
saptdmanal. Repausul saptamanal va fi acordat, de reguld, in zilele de sambata si
duminica.
(2) Tn cazul in care repausul saptdmanal este acordat in alte zile decat sadmbata si
duminica, angajatii vor beneficia de un spor la salariu stabilit prin contractul colectiv de
munca sau, dupé caz, prin contractul individual de munca, in conditiile legii.
Art. 35. Zilele de sarbatoare legala

(1) Acordarea zilelor libere corespunzatoare zilelor de sarbatoare legala, Tn care nu
se lucreaza, se face de catre angajator.
(2) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
- 1 si 2 ianuarie;
- 24 januarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;
- Vinerea Mare, ultima zi de vineri fnaintea Pastelui;
- prima gi a doua zi de Pasti;
- 1 mai;
-1 iunie;
- prima gi a doua zi de Rusalii;
- Adormirea Maicii Domnului;
- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel Intai chemat, Ocrotitorul Roméniei;
- 1 decembrie; :
- prima gi a doua zi de Craciun;
- dou zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartinand
acestora. ’
(3) Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru
Vinerea Mare - ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si
a doua zi de Rusalii se acorda in functie de data la care sunt celebrate de acel cult
(4) Zilele libere pentru persoanele apartinand cuitelor religioase legaie, altele decat cele
crestine, se acorda de catre angajator n alte zile decét zilele de sarbatoare legala
stabilite potrivit legii sau de concediu de odihna anual.
(5) Salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri
Tnaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii, atat la
datele stabilite pentru cultul religios legal, crestin, de care apartin, cat si pentru alt cult
crestin, vor recupera zilele libere suplimentare pe baza unui program stabilit de
angajator.
(6) Prevederile prezentului articol nu se aplica in locurile de munca in care activitatea
nu poate fi intrerupta datoritd caracterului specific al activitatii.
(7) Pentru persoanele care se afla Tn concediu, zilele Tn cauzéd nu se iau n calculul
concediului de odihna.

l1.1.2. CONCEDI $I ZILE LIBERE

Art. 36. Concediul de odihna: durata
(1) Concediul de odihna anual la care are dreptul un angajat, trebuie efectuat integral Tn
cursul anului calendaristic respectiv.
(2) Concediul de odihna poate fi efectuat fractionat la solicitarea angajatului $i cénd
interesele serviciului o permit, cu conditia ca una din fractiuni sa fie de cel putin 10 zile
lucratoare.
(3) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), in cazul in care angajatul, din motive
justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul de odihna anual la care avea
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dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauza, angajatorul este
obligat s& acorde concediul de odihnd neefectuat intr-o perioada de 18 luni ncepéand cu
anul urmétor celui in care s-a ndscut dreptul la concediul de odihn3 anual.
(4) Durata concediului de odihni la care au dreptul angaijatii, in fiecare an calendaristic,
este urmatoarea:
a) 21 zile lucratoare - pentru angajatii cu o vechime totald mai mica de 10 ani,
b) 25 zile lucratoare - pentru angajatii cu o vechime totali egald sau mai mare de 10
ani.
Beneficiaza de 25 zile lucratoare de concediu de odihna $i angajatii care implinesc 10
ani de vechime totald in munca in cursul anului calendaristic pentru care solicita
efectuarea concediului de odihna.
(5} Angajatii care sunt incadrati in posturi cu fractiuni de norma (4 sau 6 ore pe zi) au
dreptul la concediu de odihna cu durata integral3 stabilits potrivit alin. 4, corespunzitor
vechimii in munca.
(6) Angaijatii care sunt incadrati cu jumatate de norma la doua unitati au dreptul ia
concediu de odihna la ambele unitati, proportional cu timpul lucrat.
(7} Angaijatii care cumuleaza, la unitati diferite, fractiuni de norma care depisesc o
norma intreaga, Tsi aleg unitatile de la care beneficiaza de concediu de odihn3, in asa
fel incat drepturile cuvenite potrivit acestuia si nu depaseasca pe celé cuvenite
salariatilor incadrati cu o norma Intreagi.
Art. 37. (1) Vechimea in munca ce se ia in considerare la determinarea duratei
concediului de odihna este aceea pe care salariatii o implinesc n cursul anului
calendaristic pentru care li se acordd concediul, stabilit3 potrivit legii privind sistemul
unitar de pensii publice.
(2) Pentru angajatii care se incadreaz3 in munca in timpul anului, durata concediului de
odihna se va stabili proportional cu perioada lucrat3 de la incadrare pana la sfarsitul
anului calendaristic respectiv, In raport cu vechimea in munci stabilit3 potrivit alin. (1).
Art. 38. (1) Programarea concediilor de odihna se intocmeste centralizat ia
Compartimentul de Resurse Umane, pe baza propunerilor primite de la toate
compartimentele, astfel incat s se asigure atat continuitatea in activitatile institutiei cat
si satisfacerea intereselor personale ale angajatilor In ceea ce priveste efectuarea
acestor concedii. A
(2) Programarea concediilor de odihni se face la sfarsitul fie¢arui an pentru anul viitor.
Propunerile de programare a concediilor se fac de conducereé fiecarui compartiment si
se aproba de catre Primar. ' '
(3) Plecarea in concediu de odihn3 se va face conform programarii, dupa aprobarea
cererii de concediu, cu respectarea procedurilor referitoare la delegarea de atributii.
(4) Ziiele de concediu de odihna se vor simboliza in condica de prezenta $i Tn Foaia de
prezenta cu literele ,,CO”.
Art. 39. (1) Regulile privind programarea, efectuarea, cuantumul indemnizatiilor
cuvenite, precum si alte prevederi n legatura cu aceste concedii sunt cele prevazute in
Hotarérea nr. 250/1992 privind concediul de odihn3 si alte concedii ale angajatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare.
Art. 40. (1) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate
temporard de munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc
maternal si concediului pentru ingrijirea copilului bolnav se consideri perioade de
activitate prestata.

(2) Tn situatia Tn care incapacitatea temporara de muncé sau concediul de
maternitate, concediul de risc maternal ori concediul pentru fngrijirea copilului bolnav a
survenit Tn timpul efectuarii concediului de odihna anual, acesta se Tntrerupe, urmand ca
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salariatul s efectueze restul zilelor de concediu dupd ce a incetat situatia de
incapacitate temporara de munca, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a
copilului bolnav, iar cdnd nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie
reprogramate.

(3) Angajatul are dreptul la concediu de odihna anual i in situatia in care
incapacitatea temporara de munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a
unui an calendaristic, angajatorul fiind obligat s acorde concediul de odihna anual
intr-o perioadd de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care acesta s-a aflat in
concediu medical..

Art. 41. Angajatul chemat din concediu de conducerea institutiei, in scris, are dreptul la
o compensatie care consta din:

a) plata transportului dus-intors din localitatea unde se afla in concediu;

b) despagubiri datorate pentru cheltuielile facute de angajat, dacd acesta se afla la
odihna sau tratament, pe baza de documente;

¢) timpul consumat cu deplasarea dus-intors, dar nu mai mult de 2 zile, se considera
timp lucrat si se adauga la concediul de odihna platit.

Art. 42. In cazul Tn care sotji lucreaza in aceeasi institutie, au dreptul la programarea
concediului Tn aceeasi perioada.

Art. 43. In cazul In care angajatul are recomandare medicald pentru a urma un
tratament intr-o stafiune balneoclimaterica, data inceperii concediului de odihna va fi
cea indicata in recomandarea medicald, indiferent de programare, cu obligatia de a
anunta seful ierarhic cu 5 zile calendaristice inainte de plecarea in concediu.

Art. 44. (1) Efectuarea concediului de odihna se poate intrerupe in urmatoarele situatii:
a) Angajatul se afla Tn concediu medical;

b) Angajatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

¢) Angajatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare,
perfectionare sau specializare Tn {ara sau strainatate, la solicitarea institufiei;

d) Angajatul intra In concediu de maternitate sau paternitate;

e) in caz de aparitie a unor evenimente familiale deosebite;

f) La cererea expresa a angajatului, pentru motive obiective;

g) Pentru interese urgente ale institufiei, care impun prezen{a angajatului la serviciu;

h) Tn caz de forta majora;

(2) Pentru situatiile de Tntrerupere a concediuiui de odihng mentionate la alin. (1) lit.a),
b), d), e) angajatul trebuie sd prezinte documente justificative in original, o copie a
acestora urmand a fi transmisa la Compartimentul de Resurse Umane.

(3) Pentru situatia de fntrerupere a concediului de odihnd mentionata la alin.(1) lit. f),
angajatul trebuie sd intocmeasca ¢ cerere prin care sa ceard intreruperea concediului
de odihna pentru motivele obiective aparute. Totodata, in considerarea prevederilor art.
38 gi art. 144 din Codul muncii, republicat, angajatul trebuie sa efectueze concediul de
odihna in fiecare an calendaristic.

