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REFERITOR LA: aprobarea Regulamentului Intern

AVAND iN VEDERE:

- Referatul nr. 10368/14.02.2024 al Serviciului Management Resurse Umane, Arhive din care
rezulta ca sunt indeplinite prevederile legale;

- prevederile art. 241-245 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Adresa nr. 10602/15.02.2024 prin care a fost inaintat spre consultare organizatiei sindicale
reprezentative proiectul Regulamentului intern al Municipiului Caracal;

- prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
uiterioare;

- prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- prevederlle Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificirile si completarile
ulterioare;

- prevederile Hotararii Guvernului nr. 250/1992, privind concediul de odihna si alte concedii, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Ordonantei Guvernului nr. 6/2007 privind unele masuri de reglementare a
drepturilor salariale si a altor drepturi ale functionarilor publici;

- prevederile Legii nr. 81/2018 privind reglementarea activitatii de telemunca, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- prevederile Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la
locurile de munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr. 210/1999 privind concediul paternal;

- prevederile Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si
indemnizatiile de asigurari sociale de sandtate, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in
vederea cresterii copilului, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- prevederile Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- prevederile Hotaréarii Guvernului nr. 970/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind
prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de muncé;

- prevedenle Legii nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- prevederile Hotarérii Guvernului nr. 1336/2022 privind aprokarea Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice,

- Dispozitia Primarului Municipiului Caracal nr. 306/12.04.2021 referitoare la aprobarea
Regulamentului intern al Primariei Municipiului Caracal si Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor al Municipiului Caracal;

Tn temeiul art. 155 alin. (1) lit. e st art. 196 alin. (1) lit. b din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul admiristrativ, cu modificarile si completarlle ulterioare,

PRIMARUL MUNICIPIULUI CARACAL
DISPUNE:

1



Art. 1. Se aproba Regulamentul intern aplicabil la nivelul U.A.T. Municipiul Caracal,
identificat fiscal prin C.I.F. 4395175, functionarilor publici si personalului contractual din cadrul
Primariei Municipiului Caracal, serviciilor publice si institutiilor fara personalitate juridica aflate
sub autoritatea Consiliului Local si a Primarului municipiului Caracal, conform anexei, parte
integranta din prezenta dispozitie.

Art. 2. La data emiterii prezentei Regulamentului intern aprobat prin Dispozitia
Primarului Municipiului Caracal nr. 306/12.04.2021 fsi inceteaza aplicabilitatea.

Art. 3. Prezenta dispozitie se comunica Institutiei Prefectului Judetului Olt pentru
verificarea legalitatii, angajatilor din cadrul Primariei Municipiului Caracal, serviciilor publice si
institutiilor fara personalitate juridica aflate sub autoritatea Consiliului Local si a Primarului
municipiului Caracal, in vederea aplicarii.

PRIMAR,

CONTRASEMNEAZA

PENTRU LEGALITATE:
SECRETAR GENERAL al
MUNICIPIUL f CARACAL,
VIOREL ADESCU
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Prezentul Regulament intern este elaborat in baza legislatiei in vigoare si se
aplica la nivelul U.A.T. Municipiul Caracal, identificat fiscal prin C.I.F. 4395175,
respectiv functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Primdriei
Municipiului Caracal, serviciilor publice si institutiilor fard personalitate juridica
aflate sub autoritatea Consiliului Local si a Primarului municipiului Caracal