(4) Tn cazul unor interese urgente ale institutiei - alin. (1) lit. g) - care impun prezenta
angajatului la serviciu, se va intocmi o dispozifie de rechemare pentru perioada care se
considerd necesara, iar angajatul trebuie sa se conformeze prevederilor dispozitiei
respective. Dupd rezolvarea intereselor urgente care au determinat rechemarea
angajatului, acesta va putea sa-si continue concediul de odihna care a fost intrerupt
sau, dupd caz, va putea sa-si continue activitatea si sa solicite reprogramarea
concediului de odihna ramas neefectuat la o data viitoare.

Art. 45. Compensarea in bani a concediului de odihna ramas neefectuat este permisa
numai in cazul incetarii contractului individual de munca/raportului de serviciu.
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Art. 46. Concediul de odihna cuvenit angajatilor detasati se acorda de unitatile la care
au fost detasati.
Art. 47. Pe durata concediilor piatite nu pot fi incadrate alte persoane.
Art. 48. (1) Angajatii au dreptul la zile libere platite Tn cazul unor evenimente familiale
deosebite sau situatii speciale, dupa cum urmeazi:
a) casatoria angajatului — 5 zile lucritoare;
b) nasterea / cdsétoria unui copil al angajatului — 3 zile lucratoare:
c) decesul sofiei/sotului angajatului sau al unei rude de pana la gradul al ll-lea - 3 zile
lucratoare; (art. 24 din HG 250/1992)
d) chemari la Centrul Militar — maxim 5 zile, conform legii; (art. 75 din Legea 446/2006),
pe baza adeveriniei eliberate de Centrul Militar
e) donatorii de sange — 1 zi libera in ziua donarii; (art. 11 lit. b din HG 1364/2008)
f) la schimbarea locului de munca, cu schimbarea domiciliului in alts localitate - 5 zile
lucratoare. _
(2) Pentru cazurile mentionate la alin. (1) angajatul trebuie sa Tntocmeascé in prealabil
0 cerere in care s3 mentioneze evenimentul familial deosebit sau situatia speciald in
care se regaseste si sd precizeze perioada pentru care solicitd acordarea zilelor libere
platite. Fac exceptie cazurile mentionate la alin. (1) lit. b), d), e) care se pot anunta
telefonic, urmand ca cererea s& se intocmeasca fie in interioru! perioadei pentru care se
solicitd acordarea zilelor libere platite fie la revenirea angajatului la serviciu.
(3) La sfarsgitul perioadei pentru care a solicitat acordarea zilelor libere platite, angajatul
trebuie s& aducd o copie a certificatului sau a documentului justificativ privind
evenimentul familial deosebit sau situatia special3 petrecut.
(4) In condica de prezenta zilele libere platite pentru evenimente familiale deosebite sau
situatii speciale se simbolizeaz3 cu , ZLP .
Art. 49. Tn cazul concediilor medicale plata indemnizatiei pe perioada in care angajatul
se afld in incapacitate temporard de munci se face pe baza certificatului medical
eliberat de unitatea sanitard, vizat de medicul de familie, cu aprobarea conducerii
primériei.
Art. 50. Concediul de odihna suplimentar
(1) In fiecare an calendaristic, angajatii incadrati in grade de handicdp au dreptul fa un
concediu de odihnad suplimentar cu o durati de 3 zile, iar pentru angajatii nevazatori
durata concediului de odihnd suplimentar va fi de 6 zile.
(2) Salariatele care urmeazi o proceduri de fertilizare ,«in vitro», beneficiazé anual, de
un concediu de odihna suplimentar, plitit, de trei zile care se acord3 la cerere (insofita
de scrisoarea medicali eliberat3 de medicul specialist) dupa cum urmeaza:
a) 1 zi la data efectuarii punctiei ovariene;
b) 2 zile incepand cu data efectusrii embriotransferului.
Art. 51 . Concediile fara salariu

(1) Pentru rezolvarea unor situatii personale angajatii au dreptul la concedii fara
plata. Durata insumati a concediilor fir4 platd nu poate depasi 90 de zile lucrdtoare
anual. Concediile fara platd pot fi aprobate pentru rezolvarea urmitoarelor situatii
personale: _
a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitefe in institutiile de
fnvatamant superior, a examenelor de an universitar, cat si a examenelor de absolvire,
pentru angajatii care urmeaza o forma de invatadmant superior;
b} sustinerea examenului de admitere la doctorat / masterat, a examenelor de doctorat /
masterat sau a tezei de doctorat / disertatiei;
c) prezentarea la concurs n vederea ocupirii unui post in altd unitate.
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(2) Angajatii au dreptul ta concedii fara plata, fara limita prevazutad la alin. (1), in
urméatoarele situati:

a) Tngrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata in certificatul
medical; de acest drept beneficiazd atdt mama angajata, cat si tatal angajat, daca
mama copilului nu beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu fara plata;

b) tratament medical efectuat in strdindtate pe durata recomandatd de medic, daca cel
in cauzi nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizaiie pentru incapacitate temporara de
munca, precum gi pentru Tnsofirea sofului sau, dupa caz, a sotfiei ori a unei rude
apropiate - copil, frate, sord, parinte, pe timpul cat acegtia se afla la tratament in
strainatate, in ambele situatii cu avizele legale obligatorii.

(3) Concediile farad plata pot fi acordate si pentru interese perscnale, altele decat cele
prevazute anterior, pe o durata ce nu poate depasi 30 de zile lucratoare anual.

(4) Pe durata concediilor fara platda mai mari de 30 zile lucrdtoare se pot ihcadra
persoane cu contracte de munca pe durata determinata.

(5) Zilele de concediu fara platd se vor simboliza in condica de prezenta si in Foaia
colectiva de prezenta cu ,,CFS”.

Art. 52. Concediile pentru formare profesionala

(1) Angajatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionala, care se
pot acorda cu sau fara plata.

(2) Cererea de concediu fara platd pentru formare profesionali trebuie sa fie Tnaintata
angajatorului cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze
data de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul si durata acestuia,
precum si denumirea institutiei de formare profesionala.

(3) Cererea de concediu fara plata pentru formarea profesionald poate fi respinsa numai
daca absenfa angajatului ar prejudicia grav desfagurarea activitaii.

(4) Tn cazul Tn care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa
participarea unui angajat [a formare profesionald in conditile prevazute de lege,
angajatul are dreptul la un concediu pentru formare profesionala, ‘platit de angajator, de
pand la 10 zile lucrdtoare sau de pand la 80 de ore. Indemnizaiia de concediu va fi
stabilitd la nivelul indemnizatiei de concediu de odihna. Perioada in care angajatul
beneficiazd de concediul astfel platit se stabileste de comun acord cu angajatorul.
Cererea de concediu piatit pentru formare profesionald va fi inaintatd angajatorului in
conditile prevdzute de legisiatie si de prezentul Regulament cu privire la cererea de
concediu fara platd pentru formare profesionala.

(5) Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusd din durata
concediului de odihna anual si este asimilata unei perioade de munca efectiva in ceea
ce privegte drepturile cuvenite angajatului, altele decat salariul.

(6) Zilele de concediu pentru formare profesionald platite se vor simboliza Tn condica de
prezenta si in foaia colectivd de prezenia cu ,,CFP”.

Art. 53. Concediile paternale

(1) La cerere, angajatul poate beneficia de concediu paternal, in primele 8 saptamani
de la nasgterea copilului, justificat cu certificatul de nastere al acestuia. Durata
concediului paternal este de 5 zile. Daca angajatul a obtinut un atestat de absolvire a
unui curs de puericulturd, durata concediului paternal se prelungeste cu 10 zile.
Angajatul poate beneficia de concediul prelungit datorita absolvirii cursului de
puericultura doar o singura data, indiferent de numarul copiilor titularului.

(2) Tn cazul decesului mamei copilului Tn timpul nasterii sau in perioada concediului de
lauzie, angajatul tatd al copilului beneficiaza de restul concediului neefectuat de catre
mama. Pentru aceastd duratd, tatdl copilului beneficiaza de o indemnizatie egald cu
ajutorul pentru sarcina si lauzie cuvenit mamei sau de o indemnizatie calculatd dupa
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salariul de baza si vechimea Tn munca ale acestuia, acordati de unitatea la care tatil Tsi
desfagoara activitatea, la alegere.

(3) Zilele de concediu paternal se vor simboliza in condica de prezenta si in Foaia
colectiva de prezenta cu ,,CP”.

Art. 54. Concediile de sarcini si de lduzie

(1) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcina si luzie, pe o perioada de 126 de
zile calendaristice, in conditiile legislatiei in vigoare.

(2) Concediul pentru sarcind se poate acorda pe o perioad de 63, de zile fnainte de
nastere, iar concediul pentru lauzie pe o perioadd de 63 de zile dupa nagtere. Durata
minima obligatorie a concediului de l3uzie este de 42 de zile calendaristice. Persoanele
cu handicap beneficiazi, |a cerere, de concediu pentru sarcina, incepand cu luna a 6-a
de sarcina.

(3) Zilele de concediu de sarcina si lduzie se vor simboliza in condica de prezenia si in
Foaia colectiva de prezenta cu ,,M”.

Art. §5. Concediile pentru ingrijirea copiilor

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

(2) Angajatii au dreptul la concediu fira platd pentru ingrijirea copilului bolnav Tn varsta
de p&na la 7 ani, iar In cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, péana
la Tmplinirea varstei de 18 ani, in conformitate cu QUG 158/2005 privind concediile si
indemnizatiile de asigurari sociale de sinétate, aga cum a fost modificats si completata
ulterior.

(3) Tn cazul adoptiilor, angajatii vor beneficia de concediile de acomodare acordate
adoptatorului in conditiile Legii 273/2004, republicats, cu miodificatile si completarile
ulterioare.

Art. 56. Concediul de risc maternal

(1) Tn cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate s
indeplineasca obligatia de modificare a condiiilor, orarului de munca sau a locului de
munca conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie,
angajatele gravide au dreptul la concediu de risc maternal, numai daca solicitarea este
nsofitd de documentul medical, conform prevederilor legale Tn vigoare.

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o
perioada ce nu poate depasi 120 de zile calendaristice, de citre 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.

Art. 57. Zilele Tn care angajatii se afld in concedii de odihna, concedii fir3 plata, zile
libere platite Th cazul unor evenimente familiale deosebite sau situafii speciale, concediu
medical, suspendare a contractului individual de munca/raportului de serviciu,
compensare a muncii suplimentare sau alte situatii mentionate in prezentul Regulament
Intern, care presupun consemnarea lor Th condica de prezentd de catre personalul de la
Compartimentul de Resurse Umane, vor fi consemnate numai pe baza cererilor sau a
altor documente justificative intocmite si/sau a informatiilor transmise de angajati in
acest sens. -

Art. 58 (1) In cazul concediului medical, fiecare angajat are obligatia sa informeze
seful ierarhic direct sau seful ierarhic superior, precum si Compartimentul de Resurse
Umane despre Tnceperea si durata unui concediu medical, in termen de 1 zi lucritoare
de la inceperea concediului medicai.

(2) Fiecare angajat are obligatia si depuni si s3 inregistreze certificatul de concediu
medical la institutie pana cel tarziu in data de 5 a lunii urmatoare celei pentru care a fost
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acordat concediul medical, indiferent ca certificatul de concediu medical i-a fost returnat
la 0o data anterioard pentru remedierea unor eventuale neconformitdti de completare.
Certificatul de concediu medical trebuie sa aiba obligatoriu viza medicului de familie
sau, dupa caz, a medicului de medicina muncii.

(3) Zilele de concediu medical se vor simboliza in condica de prezenta si in Foaia
colectiva de prezefta cu ,,CM”.

(4) In cazul in care certificatul de concediu medical a fost depus dupa data mentionata
la alineatul (2) angajatul va fi trecut CM, in Foaia colectiva de prezenta (indicele L

semnificand faptul ca certificatul de concediu medical lipseste la data cand a fost

depusa Foaia colectiva de prezenta).

(5) Zilele de concediu medical ce vizeazd accidentele de munca se vor simboliza in

condica de prezenta si in Foaia colectiva de prezenta cu ,,AM”.

Art. 59. Lipsa nemotivatd de la serviciu a unui angajat pentru 3 sau mai multe zile

lucrdtoare Tnregistrate Tntr-o perioada de 30 de zile calendaristice, indiferent ca zilele de

absentd nemotivata sunt consecutive sau nu, constituie abatere disciplinara grava .
l1.1.3. REGULI PRIVIND ACCESUL S! MOBILITATEA

Art. 60. Accesul in institutie este permis:

a) in timpul orelor de program:

- angajatilor institutiei;

- consilierilor locali; N

- persoanelor din afara institutiei.

Angajatii i agentii de paza au obligatia de a indruma persoanele din afara institutiei

cétre serviciul competent:sa le solutioneze problemele.

b) Tn afara orelor de program:

- angajatilor institutiei, cu acordul conducerii;

- consilierilor locali;

- persoanelor din afara institutiei, care vor fi conduse de agentii de paza la serviciul sau

cabinetul unde au fost invitati.

Art. 61. (1) In cazu! deplasarilor efectuate in interesul serviciului, pentru care sunt

emise documente/acte administrative corespunzatoare, evidenfa acestor deplasari care

dureazd una sau mai multe zile lucratoare se va {ine in ,Registrul de Eviden{d a

Deplasérilor” care se afla la secretarial, o copie a acestuia fiind transmisa

Compartimentului Resurse umane.

(2) Pentru situatile in care este necesard o confirmare a deplasarilor efectuate in

interesul serviciului (vizite Tn tard sau strainatate, prezenta la anumite manifestari,

grupuri de lucru, etc), este necesara justificarea unor cheltuieli efectuate in cursul

deplasarii sau ori:de cate ori sefii ierarhic superiori (pe filiera ierarhica a postului) sau

conducerea institutiei solicita acest lucru, angajatii respectivi trebuie sa Intocmeasca si

ordine de deplasare si sa obtind confirmarea privind deplasarea efectuata (pe ordinul de

deplasare) de la entititile la care au realizat deplasarea. intocmirea ordinului de

deplasare nu se substituie completarii Regisfrului de Eviden{é a Deplasérilor.

(3) Tnainte de efectuarea oricarei deplasari Tn interesul serviciului i de Tnregistrarea

deplasarii respective in Registrul de Evidentd a Deplasarilor, angajatii trebuie sa

informeze si sd obtind aprobarea de la seful ierarhic direct si de la conducerea institufiei

pentru efectuarea deplasérii respective. Informarea si aprobarea se refera la locul,

scopul, durata deplasérii, precum si la orice alte elemente considerate necesare de

seful ierarhic direct sau de conducerea institutiei.

(4) In cazul in care deplasarea dureazid una sau mai multe zile lucritoare, titularul

deplasarii nu va semna condica de prezentd pentru ziua/zilele respective. Tn aceste

situatii personalul de la Compartimentul de Resurse Umane va trece litera ,,D” in
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condica de prezentd pentru acele zile, pe baza documentelor justificative aprobate de
conducered instituiei (dispozitii, adrese si/sau invitatji cu rezolutii ale Primarului) .

(5) De la prevederile alin. (1), (2),(3) si (4) fac exceptie deplasarile de o zi (lucritoare) in
care angajatii se prezintd mai intai la sediul Primariei Municipiului Caracal/SPCLEP
Caracal iar apoi efectueazi deplasarea respectivi fird si mai revina Ja sediul institutiei.
In acest caz personalul va semna condica de prezenti la Tnceputul programului de
lucru, urmand ca pentru Tncheierea programului de lucru din ziua in care au realizat
deplasarea sd semneze in ziua urmatoare.

Art. 62. (1) - Programul de lucru cu publicul al conducerii Primriei Municipiului Caracal
este organizat in audiente.

(2) inscrierile in audientd la conducerea Primériei Municipiului Caracal se fac prin
compartimentul de relatii cu publicul.

(3) Audientele se Tnregistreazé intr-un registru special.

Art. 63. (1) Compartimentele de relatii publice vor afisa programul de lucru cu publicul
precum si programul de audiente al conducatorului institutiei.

(2) In zilele de audientid compartimenteie respective vor Tnainta conducerii lista cu
persoanele Tnscrise in audientd precum si descrierea succintd a motivului pentru care
s-a solicitat audienta.

Art. 64. Conducerea fiecirui compartiment va organiza controlul zilnic, la sfarsitul
programului, a modului Tn care personalul respecta obligatiile pe care le au in ceea ce
privegte inchiderea ferestrelor, deconectarea aparaturii de la reteaua electrica,
inchiderea birourilor, dulapurilor si figetelor, precum si stingerea luminilor, etc.

Art. 65. Modificarea raporturilor de serviciu sau a contractelor individuale de
munca

(1) Modificarea raporturilor de serviciu pentru functionarii publici are loc in conditiile
prevazute de dispozitile din Statutul functionarilor publici.

(2) Modificarea contractului individual de muncs pentru personalul contractual are loc in
conditiile prevézute de dispozitiile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu
modificarile $i completérile ulterioare.

Art. 66. Suspendarea raporturilor de serviciu /contractelor individuale de munca
(1) Suspendarea activitatii angajatului presupune suspendarea prestarii muncii de citre
angajat si suspendarea platii drepturilor salariale de citre angajator si poate interveni in
conditile prevazute de dispozitile Statutului functionarilor publici, respectiv ale
dispozitiilor Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, dupa caz.