CAPITOLUL |

DISPOZITII GENERALE
Art. 1. Regulamentul intern stabileste dispozitii referitoare la organizarea si disciplina
muncii in cadrul Primariei Municipiului Caracal, serviciilor publice si institutiilor fara
personalitate juridica aflate sub autoritatea Consiliului Local si a Primarului municipiului
Caracal, drepturile si obligatile angajatorului si ale angajatiilor, in conformitate cu
prevederile:
- Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
mod/f/carlle si completéarile ulter/oare
ulter/oare
- Hotéarérii Guvernului nr. 250/1992, privind conced/ul de odihng si alte concedii, cu
modificarile si completéarile ulterioare;
- Ordonanta Guvernului nr. 6/2007 privind unele mésuri de reg/ementare a drepturilor
salariale si a altor drepturi ale functionarilor publici;
- Legii nr. 81/2018 privind reglementarea activitatii de telemuncd, cu modificérile si
completarile ulterioare;
- Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitafii la
locurile de munca, cu modificérile si completarile ulterioare,
- Legii nr. 210/1999 privind concediul paternal;
- Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile
de asigurari sociale de sanatate, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in
vederea cre§ter// copilului, cu modificarile si completérile ulterioare;
- Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 pr/vmd prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de d/scr/m/nare republicata, cu modificdrile si completérile u/ter/oare
- Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completérile ulterioare;
- Hotrarii Guvernului nr. 970/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea si
combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de muncé
- Legii nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes publ/c cu'modificérile si
completarile ulterioare;
- Hotararii Guvernului nr. 1336/2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice,
si este aprobat prin Dispozitia Primarului.



Art. 2. Partile implicate:
(1) Angajatorul este Municipiul Caracal in calitate de persoana juridica de drept public,
cu sediul Tn Municipiul Caracal, Piata Victoriei, nr. 10, identificatd prin codul de
inregistrare fiscald 4395175. Municipiul Caracal are capacitate juridicd deplind si
patrimoniu propriu, este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele
individuale de munca, din raporturile de serviciu ale functionarilor publici, precum si din
contractele de management incheiate in condifiile legii si este reprezentat legal de
Primar, ca autoritate executiva a Municipiului Caracal. _
(2) Angajatii sunt functionarii publici care isi exercitd raporturile de serviciu in baza
actului administrativ de numire in functie publica emis de primar si personalul
contractual care isi desfagoaré activitatea in baza contractului individual de munca sau
a contractului de management, dupa caz, incheiat cu primarul.
Art. 3. Angajatii Municipiului Caracal au obligatia sa respecte regulile generale privind
organizarea muncii, normele de disciplind si toate celelalte dispozitii ale prezentului
regulament, in raport cu atributiile ce le revin, potrivit actului administrativ de numire in
functie sau contractului individual de munca, inclusiv cele mentionate in figsa postului.
Art. 4. Nerespectarea normelor si a regulilor stabilite prin prezentul Regulament intern
atrage raspunderea angajatului si reprezintd temei pentru aplicarea unei masuri
disciplinare.
Art. 5. (1) Prezentul Regulament intern se aplicd tuturor angajatilor, persoanelor
detasate, delegate, precum si studentilor care efectueaza stagii de practicd in cadrul
institutiei.
(2) Prevederile prezentului Regulament se aplica inclusiv angajatilor aflati in perioada
de proba. )
Art. 6. (1) Angajatorul are obligatia de a aduce la cunostinta fiecarui angajat
prevederile regulamentului intern, in prima zi de lucru, si de a face dovada indeplinirii
acestei obligatii.
(2) Aducerea la cunostinta angajatilor a prevederilor regulamentului intern se va realiza
in format electronic, documentul este accesibil pe site si la avizier si poate fi stocat si
printat de catre angajati. Pentru angajatii care nu au acces la formatul electronic al
regulamentului, acesta va fi comunicat pe suport de hartie.
(3) Regulamentul intern Tsi produce efectele fata de angajat de la momentul luarii la
cunostinta a acestuia.
(4) Regulamentul intern se afiseaza la sediul angajatorului.
Art. 7. (1) Orice angajat interesat poate sesiza conducerea primariei cu privire la
dispozitiile regulamentului intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al
sau.
(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data
comunicarii de catre conducere a modului de solutionare a se5|zaru formulate potrivit
alin. (1).
Art. 8. Prezentul Regulament cuprinde urmétoarele categorii de dispozitii:

a) reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul institutiei
b) reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al mlaturarn oricarei forme de
incalcare a demnitatii;
c) drepturile si obligatiile angajatorului si ale angajatilor;
d) procedura de solutionare pe cale amiabild a conflictelor individuale de munci, a
cererilor sau a reclamatiilor individuale ale angajatilor;
e) reguli concrete privind disciplina muncii in cadrul institutiei;
f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;
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g) reguli referitoare la procedura disciplinara,

h) modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specmce

i) criteriile si procedurile de evaluare profesionala a angajatilor;

j) reguli referitoare la preaviz.

k) informatii cu privire la politica generala de formare a angajatilor

Art. 9. in situatia Tn care prin legislatia aplicabila, 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 in vigoare. Interpretarea clauzelor prezentului
Regulament Intern se face prin consens, iar in cazul in care acesta nu se poate realiza,
interpretarea se face in favoarea angajatilor.