(2) Zilele de suspendare a raportului de serviciu/a contractulyi de muncd in care
angajatul nu beneficiaza de nicio indemnizatie sau drept salarial se vor simboliza Tn
condica de prezenta si in Foaia colectiva de prezenta cu 8", -

Art. 87. Incetarea raporturilor de serviciu / contractelor individuale de munc3i

(1) Incetarea activitatii angajatului poate interveni in conditile prevazute de dispozitiile
Statutului functionarilor publici, republicati, cu modificarile si completéarile ulterioare,
respectiv ale dispozitillor Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(2) In cazul demisiei, aceasta nu trebuie motivata si produce efecte astfel:

a) dupa 30 de zile calendaristice de la Inregistrare, pentru functionarii publici:

b) dupa cel mult 20 zile lucritoare pentru angajatii cu functii de executie, respectiv 45
de zile lucratoare pentru angajatii care ocupa functfii de conducere.

(3) La incetarea raportului de serviciu/munca, angajatul are obligatia sa predea lucririle
si bunurile care i-au fost Tncredintate In vederea exercitirii atributiilor de serviciu, sa
respecte angajamentele luate pentru participarea ia cursurile de formare profesionala
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organizate si finanjate de Primaria Municipiului Caracal, precum si obligativitatea
finalizarii notei de lichidare. . 3

II1.2. NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A ANGAJATILOR
Art. 68. Funciionarii publici si angajatii contractuali au obligatia de a respecta intocmai
prevederile Codului etic si de integritate al functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul Unitatii Administrativ-Teritoriale Municipiul Caracal aprobat prin
Dispozitia Primarului Municipiului Caracal nr. 52/03.11.2020.

lil. 3. DREPTURILE $1 OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art. 69, Drepturile si obligatiile angajatorului
Angajatorul are, in principal, urméatoarele drepturi:
a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutie;
b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare angajat, in conditiile legii;
c} sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru angajat, sub rezerva legalitatii lor;
d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii, acordului/ contractului colectiv de munca aplicabil si
prezentului regulament;
f) sa stabileasca obiectivele de performanta ale angajatilor si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.
Art. 70. Conducerea Primariei Municipiului Caracal are datoria sa ia toate masurile
pentru asigurarea condifiilor corespunzatoare desfagurarii activitatii institutiei.
Art. 71. (1) Conducerea institufiei asigurd buna organizare a intregii activitati, in
vederea realizarii obiectivelor si atribufiilor stabilite conform actelor normative, avand
dreptul s stabileasca normele de disciplind a muncii, obligatiile personalului precum §i
raspunderea acestuia pentru incalcarea atributiilor de serviciu.
(2) Conducerea Primériei Municipiului Caracal are urmétoarele obligatii:
a) asigurarea desfasurarii activitatii Tn cadrul institutiei Tn conditii de securitate, sanatate
si igiena, astfel incat sd ocroteascd sanatatea si integritatea fizica $i psihica a
personalului;
b) asigurarea spatiilor, dotarilor gi mijloacelor necesare desfagurarii activitatii pentru
fiecare persoana in parte;
c) asigurarea stabilitdtii Tn munca a personalului institufiei, raportul de serviciu sau
contractul individual de munca, dupa caz, neputdnd sa inceteze decat in cazurile
prevazute de lege si respectand intocmai procedurile legale.
d) sd nu permitd nicio discriminare intre personalul institutiei, pe criterii politice,
sindicale, religioase, etnice, de sex, stare materiald, origine sociald sau orice alta
naturd, si asigure egalitatea de sanse gi de tratament intre angajati, femei si barbati, in
cadrul relatiilor de munca de orice fel, sa prevada in regulamentele interne ale unitatilor
sanctiuni disciplinare, in conditile prevazute de lege, pentru angajatii care incalca
demnitatea personald a altor angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare,
de ostilitate, de tmilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare, astfel cum sunt
definite [a art. 4 lit. a)- e) si la art. 11 din Legea nr. 202/2002 (r3), sa i informeze
permanent pe angajati, inclusiv prin afigare in locuri vizibile, asupra drepturilor pe care
acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament intre
femei si barbati in relatile de munca, sad informeze imediat dupa ce a fost sesizat
autoritatile publice abilitate cu aplicarea si controlul respectarii legislatiei privind
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati;
e) sd organizeze timpul de munca in raport de specific, de necesitati, de asigurarea
funciionalitaiii instituliei $i de respectarea duratei normale a timpului de lucru si de
odihna;
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f} sa asigure respectarea reglementarilor legale cu privire la timpui de lucru si de odihné
precum si la orice alte drepturi legale cuvenite personalului;
g) sa asigure, cu prioritate, plata lunari a drepturilor banesti cuvenite personalului, Tn
cuantumurile, la termenele si in conditiile prevazute de dispoziiile legale n vigoare;
h) sa asigure protectia personalului mpotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de
ultraj, cérora le-ar putea fi victimd acesta in exercitarea atributiilor si de a lua orice
masuri necesare in scopul prevenirii si combaterii actelor de hartuire morala la locul de
munca;
) s@ asigure conditile necesare perfectionarii pregatirii profesionale a angayjatilor,
promovarea lor in raport cu pregétirea si rezultatele obtinute;
j) sa elibereze la solicitarea angajatului documentele care si ateste activitatea
desfagurata, vechimea in munca, in functie publics, fn specialitate dupa caz;
k) s@ asigure supravegherea medicald a personalului conform prevederilor legislatiei tn
vigoare;
) sa asigure drepturile referitoare la protectia matemnitstii la locul de munca n
conformitate cu legislatia speciala; :
m) s& acorde angajatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament, din lege,
din contractele/acordurile colective de munca aplicabile si din.contractele individuale de
munca;
n) sa plateasca toate contributiile gi impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina
$i s& vireze contributiile si impozitele datorate de angajati, Tn conditiile legii;
0) sa Tnfiinteze atat registrul general de evidenti a angajatilor si sd opereze
inregistrérile previzute de lege, cu respectarea strictd a modului de completare a
acestuia, cat gi registrul general de intrare iesire a documentelor:
p) s& intocmeascd dosarul profesional/personal al fiecirui angajat cu respectarea
componentei minime prevézute in lege si sa elibereze, la cerere, toate documentele
care atesta calitatea de angajat a solicitantului; '
r) sa asigure protectia datelor cu caracter personal ale angajatilor;
s) sa asigure permanent conditii corespunzitoare de munca, fiind obligat sa ia toate
masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii angajatilor si pentru respectarea
normelor legale in domeniul securititii muncii.
t) sa despégubeasca angajatul, in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material
sau moral din culpa angajatorului, n timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in
legaturé cu serviciul, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, in
cuantumul si modalitétile stabilite de citre parti sau de citre instanta de judecati
competenta.
u) sa respecte prevederile legale imperative si incompatibilitatile stabilite de prevederile
legislatiei in vigoare in ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si
incetarea contractului individual de muncé/raportului de serviciu.

li.4. DREPTURILE $1 OBLIGATIILE ANGAJATILOR
Art. 72. (1) Personalul din cadrul Primé&riei Municipiului Caracal/SPCLEP Caracal are
urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;
b) dreptul la repaus zilnic si saptimanal;
¢) dreptul la concediu de odihna anual;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitate in munc;
f) dreptul la securitate si sénatate Th munca;
g) dreptul la acces [a formarea profesionala;
h) dreptul la informare si consultare:
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i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munc3;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

n) alte drepturi prevazute de lege sau de acordurile/ contractele colective de muncéa
aplicabile.

(2) Principalele obligatii ale functionarilor publici gi angajatilor contractuali sunt:

a) obligatia de a indeplini atributiile ce le revin conform fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in codurile de
conduit specifice, in contractul individual de muncé/actul administrativ de numire, in
Codul administrativ;

d) obligatia de fidelitate fati de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

g) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

SECTIUNEA IV
PROCEDURA DE SOLUTIONARE PE CALE AMIABILA A CONFLICTELOR
INDIVIDUALE DE MUNCA, A CERERILOR SAU A RECLAMATIILOR INDIVIDUALE
ALE ANGAJATILOR

Art. 73. Conflictele de munca sunt conflictele dintre angajati si angajatori privind
interesele cu caracter economic, profesional sau social ori drepturile rezultate din
desfasurarea raporturilor de munca/serviciu.

Art. 74. (1) Accesul neingradit la justitie este garantat de lege. In cazul unui conflict
individual de munca, partile vor actiona cu buna-credin{a si vor incerca soiufionarea
amiabild a acestuia.