CAPITOLUL I
PRINCIPII FUNDAMENTALE ‘

Art. 10. La baza exercitarii atributiilor de serviciu, stau urmatoarele principii:

a) respectarea Constitutiei si a legilor tarii;
b) prioritatea interesului public;

) asigurarea egalitatii de sanse si tratament;
) profesionalismul si competenta;
) impartialitatea si nediscriminarea;
f) integritatea moral3;
g) libertatea géandirii i a exprimarii;
h) cinstea si corectitudinea;
i) deschiderea si transparenta. .
Art. 11. (1) Incadrarea personalului se realizeaza prin concurs/examen organizat in
conformitate cu prevederile legale in vigoare aplicabile fiecarei categorii de angajati
(functionari publici sau personal contractual) la data organizarii concursului/examenului.
(2) Dupa emiterea actului administrativ de numire, respectiv incheierea contractului
individual de munca, pentru verificarea aptitudinilor profesionale in indeplinirea

atributiilor si a responsabilitafilor functiei, precum si formarea profesionala a
personalului angajat, acesta este supus unei perioade de staglu/proba dupa cum
urmeaza:
a) pentru functionarii publici:
- durata perioadei de stagiu este de un an
b) pentru personalul contractual:
- pentru functiile de execuiie perioada de proba este de 30 de zile calendaristice;
- pentru functiile de conducere perioada de proba este de 90 de zile calendaristice,
- pentru absolventii institutiilor de Tnvatamant superior se vor aplica prevederile Legii nr.
335/2013 si se va proceda la incheierea unui contract de stagiu (anexa la contractul
individual de munca) conform prevederilor HG 473/2014.
(3) Durata perioadei de stagiu/proba prevazuta la alin. (2) se modifica de drept daca in
legislatia specifica apar modificari cu privire la aceasta durata:

c
d
e

CAPITOLUL Il
DISPOZITII
SECTIUNEA I
PROTECTIA, IGIENA $I SECURITATEA IN MUNCA
Art. 12 - (1) Fiecare angajat are obligatia sa cunoasca si sa aplice masurile referitoare
la securitatea si sdnatatea muncii, precum si pe cele din domeniul situatiilor de urgenta.



(2) Pentru desfasurarea activitatii in conditi de securitate si sanatate a muncii,
personalul are urmatoarele obligatii:

a) sa participe la instructajele in domeniul securitatii si sanatatii in munca si in domeniul
situatiilor de urgenta organizate de angajator.

b) sa isi insuseasca si sa respecte normele si instructiunile in domenlul securitatii si
sanatatii Tn munca si masurile de aplicare a acestora;

C) sa desfagoare activitatea astfel incat sa nu se expuné pe sine sau pe allii pericolelor
de accidentare, contractare de boli infecto-contagioase, sau imbolnavire profesionala;
d) s& aduca la cunostinta conducatorilor orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare, risc de transmisibilitate a bolilor contagioase, sau
de imbolnavire profesionala;

e) sa utilizeze corect echipamentele tehnice din dotarea institutiei;

f) sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor
de securitate a echipamentelor tehnice;

g) sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca
suferite sau, dupa caz, cele suferite de alte persoane participante la procesul de munca;
h) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de indata pe conducatorul locului de munca;

i) sa respecte normele de igiena, sa utilizeze echipamentul individual de protectie din
dotare, corespunzator scopului pentru care a fost acordat, inclusiv purtarea mastilor de
protectie individuald, conform reglementarilor legale in vigoare,

j) sa ofere informatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul
protectiei muncii;

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

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

m) s& 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, sa respecte masurile de izolare si carantinare dispuse in cazul
bolilor infecto-contagioase, precum si masurile de igiena individuala si colectiva, sa
anunte sefii directi si autoritatile din domeniul sanatatii publice in situatia n care vin din
zone cu risc pandemic/epidemiologic din tara sau strainatate, astfel cum sunt clasificate
de autoritati.

(3) Pentru desfa§urarea activitatii in conditii de securitate si sanatate a muncii
angajatorul are urmatoarele obligatii:

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

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

c) s realizeze instruirea suficienta si adecvata in domeniul securitatii si sanatatii in
munca a angajatilor, la incadrarea acestora in munca, la transfer, la schimbarea locului
de munca si periodic, ori de cate ori considera necesar. Instruirea se va realiza in timpul
programulw de lucru, la sediul angajatorului. Dovada instruirii se reallzeaza pe support
de hartie prin completarea si semnarea fiselor de instructa;.

d) sa tina evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de munca
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;

e) sa elaboreze rapoarte privind accidentele de munca suferité de Iucratoru sai.
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f) 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 Tmbolnavire profesionala a angajatilor;

g) sa intocmeasca planul de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de alta natura, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care, sa il aplice
corespunzator condltulor de munca specifice unitatii;

h) sa obtina autorlzatla de functionare din punctul de vedere al securitétii si sanatatii in
munca,

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

J) sa elaboreze instructiuni proprii, in spiritul legii, pentru completarea si/sau aplicarea
reglementarilor de securitate si sanatate in munca, tinand 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 Tn planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale
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 méasurilor de prevenire
si de protectie necesare si instructajul specific la angajarea in 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 muncé pe care urmeaza sa 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 sa dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul
controlului sau al efectuarii cercetarii evenimentelor;

r) sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca;

s) sa asigure echipamente individuale de protectie si echipamente de munca fara
pericol pentru securitatea si sanatatea angajatilor;

t) materialele igienico- -sanitare se acorda in mod obligatoriu si gratwt de catre angajator.
Art. 13. (1) in caz de evenimente deosebite, de accidente la locul de munca, fiecare
angajat va informa de urgentd conducatorul compartlmentulm din care acesta face
parte.

(2) Toate accidentele survenite in timpul serviciului vor fi |med|at 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 munc3, ‘angajatii au urmatoarele
obligatii:

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

k) fumatul nu este permis in interiorul locatiilor institutiei;