(2) in vederea promovirii solutionarii amiabile si cu celeritate a conflictelor individuale
de munca, prin derogare de la prevederile art. 208 din Legea dialogului social nr.
62/2011, republicata, cu modificarile si completarile ultericare, la inceperea raporturilor
de muncé/serviciu sau pe parcursul executarii acestora, partile pot cuprinde in
contracte/acte administrative o clauza prin care stabilesc ca orice conflict individual de
munca se solutioneaza pe cale amiabila, prin procedura concilierii.

(3) Prin conciliere, in sensul legii, se intelege modalitatea de solutionare amiabila a
conflictelor individuale de munca, cu ajutorul unui consultant extern specializat n
legislatia muncii, Tn conditii de neutralitate, impartialitate, confidentialitate si avand
liberul consimtdmant al partilor.

(4) Consultantul extern poate fi un avocat, un expert in legislatia muncii sau, dupa caz,
un mediator specializat in legislatia muncii, care, prin rolul sau activ, va stérui ca partile
sa actioneze responsabil pentru stingerea conflictului, cu respectarea drepturilor
salariatilor recunoscute de lege sau stabilite prin contractele de munca. Onorariul
consultantului extern va fi suportat de cétre parti conform intelegerii acestora.

22



SECTIUNEA V

REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII
Art. 75. Angajatli institutiei sunt obligati:
a) sé-si Tndeplineascd cu profesionalism, impartialitate §i in conformitate cu legea
indatoririle de serviciu;
b) sa se abtina de la orice fapta care ar putea s3 aduci prejudicii activitatii institutiei;
c) sd respecte normele de conduitd profesionald si civicid previzute de codurile
specifice;
d) sa respecte programul de lucru stabilit si s3 foloseasci cu eficienta timpul de munca.
e) sa respecte ordinea si disciplina la locul de muncad, si manifeste colegialitate si
respect in relatiile profesionale.
f) sé nu deranjeze activitatile colegilor din cadrul institutiei prin actiuni sau manifestari
neconforme regulilor unui comportament civilizat. : '
g) sa aibé in permanenta o finuta decent si Tngrijita.
h) sa aiba comportament demn si civilizat in relatiile profesionale, atat in interiorul cat si
in exteriorul institutiei.
i) sa reprezinte corespunzator institutia in relatiile cu alte persoane fizice sau juridice din
afara institutiei, din {ard sau din striinatate;
j) sd nu fie implicati Tn mod direct sau indirect, cu buna stiinta sau din neglijenta, in
activitali sau actiuni care ar putea aduce prejudicii institutiei sau ar putea afecta
imaginea acesteia, indiferent ci aceastd fapta se intdmpla in cadrul sau in afara
relatiilor de munca.
k) sa execute intocmai si la timp obligatiile de serviciu ce le revin $i sa cunoasca bine
lucrarile pe care le au de executat, s& se preocupe permanent de identificarea solutiilor
legale pentru lucrérile repartizate:
) sa pastreze ordinea, evidenta si securitatea documentelor, lucrarilor si informatiilor pe
care le gestioneaza, astfel Tncat si poatd furniza fntocmai si la timp informatiile
solicitate si sa asigure protectia informatiilor sensibile sau confidentiale de accesul
persoanelor neautorizate;
m) s& arhiveze corespunzétor documentele pe care le Ccreeaza;
n) sa respecte dispozitile iegale precum si prevederile interne in ceea ce priveste
pastrarea confidentialititii documentelor, datelor si informatiilor confidentiale sau
sensibile legate de activitatea institutiei;
0) sa nu incerce sd acceseze aplicatii informatice sau fisiere gestionate de alfi angajati
sau sd copieze documente care apartin acestora, decat dupa ce au primit permisiunea
expresa a acestora;
p) accesarea calculatoarelor institutiei este permisa personalului care asigura
administrarea sistemuiui informatic in conditiile stabilite de procedura intern3;
q) transmiterea informatiiior de interes public de citre compartimentul responsabil se
face numai ™n urma informérii si primiri acordului de la conducerea Primariei
Municipiului Caracal.
r) sa se prezinte la serviciu Tn stare corespunzitoare Tndeplinirii In bune conditii a
sarcinilor atribuite; ,
s) sa-si perfecfioneze pregitirea profesionald, s3 participe la cursurile organizate de
institutie in acest scop;
t) sa respecte normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor sau a altor
incidente care ar putea pune in pericol dotarile, clidirile, viata si integritatea corporald a
sa sau a altor persoane;
u) sa furnizeze publicului informatile cerute si indrumdrile necesare rezolvirii
solicitarilor, s& nu primeasca direct cereri a ciror rezolvare intré in competenia lor, sa
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nu intervind pentru rezolvarea acestor cereri, s3 nu fie mandatarii unor persoane in ce
priveste efectuarea unor acte in legétura cu atribuijile lor de serviciu,

v) sd respecte regulile de acces in institutie, sd ia masuri de indepartare a oricaror
persoane, dacd prezenta acestora ar putea provoca pericol pentru siguranta sau
desfdsurarea normald a activitatilor institutiei;

x) sa Tngtiinteze seful ierarhic superior de indata ce au luat cunogtinta de existenta unor
dificultati in solutionarea unei sarcini de serviciu,

y) sa respecte limitele de competente si responsabilitate ce le sunt atribuite prin Figa
postului si prin alte instrumente manageriale de catre sefii ierarhici situati pe filiera
iararhica a postului.

z) sa respecte Intocmai prevederile legale privind circuitul documentelor in institutie.

ap) sa aduca in termen de 5 zile lucratoare la Compartimentul Resurse Umane
documentele justificative care atesta orice modificari privind statutul personal,

referitoare la: adresa de domiciliu sau de resedini{a; starea civila; preschimbarea actului
de identitate, precum si diplomele, adeverintele, certificateie sau alte documente
similare obtinute cu ocazia absolvirii cursurilor unor institutii de invatamant, participarii

la stagii, seminarii, cursuij de pregatire profesionala, etc.

ab) s& nu renunte la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzactie prin
care se urmareste renuniarea la drepturile recunoscute prin lege sau limitarea acestor
drepturi este lovitd de nulitate.

ac) sa mentina ordinea si curatenia la locul de munca, precum si in spatiile comune,
inclusiv cele anexe (holuri, toalete, cdi de acces, incinte, efc);

ad) sa foloseasca mijloacele fixe, obiectele de inventar precum si orice alte bunuri pe
care le au in gestiune permanenta sau pe care le primesc in folosin{a temporara, numai
in interesul serviciului.

ae) sa utilizeze eficient mijloacele fixe, obiectele de inventar precum si materialele,
combustibilii, energia si consumabilele pe care le utilizeaza si sa ia toate masurile
necesare pentru evitarea oricarei risipe si Tnlaturarea oricarei neglijente in ceea ce
priveste pastrarea si folosirea acestora.

af) sa verifice functionarea corespunzatoare si sa nu lase pornite si fira supraveghere
aparatele si echipamentele electrice pe care le au Tn dotare permanenta sau a celor pe
care le-au primit in folosintd temporara, a celor personale, precum si a celor care sunt
in dotarea sifsau folosinta comuna a biroului unde Tsi desfagoara activitatea sau in
folosinta institutiei (ex. scanner, copiatoare, aparate de aer conditionat, convectoare,
cuptoare cu microunde, dozatoare de apa, aparate si dispozitive de preparat ceai/cafea,
etc);

ag) sa opreasca functionarea aparatelor si echipamentelor electrice mentionate la
alineatul precedent la sfarsitul programului de lucru; la Tncheierea activitafilor care au
presupus folosirea acestora; imediat ce constata functionarea defectuoasa si/sau
periculoasa a acestora.

ah) sd anunie imediat responsabilul institutiei in cazul in care constatd functionarea
defectuoasa si/sau periculoasa sau nefunctionarea unor aparate si echipamente aflate
in inventarul institutiei, indiferent de locatia in care se afla acestea.

ai) sa nu lase nesupravegheate sau neasigurate unele bunuri ale institutiei sau bunuri
personale de valoare, care pot fi sustrase de vizitatori, beneficiari sau alte persoane
care asigura diferite servicii pentru institutie sau pentru anumiti angajati.

aj) sd nu scoata in afara institutiei bunurile acesteia decat dupa anuntarea prealabila a
compartimentului administrativ §i obtinerea aprobérii de la conducerea primariei. Fac
exceptie autoturismele de serviciu.
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ak) sa respecte legislafia in vigoare $i normele interne Tn ceea ce priveste fumatul in
incinta institutiei

al) sa nu introduca, distribuie i s4 nu consume bauturi alcoolice sau substanie
narcotice/halucinogene in institutie.

am) sa nu efectueze acte de comert in incinta institutiei;