¢) In incinta instituiei se interzice pastrarea, distribuirea sau vanzarea de substante sau
medicamente al caror 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;
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e) angajatii au obligatia de a se prezenta la serviciu in deplina capacitate de munca.
SECTIUNEA Il
RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL iNLATURARII ORICAREI
FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 15. (1) Relatiile dintre institutie si angajatii sai, asa cum sunt reglementate in
prezentul Regulament, sunt guvernate de principiul nediscriminarii si al nlaturarii
oricarei forme de incilcare a demnitatii, principiu garantat prin Constitutie.
(2) In cadrul relatiilor de munca pe care Municipiului Caracal le are cu angajatii sai
functioneaza principiul egalitaii de tratament fata de tofi angajatii.
Art. 16. (1) Orice discriminare directd sau indirecta fata de un angajat, discriminare prin
asociere, hartuire sau fapta de victimizare, bazata pe criteriul de rasa, cetatenie, etnie,
culoare, Ilmba religie, origine sociald, trasaturi genetice, sex, orientare sexuala varsta,
handicap, boal& cronica necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala, apartenenta la o categorle
defavorizata, este interzisa.
(2) Constituie discriminare directa orice act sau fapta de deosebire, excludere, restrictie
sau preferintd, intemeiat(a) pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute mai sus,
care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inldturarea recunoasteri,
folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.
(3) Constituie discriminare indirecta orice prevedere, actiune, criteriu sau practica
aparent neutra care are ca efect dezavantajarea unei persoane fata de o altad persoana
in baza unuia dintre criteriile prevazute la alin. (1), in afara de cazul in.care acea
prevedere, actiune, criteriu sau practica se justifica in mod obiectiv, printr-un scop
legitim, si daci mijloacele de atingere a acelui scop sunt proportionale, adecvate si
necesare.
(4) Hartuirea consta in orice tip de comportament care are la baza unul dintre criteriile
prevazute la alin. (1) care are ca scop sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane Si
duce la crearea unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator.
(5) Discriminarea prin asociere consta din orice act sau fapta de discriminare savarsit(a)
impotriva unei persoane care, desi nu face parte dintr-o categorie de persoane
identificata potrivit criteriilor prevazute la alin. (1), este asociata sau prezumata a fi
asociatd cu una sau mai multe persoane apartinand unei astfel de categorii de
persoane.
(6) Constituie victimizare orice tratament advers, venit ca reactie fa o plangere sau
sesizare a organelor competente, respectiv la o actiune in justitie cu privire la
incilcarea drepturilor legale sau a principiului tratamentului egal si al nediscriminarii.
(7) Orice comportament care consta in a dispune, scris sau verbal unei persoane sa
utilizeze o forma de discriminare, care are la baza unul dintre criteriile prevazute la alin.
(1), Impotriva uneia sau mai multor persoane este considerat discriminare.
(8) Nu constituie discriminare excluderea, deosebirea, restrictia sau pfeferinta in privinta
unui anumit loc de munca in cazul in care, prin natura specmca a activitatii in cauza sau
a conditiilor in care activitatea respectiva este realizata, existda anumite cerlnte
profeSIonaIe esentiale si determinante, cu conditia ca scopul sa fie legitim si cermtele
proportionale.
(9) Orice tratament nefavorabil aplicat salariatilor si reprezentantilor salariatilor ca
urmare a solicitarii sau exercitarii unuia dintre drepturﬂe legale ale acestora este
interzis.
(10) Constituie hartuire morala la locul de munca si se sanctioneaza disciplinar,
contraventional sau penal, dupa caz, orice comportament exercitat cu privire la un
angajat de catre un alt angaijat care este superiorul sau ierarhic, de catre un subaltern
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si/fsau de catre 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 sanatatii 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.
(11) Constituie hartuire morala la locul de munca orice comportament care, prin
caracterul sau sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integritatii fizice ori mentale a
unui angajat sau grup de angajati, punand in pericol munca lor sau degradand climatul
de lucru. Stresul si epuizarea fizica intra sub incidenta hartuirii morale la locul de
munca. '
(12) Fiecare angajat are dreptul la un loc de munca lipsit de acte de hartuire morala.
Niciun angajat nu va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv
cu privire la salarizare, formare profesionald, promovare sau prelungirea raporturilor de
munca, din cauza cé a fost supus sau ca a refuzat sa fie supus hartuirii morale la locul
de munca. ,
(13) Angajatii care savarsesc acte sau fapte de hartuire morala la locul de muncé
raspund disciplinar, in conditiile legii si ale prezentului regulament. Raspunderea
disciplinara nu inldturd raspunderea contraventionald sau penald a angajatului pentru
faptele respective.
(14) Angajatorul are obligatia de a lua orice masuri necesare in scopul prevenirii si
combaterii actelor de hartuire morala la locul de munca.
(15) Este interzisa stabilirea de catre angajator, in orice forma, de reguli sau masuri
interne care sa oblige, sa determine sau sa indemne angajatu la savéarsirea de acte sau
fapte de hartuire morala la locul de munca.
(16) Angaja’rul, victima a hartuirii morale la locul de munca, trebuie sa dovedeasca
elementele de fapt ale hartuirii morale, sarcina probei revenind angajatorului, in
conditiile legii. Intentia de a prejudicia prin acte sau fapte de hartuire morala la‘locul de
munca nu trebuie dovedita
Art. 17. (1) Angajatii beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii desfasurate,
de protectie sociald, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare. '
(2) Tuturor angajatilor le sunt recunoscute dreptul la negocieri colective, dreptul la
protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva
concedierilor nelegale.
(3) Pentru munca egala sau de valoare egala este interzisa orice discriminare bazata pe
criteriul de sex cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare.
Art. 18. In cazul in care angaijatii, reprezentantu salarlatllor sau membrii de sindicat
inainteaz& angajatorului o plangere sau initiaza procedurl in scopul asigurarii respectarii
drepturilor lor legale, beneficiaza de protectie Tmpotriva oricarui tratament advers din
partea angajatorului.
Art. 19. Angajatul care se considera victima unui tratament advers din partea
angajatorului se poate adresa instantei de judecatd competente cu o cerere pentru
acordarea de despagubiri si restabilirea situatiei anterioare sau anularea situatiei create
ca urmare a tratamentului advers cu prezentarea faptelor in baza carora poate fi
prezumata existenta respectivului tratament.