SECTIUNEA VI

ABATERILE DISCIPLINARE $I SANCTIUNILE APLICABILE
Art. 76. (1) Orice actiune sau inactiune, savargita cu vinovatie de catre angajati, prin
care au fost incalcate indatoririle de serviciu, normele de conduitd profesionali si civica
prevazute de lege, regulamentul intern, contractul individual de munca sau dispozitiile
legale ale conducatorilor ierarhici, constituie abatere disciplinard $i se sanciioneazi
conform prevederilor legale si prezentuiui regulament.
(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:
a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrérilor;
b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucririlor:
c) absenta nemotivati de la serviciu;
d) nerespectarea programuiui de lucru:
e) interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest
caracter;
g) manifestéri care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care
functionarul public si desfisoara activitatea,
h) desfagurarea in timpul programului de lucru a unor activitafi cu caracter politic;
i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu:
j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii $i éxpertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii,
conform prevederilor legale;
k) incélcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si
incompatibilitati;
) incélcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul public nu
acfioneaza pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data
intervenirii cazului de incompatibilitate:
m) Incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;
n) aite fapte prevézute ca abateri disciplinare Tn actele normative din domeniul functiei
publice i functionarilor publici sau aplicabile acestora.
0) incalcarea cu vinovétie a normelor si instructiunilor de securitate si sénatate a muncii
si a normelor de prevenire si stingere a incendiilor; e
p} incalcarea prevederilor Legii nr. 202/2002 (r3), privind egalitaitea de sanse Si
tratament intre femei si barbali, atrage raspunderea disciplinara, materiala, civila,
contraventionald sau penala, dupa caz, a persoanelor vinovate.
r) savarsirea de acte sau fapte de hartuire morald la locul de munca astfel cum sunt
definite de Legea 167/2020.
(3) Raspunderea disciplinara nu inlaturs raspunderea contraventionald sau penald a
angajatului pentru faptele respective.
(4) Urmatoarele fapte constituie abateri disciplinare grave:
a) depunerea unor documente false la angajare sau oricdnd pe durata executirii
raportului de serviciu/ contractului individual de muncs ;
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b) lipsa nemotivatd de la serviciu timp de trei zile intr-o perioada de 30 de zile
calendaristice consecutlve indiferent c& zilele de absen{d nemotivata sunt consecutive
sau nu;

c) acte de violentd si/sau insulte grave la adresa colegilor, superiorilor sau altor
persoane; ‘

d) nerecunoasgterea sau. subminarea autoritdti conducerii, fie ca aceasta fapta se
comite Tn timpul 'sau in afara programului de lucru, n interiorul sau Tn exteriorul
institutiet;

e) neefectuarea din culpd sau din grava neatentie a verificarilor legale si/sau
procedurale in cadrul proiectelor de finantare si care au avut drept consecinta pagube
materiale fatad de bugetul UE, bugetele locale sau bugetul de stat;

f) indeplinirea unor activitati in afara institufiei, despre care angajatii nu au informat gi nu
au obtinut acordul conducerii primariei de a le indeplini si care sunt de natura sa
afecteze interesele legitime ale institutiei.

g) nesemnalarea existentei unor conflicte de interese vis-a-vis de solicitantii de finanfari
si de proiectele depuse de acestia, conform prevederilor continute in prezentul
Regulament Intern sau in alte norme interne;

h) savarsirea unei infractiuni in legaturd cu serviciul, atunci cand angajatul este gasit
vinovat de citre organul de cercetare penaléd sau de catre instanta penala, indiferent de
sanctiunea penala dlspusa

i) denigrarea tarii, -regiunii sau a institutiei Tn relatiile stabilite cu diferiti reprezentanti ai
unor institutiiforganisme din Romania sau din alte tari;

j) incélcarea grava a legilor si obiceiurilor tari gazda si/sau Tncalcarea normelor
generale de comportament Tn cazul realizarii unor deplasari in interesul serviciului in
alte tari, daca in urma faptelor comise au fost semnalate prejudicii de orice fel la adresa
unor persoane/instituii din {arile respective.

k) prejudicierea bugetului institutiei prin actiuni, inactiuni sau neglijente in serviciu.

Art. 77. (1) Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici sunt:

a) mustrarea scrisa;

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

c) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pana la un an de Zile;

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

e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de pana la un an,
cu diminuarea corespunzatoare a salariului;

f} destituirea din functia publica.

(2) Sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (1) lit. b)-f) nu pot fi aplicate decat dupa
cercetarea prealabila a faptei savarsite gi dupa audierea functionarului public. Audierea
functionarului public trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul
functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o deciaratie privitoare
la abaterile disciplinare care i se imputd se consemneaza intr-un proces-verbal si nu
impiedicé finalizarea cercetérii prealabile si aplicarea sanctiunii.

(3) Sanctiunea disciplinara prevazuta la alin. (1) lit. f) se aplica gi direct de céatre
persoana care are competenta legalad de numire n functia publica, in situatiile

prevazute la art. 520 lit. b) din Codul administrativ.

(3) Sanctiunea disciplinara prevazuta la alin. (1) lit. a) se poate aplica si direct de catre
conducatorul institutiei publice, cu aplicarea corespunzatoare a dispozitiilor alin. (2).

(4) Sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (1) lit. b)-f) se aplica de conducatorul
institutiei publice, la propunerea comisiei de disciplina.
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Art. 78. (1) Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului contractual sunt:
a) avertismentul scris; _
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariuluj corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depasi 60 de zile;
¢) reducerea salariului de baz3 pe o durats de 1-3 luni cu 5-10%; -
d) reducerea salariului de bazj sifsau, dupa caz, sia indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%: '
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca. ‘
(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura, cu exceptia avertismentului scris,
nu poate fi dispusa inainte de efectuarea unei cercetri disciplinare prealabile.

SECTIUNEA VII 3

PROCEDURA DISCIPLINARA
Art. 79. Constatarea, cercetarea abaterilor, stabilirea si aplicarea sanctiunilor
disciplinare se vor face pentry functionarii publici conform prevederilor Codului
administrativ si ale Hotararii de Guvern nr. 1344/2007- privind normele de organizare $i
functionare a comisiilor de discipiind, iar pentru personalul contractual in conformitate
cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii.
Art. 80. Raspunderea administrativa, civild sau penali a personalului'din cadrul
Primdriei Municipiului Caracal/SPCLEP Caracal se angajeaza n conditiile legii si ale
Codului administrativ.

SECTIUNEA VI .
Vill. 1. CRITERIILE $1 PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
ANGAJATILOR
Art. 81. (1) Activitatea de evaluare este coordonatd de compartimentul resurse umane
din cadrul Primariei Municipiului Caracal.
(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se
realizeaza in conformitate cu prevederile metodologiilor in vigoare.
(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale ersonalului_contractual se
realizeaza in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 Codul Muncii, republicat,

VII.2. EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE ALE
PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 82. (1) Criterile de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea
concordanfei dintre cerintele postului, competentele Si capacité;tile angajatului si
rezultatele asteptate.
(2) Pentru atingerea obiectivulyi mentionat la alin. (1), criteriile de evaluare conduc la
evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele posturilor.
Art. 83. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se realizeaza de citre seful structurii in care fgi desfagoard activitatea
angajatul evaluat.
(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale reprezintd aprecierea obiectivi a
activitatii angajatului, prin compararea gradului de Tndeplinire a obiectivelor si criteriilor
de evaluare stabilite pentru perioada respectivi cu rezultatele obtinute Tn mod efectiv.
(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:
a) exprimarea si dimensionarea corecti a obiectivelor angajatului in concordanta cu fisa
postului;
b) determinarea directjilor i modalitatilor de perfectionare profesionald a angajatilor si
de crestere a performantelor lor:
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¢) stabilirea abaterilor faté de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;

d) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea pe post sau promovarea angajatilor
neperformanti.

Art. 84. (1) Evaluatorul este persoana din cadrul institutiei publice, cu atributii de
conducere a structurii in cadrul caruia igi desfagoara activitatea angajatul evaluat sau,
dupd caz, persoana desemnata sd coordoneaze activitatea angajatului, respectiv:

a) persoana aflatd Tn functia de conducere a structurii in cadrul céruia Tsi desfagoara
activitatea angajatul aflat fntr-o funciie de executie, sau care coordoneaza activitatea
acestuia; ;

b} persoana aflatd in funciia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii
organizatorice a institutiei, pentru angajatul aflat intr-o functie de conducere;

c} conducatorul institutiei, sau Tnlocuitorul de drept al acestuia, pentru personalul pe
care il are in coordonare sau subordonare directa conform organigramei.

Art. 85. (1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui
angajat, in raport cu cerintele postului.

(2) Activitatea profesionald se apreciazd anual, prin evaluarea performantelor
profesionale individuale.

Art. 86. (1) Perioada evaluatd este cuprinsa intre 1 ianuarie $i 31 decembrie din anul
pentru care se face evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 martie din anul urmator perioadei
evaluate.

(3} Tn mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale se face gi in
cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe:parcursul perioadei evaluate raportul de muncé/contractul individual
de munca al persdnalului contractual se suspenda sau se modifica, In conditiile legii. in
acest caz angajatul va fi evaluat pentru perioada de péand la suspendarea sau
modificarea raportului/contractului individual de munca. La obtinerea calificativului anual
va fi avut Tn vedere, in functie de specificul atributiilor prevazute in figa postului, si
calificativul obtinut Thainte de suspendarea sau modificarea raportului/ contractului
individual de munca.

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca/contractul individual al
evaluatorului inceteaza, se suspenda sau se modifica, in conditiile legii.

In acest caz evaluatorul are obligatia ca, Tnainte de Tncetarea, suspendarea sau
modificarea raportului de muncd ori, dupd caz, intr-o perioadd de cel mult 15 zile
calendaristice de la Tncetarea sau modificarea raportului de munca, sa realizeze
evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor din subordine.
Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuala a performantelor
profesionale individuale ale acestora;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate angajatul dobandeste o diploma de studii
de nivel superior si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, Tntr-o functie
corespunzitoare studiilor-absolvite;

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate angajatul este promovat in gradul,
treapta profesionald, in functie de specificul activitatii compartimentului in care angajatul
isi desfasoard activitatea.

Art. 87. Performaniele profesionale individuale ale personalului contractual sunt
evaluate pe baza criterilor de performantd stabilite potrivit prevederilor prezentului
Regulament, in functie de specificul activitafii compartimentului in care angajatul 1si
desfagoara activitatea.

Art. 88. Procesul de evaluare a performanielor profesionale individuale va avea ca
elemente de referinta:
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a) fisa postului;

b) fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale se ihtocmeste distinct
pentru angajatii cu functii contractuale de conducere si functii contractuale de executie,
conform modelelor prevazute in anexele nr. 1 si nr. 2, care fac parte integranta din
prezentu! regulament;

¢) alte criterii de evaluare decat cele prevazute Tn anexe, stabilite de evaluator in functie
de specificul activitatii desfagurate efectiv de citre angajat si aduse la cunostinta
angajatului evaluat la inceputul perioadei evaluate.

Art. 89. Procedura de evaluare se realizeaza in 3 etape, dupa cum urmeazi:

a) completarea fisei de evaluare de citre evaluator;

b) interviul;

¢} contrasemnarea fisei de evaluare,

Art. 90. Completarea fisei de evaluare se realizeazi prin:

a) acordarea calificativelor, notate de |a 1 la 5, pentru fiecare criteriu de performanta din
fisa de evaluare; Semnificatia notelor este urmatoarea: nota 1 - nivel minim si nota 5 -
nivel maxim. ,

d) stabilirea notei finale prin calcularea mediei aritmetice a notelor acordate fiecdruia
dintre criteriile de evaiuare. .

Art. 91. Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum
urmeaza:

a) intre 1,00-2,00 — nesatisfacator- performanta este cu mult sub standard. n acest
caz, se va evalua posibilitatea mutarii angajatului pe un post cu nivel inferior say
concedierea acestuia;

b) intre 2,01-3,50 — satisfacator - performanta este la nivelul minim al standardelor sau
putin deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie
atinse de angajatii mai pufin competenti sau lipsiti de experienta;

c) intre 3,51-4,50 — bine - performanta se situeazi n limitele superioare al
standardelor si performantelor angajatilor comparabili:

d) intre 4,51-5,00 - foarte bine - performantele se situeazi peste limitele superioare
ale standardelor si performantelor angajatilor comparabili. “

Art. 92, (1) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, ‘reprezintd un schimb de
informatii care are loc intre evaluator §i angajat, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostinta angajatului evaluat punctajele acordate de evaluator in raportul
de evaluare:

b) se semneazi si se dateazi fisa de evaluare de catre evaluator si de catre angajatul
evaluat.

(2) In cazul in care intre angajatul evaluat si evaluator existi diferente de opinie asupra
evaluarii, evaluatorul poate modifica fisa de evaluare daci se ajunge la un punct de
vedere comun.

Art. 93. (1) Fisa de evaluare se nainteazd contrasemnatarului. in situatia in care
calitatea de evaluator o are conducatory instituiei, fisa de evaluare nu se
contrasemneaza,

(2) Are calitatea de contrasemnatar seful ierarhic superior evaluatorului, potrivit
structurii organizatorice a institutiei publice.

Art. 94, - (1) Fisa de evaluare poate fi modificatd conform decizie; contrasemnatarului in
urmatoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii; ; .

b) Tntre evaluator si angajatul evaluat exists diferente de opinie care nu ay putut fi
solutionate de comun acord.
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(2) Fisa de evaluare modificatd in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta
angajatului.

Art. 95. - (1) Angajati nemultumiti de rezultatu! evaludrii pot sa 1l conteste la
conducatorul institutiei publice, care solutioneaza contestatia pe baza figei de evaluare
si a referatelor Intocmite de cétre angajatul evaluat, evaluator i contrasemnatar.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la
cunostinta de citre angajatul evaluat a calificativului acordat $i se solutioneaza in
termen de 10 zile calendaristice de la data depunerii contestatiei.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica angajatului in termen de 5 zile calendaristice de
ta solutionare.

(4) Angajatul nemuliumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin.
(1) se poate adresa instantei competente, h conditiile legii.

(5) Angajatii evaluafi direct de catre conducatorul autoritéti sau institufiei publice,
nemultumiti de rezultatul evaluarii, se pot adresa direct instantei competente, in
conditiile legii. '

SECTIUNEA IX L

PROTECTIA PERSONALULUI CARE SEMNALEAZA INCALCARI ALE LEGH
Art. 98. Personalul institutiei (functionari publici, personal contractual sau alte categorii
de personal) poate avertiza in interes public printr-o sesizare facutd cu buna credinta cu
privire la orice faptd care presupune o incélcare a legii, a deontologiei profesionale sau
a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii $i transparentei.
Art. 97. Avertizarea in interes public privegte:
a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de corupfie, infractiuni n
legatura directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de
serviciu sau Tn legatura cu serviciul,
b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatii Europene;
c) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii Th exercitarea atributiilor
autoritatilor si institutilor publice centrale, administratiei publice locale, aparatului
Parlamentului, aparatului de lucru al Administratiei Prezidentiale, aparatului de lucru al
Guvernului, autoritafilor administrative autonome, institutilor publice de cultura,
educatie, sdnadtate si asistenta sociald, companiilor nationale, regiilor autonome de
interes national si local, precum si societatilor nationale cu capital de stat gi persoanelor
numite in consilii stiintifice si consultative, comisii de specialitate gi inh alte organe
colegiale organizate Tn structura ori pe langa autoritatile sau institutiile publice;
d) incédlcarea prevederilor privind incompatibilitafile si conflictele de interese;
e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;
f) partizanatul politic Tn exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor
alese sau numite politic;
g) incalcari ale legii in privinta accesului la informatii gi a transparentei decizionale;
h) incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice gi finantarile nerambursabile;
i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;
j) evaluari neobiective ale personalului Tn procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;
k) incélcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii; '
l} emiterea de acte administrative sau de altd natura care servesc interese de grup sau
clientelare;
m) administrarea defectuoasd sau frauduloasd a patrimoniului public gi privat al
autoritatilor publice, institutiilor publice si al celorlalte unitati prevézute la lit.c;
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n) incalcarea altor dispoziti legale care impun respectarea principiului bunei
administrari si ce! al ocrotirii interesului public.

Art. 98. - Principiile care guverneazi protecfia avertizérii in interes public sunt
urmatoarele:

a) principiul legalitatii, conform caruia autoritatile publice, institutiile publice si celelalte
unitafi prevazute mai sus au obligatia de a respecta drepturile i libertitile cetatenilor,
normele procedurale, libera concurenta si tratamentul egal acordat beneficiarilor
serviciilor publice, potrivit legii;

b) principiul suprematiei interesului public, conform cdruia, in Tntelesul legii, ordinea de
drept, integritatea, impartialitatea si eficienfa autoritatilor publice si institutiilor publice,
precum si a celorlalte unititi mai sus enumerate sunt ocrotite si promovate de lege;

¢) principiul responsabilitatii, conform ciruia orice persoana care semnaleaza incalcari
ale legii este datoare s sustina reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita;

d) principiul nesanctionarii abuzive, conform ciruia nu pot fi sanctiocnate persoanele
care reclama ori sesizeazd incalcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei
sanctiuni inechitabile i mai severe pentru alte abateri disciplinare. Tn cazul avertizarii in
interes public, nu sunt aplicabile normele deontologice sau profesionale de naturd s3
impiedice avertizarea in interes public;

€) principiut bunei administrari, conform c3ruia autoritatile pubiice, institutiile publice si
celelalte unitdti prevazute mai sus sunt datoare s3 isi desfisoare activitatea 1n
realizarea interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in conditi de
eficientd, eficacitate si economicitate a folosirii resurselor;

f) principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare in
interes public cu privire la aspectele de integritate publica si buna administrare, cu
scopul de a spori capacitatea administrativa si prestigiul autoritatilor publice, institutjilor
publice si al celorlalte unitati prevazute mai sus;

g} principiul echilibrului, conform ciruia nici o persoand nu se poate prevala de
prevederile legii pentru a diminua sanctiunea administrativd sau disciplinari pentru o
fapta a sa mai gravi; £

h) principiul bunei-credinte, conform caruia este ocrotits persoana Tncadratd intr-o
autoritate / institutie public care a ficut o sesizare, convinsa fiind de realitatea stirii de
fapt sau ca fapta constituie o incilcare a legii.

Art. 99. Sesizarea privind incilcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale,
poate fi facuta, alternativ sau cumuiativ de citre:

a) seful ierarhic al persoanei care a incilcat prevederile legale;

b) conducatorul autoritatii publice, institutiei publice sau al unitatii bugetare din care face
parte persoana care a incélcat prevederile legale, sau In care se semnaleaza practica
ilegala, chiar daci nu se poate identifica exact faptuitorul;

¢) comisiile de disciplind sau alte organisme similare din cadrul autoritatii publice,
institutiei publice sau al unitatilor mentionate mai sus, din care face parte persoana care
a incéalcat legea;

d) organele judiciare; ' .

e) organele insdrcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a
incompatibilitatilor;

h) organizatiile profesionale, sindicale sau patronale:

i) organizatiile neguvernamentale.

Art. 100 Tn fata comisiei de disciplin& sau a altor organe similare, cei care formuleazi o
avertizare Tn interes public beneficiazi de protectie dupd cum urmeaza:

a) avertizorii in interes public beneficiazi de prezumtia de buna-credinta, pan la proba
contrara;
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b) la cererea avernzorulm cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare,
comisiile de dlscmhna sau alte organisme similare din cadrul institufiei au obligatia de a
invita presa si un teprezentant al sindicatului sau al asociatiei profesionale. Anunful se
face prin comunicat pe pagina web a institutiei, cu cel putin 3 zile lucratoare Tnaintea
sedintei, sub sanctiunea nulitatii raportului $i a sanctiunii disciplinare aplicate.
Art. 101, in situatia In care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef
ierarhic, direct sau indirect, ori are atributi de control, inspectie si evaluare a
avertizorului, comisia de disciplind sau alt organism similar va asigura protectia
avertizorului, ascunzéndu-i identitatea.
Art. 102. - n cazul avertizérilor in interes public, previizute la art. 97 lit. a) si b), se vor
aplica din oficiu prevederile art. 12 alin. (2) lit. a) din Legea nr. 682/2002 privind
protectia martorilor, cu modificarile si completarile ulterioare.
CAPITOLUL IV

DISPOZITII FINALE
Art. 103. Prezentul Regulament este intocmit i se modificad de catre angajator, cu
consultarea reprezentantjlor angajatilor.
Art. 104. (1) Regulamentul intern intra in vigoare incepdnd cu data comunicarii
dispozitiei prin care a fost adoptat.
(2) Angajatorul are obligatia de a-gi informa angajatii cu privire la continutul
Regulamentului intern.
(3) Regutamentul intern se afigeaza pe pagina de internet a institutiei.
(4) Persoanele nou angajate sau persoanele detasate de la un alt angajator, vor fi
informate din momentul Tnceperii activitdli asupra obligativitati respectarii
Regulamentului intern.
Art. 105. (1) Serviciul Management Resurse Umane va comunica tuturor angajatilor,
prin posta electronica, dispozitia de aprobare a Regulamentului intern.

(2) Pentru angajatii care prin natura atributiilor nu utilizeaza posta electronica, sefii
acestora vor asigura prelucrarea Regulamentului intern, completdnd in acest
sens dovada aducerii la cunostinta (Anexa nr. 3), care dupd semnare va fi
transmisa compartimentului resurse umane pentru a fi depusa la dosarul
personal/profesional al fiecarui angajat.

(3) Angajatii sunt obligati s& cunoasca si sa respecte Regulamentul intern. Tn cazul
in care nu sunt de acord cu anumite reglementari ale acestuia, angajatul va
putea utiliza procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
angaijatilor.

(4} Angajatorul are obligatia de a avea in permanenta la dispozitie un numar de 3
exemplare din Regulament, care pot fi solicitate oricaAnd spre studiu de catre
angajati si a caror punere la dispozitie nu o poate refuza. Exemplarele de baza
se vor pastra la Secretarul general si la Serviciul Management Resurse Umane,
Arhive.

Art. 106. Orice modificare ce intervine Tn continutul Regulamentului intern este supusa
procedurilor de informare si consultare stabilite de normele legale in vigoare.
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Anexa nr. 1 la Regulamentul Intern
FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual de conducere

Numele §i prenumele salariatului evaluat:
Functia :

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia :

Perioada evaluati: de la la

2}; CRITERIILE DE PERFORMANTA UTILIZATE iN EVALUARE | NOTA

Competenta decizionali

Capacitatea de delegare

Abilitatea in gestionarea resurselor materiale si umane

Capacitatea de a dezvolta abilititile personalului din subordine

Abilitéti In domeniul instruirii

Abilitatea de mediere si negociere

Obiectivitatea in apreciere

Adaptabilitate

OO0 [T | O | [ [t b | —

Asumarea responsabilititilor

10 | Capacitatea de analizi si sintezi

11 Creativitate gi spirit de initiativi

12 | Capacitatea de a actiona si de a planifica strategic

13 | Capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate

14 | Capacitatea de a comunica

15 | Capacitatea de a lucra in echipi

16 | Capacitatea de a consilia si indruma

17 | Largirea sferei de relatii din interiorul §i exteriorul instituiei

18 | Experienti profesionald in domeniu

19 | Studiu individual si colectiv

20 _ | Actualizarea cunogtintelor in domeniu

[P

21__ | Abilititi in utilizarea calculatorulii

22 | Respectarea regulamentelor si codurilor de etica aplicabile

23 _ | Respectul fati de seful ierarhic direct

24 | Respectul fati de lege si loialitatea fati de interesele institutiei

Nota finali a evaluiirii:
Calificativul evaluarii:

Comentariile salariatului evaluat:

Numele si prenumele salariatului evaluat:
Functia:

Data:

Numele §i prenumele evaluatorului:

Functia:

Semnditura evaluatoruluai ...............cooveerevereereinn
Data:






Anexa nr. 2 la Regulamentul Intern

FISA DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale personalului

contractual de executie
Numele si prenumele angajatului evaluat;
Functia :

Numele i prenumele evaluatorului:

Functia:
Perioada evaluata: de la la
2: CRITERIILE DE PERFORMANTA UTILIZATE iN EVALUARE NOTA
1 Realizarea obiectivelor (cantitate, calitate, cost, timp)
2 Adaptarea la complexitatea muncii desfigurate
3 Asumarea responsabilitiitii asupra lucririlor efectuate
4 Utilizarea timpului de munci
5 Capacitatea de a comunica
6 Capacitatea de a lucra independent
7 Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite
8 Abilitati in utilizarea calculatoarelor si a altor echipamente informatice
9 Capacitatea de evitare a stiirilor conflictuale
10 Respectarea regulamentelor si codurilor de etica aplicabile
11 Respectul fati de geful ierarhic direct
12 Respectul fatd de lege si loialitatea fatd de interesele institutiei

Nota finali a evaluirii:
Calificativul evaluirii:

Comentariile salariatului evaluat:

Numele si prenumele angajatului evaluat :
Functia:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:
Semmitura evaluatorului ............cceuveeeerrrrrerennnnn.
Data:
Observatiile san comentariile persoanei care contrasemneazi:

Numele §i prenumele persoanei care contrasemneazi :
Functia:

Semndtura persoanei care contrasemneazi .............
Data:







Anexa nr. 3
la Regulamentul Intern

Subsemnatul , prin prezenta
confirm faptul ¢ mi s-a pus la dispozitie Regulamentul intern al Primariei Municipiului
Caracal si SPCLEP al Municipiului Caracal in forma din data de Si

ca infeleg faptul c@ acesta contine informatii importante legate de regulile de functionare
interné din cadrul Prim&riei Municipiului Caracal, reguli pe care trebuie sa le cunosc si
sa le respect, fiindu-mi aplicabile.

Inteleg, de asemenea, faptul c& Regulamentul nu este un contract si ci acesta poate fi
modificat oricand de cétre angajator.

Data luérii la cunostints
Semnétura angajatului
Numele si Prenumele angajatului