SECTIUNEA IlI
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DREPTURI SI OBLIGATII
lll.1. REGULI PRIVIND MUNCA,

flil. 1.1. TIMPUL DE MUNCA
Art. 20. Definirea timpului de munca
Timpul de munca reprezinta orice perioada in care angajatul presteaza munca, se afla
la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor
actului administrativ de numire, contractului individual de munca, contractului/acordului
colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.
Art. 21. (1) Durata normald a timpului de munca al fiecarui angajat cu norma intreaga
este de 40 de ore pe sadptamana, care va fi repartizat inegal in cadrul saptamanii de
lucru de 5 zile, de luni pana vineri, cu doua zile de repaus.
(2) Programul zilnic de lucru in zilele de luni pana joi incepe la ora 8.00 si se termina la
ora 16.30, iar in zilele de vineri incepe la ora 8.00 si se termina la ora 14.00.
(3) Pentru compartimentele de registraturd, relatii cu publicul programul de lucru in
fiecare zi de joi este Tntre orele 8.00 — 18.30. Angajatii vor asigura programul cu publicul
in intervalul mai sus mentionat pe baza graficului de serviciu intocmit de
conducatorul/coordonatorul compartimentului, cu aprobarea primarului.
(4) Graficul de serviciu prevazut la alin (3) va fi intocmit astfel incat programul de lucru
al fiecarui angajat sa insumeze 40 de ore pe saptamana.
(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 saptdmanal, 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 in penultima zi lucratoare a
lunii curente pentru luna urmatoare, de conducatorul/coordonatorul compartimentului si
aprobat de primar.
(6) Pentru angajatii din compartimentele administrative, de intretinere si deservire,
programul de lucru se stabileste prin grafic de = serviciu intocmit  de
conducatorul/coordonatorul compartimentului si aprobat de primar, astfel incat sa se
asigure igienizarea si intretinerea corespunzatoare a incintelor, bnourllor salilor de
sedinte, spatiilor de lucru Si de acces si grupurilor sanitare.
(7) Conducerea primariei isi rezerva dreptul respectand limitele si procedurlle 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 primariei are posibilitatea sa
stabileasca pentru acestia programe individualizate de munca, care devin operationale
numai cu respectarea limitelor precizate in prezentul Regulament.
(2) Atat solicitarea angajatului cat si acordul acestuia pentru stabilirea unui program
individualizat de munca se vor formula n scris si vor fi inregistrate in registrul general
de intrare - iesire a documentelor.
(3) Angajatii pot solicita, in mod justificat, decalarea programului de lucru. Angajatorul
va analiza cererea si in functie de posibilitafi 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 afisate la sediul Primariei Municipiului Caracal precum si la sediile in
care sunt organizate directii, servicii publice si institutii carora i se apllca prezentul
regulament.
Art. 24. Durata timpului de lucru in cazul contractelor |nd|v1du‘ale de munca cu
timp partial, a muncii suplimentare; compensari pentru munca suplimentara.
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(1) Munca suplimentara prestata peste programul normal de lucru, precum si munca
prestata in zilele de sarbatori legale, repaus saptamanal si in alte zile in care in
conformitate cu legea nu se lucreazd, se compenseaza prin timp liber corespunzator
acordat in termen de 90 de zile calendaristice dupa efectuarea muncii suplimentare.
(2) Tn cazul in care compensarea prin timp liber corespunzator nu este posibila in
termenul prevazut la alin. (1), munca suplimentara prestata peste programul normal de
lucru va fi platita in luna urmatoare cu sporurile prevazute de lege, numai daca legislatia
aplicabild permite plata. ‘
(3) Plata muncii in conditiile alin. (2) se poate face numai daca efectuarea orelor
suplimentare a fost dispusa de seful ierarhic in scris, fara a se depasi 360 de ore anual.
in cazul prestarii de ore suplimentare peste un numar de 180 de ore anual, este
necesar acordul sindicatelor reprezentative sau, dupa caz, al reprezentantilor
salariatilor, potrivit legii.
(4) La locurile de munca la care durata normala 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 corespunzator.
(5) Prevederile prezentului articol nu se aplicad persoanelor salarizate prin plata cu ora,
prin cumul de functii in cadrul aceleiasi institutii sau autoritati publice ori persoanelor
angajate cu timp partial.
(6) Tn cazul angajatilor care presteaza activitate in baza unor contracte individuale de
munca/raporturi de serviciu cu timp partial, in conformitate cu’ prevederile legale durata
timpului de lucru nu poate depasi 7 ore/zi si nu poate fi mai mica de 10 ore/saptamana,
stabilindu-se in concret prin contractul individual de munca/act administrativ pentru
fiecare angajat cu timp partial.
(7) Orele prestate din dispozitia conducatorului institutiei, peste programul stabilit de
institutie sau in zilele de sarbdtori legale ori declarate zile nelucratoare sunt ore
suplimentare. ’
(8) Angajatii pot fi chemati sa presteze ore suplimentare numai cu consimtamantul lor.
Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de cétre angajator, fara acordul
angajatului, prin dispozitie scrisa, doar in caz de forta majora sau pentru lucrari urgente
destinate prevenirii producerii unor accidente sau nldturarii consecintelor unui accident.
Cazul de fortd majora si lucrarile urgente vor fi mentionate explicit in dispozitia scrisa.
(9) Consimtamantul angajatului pentru efectuarea murcii suplimentare se considera
dat prin semnarea condicii de prezenia.
Art. 25. Telemunca si munca la domiciliu .
(1) In situatii anume determinate este posibila desfasurarea activitatii in regim de
telemuncd sau munca la domiciliu, cu respectarea legislatiei in vigoaré si a procedurii
interne aplicabile. ‘
(2) Activitatea desfasurata in regim de telemunca/munca la domiciliu se bazeaza pe
acordul de vointa al partilor si se realizeaza ca urmare a aprobarii de catre primar a
solicitarii angajatului. )
(3) Durata activitatii desfasurate in regim de telemuncé/munca la domiciliu nu poate
depasi 5 zile pe luna.
(4) Desfasurarea activitatii in regim de telemunca/munca la domiciliu se poate aproba
pentru:

a) angajatii care au copii cu varsta de pana la 11 ani;

b) angajatii care acordd ingrijire unei rude, in acceptiunea art. 1531 alin. (4) din Legea

nr. 53/2003, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, cu care locuiesc
in aceeasi gospodarie;



c) angajatii care au o stare de sanéatate care nu le permite deplasarea la sediul
autoritatii sau institutiei publice, din cauze determinate de unele boli grave, oriin
situatie de graviditate, dovedite prin adeverinta medicala;

d) angajatii care desfasoara activitati dintre cele stabilite de conducatorul autoritatii
sau institutiei publice ca putand fi realizate Tn regim de telemunca/munca la
domiciliu.

Art. 26. Drepturi si obligatii ale partilor in organizarea activitatii in regim de
telemunca/munca la domiciliu

(1) Angajatii care isi desfasoara activitatea in regim de telemunca/munca la domiciliu
au urmatoarele obligatii:

a) sa dispuna de toate mijloacele necesare indeplinirii atributiilor care le revin potrivit
fisei postului;

b) sa raspunda la orice solicitare referitoare la activitatea profesionala primita de la
superiorii ierarhici, in timpul programului de lucru, transmisa prin mijloace de
comunicare la distanta;

c) sa respecte normele cuprinse In ROF si RI, normele cu privire la protectia datelor
cu caracter personal si alte norme si proceduri specifice aplicabile, dupa caz.

(2) Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa verifice activitatea functionarilor publici, Tn principal prin utilizarea tehnologiei
informatiei si comunicatiilor;

b) sa asigure modalitatea de evidentiere a orelor de munca prestate in regim de
telemunca/munca la domiciuliu de catre functionarii publici; _

c) sa se asigure ca functionarii publici detin mijloacele aferente tehnologiei
informatiei si comunicatiilor si echipamentele de munca functionale, sigure si necesare
prestarii muncii sau sa puna la dispozitia functionarilor publici aceste mijloace si
echipamente;

d) sa se asigure ca functionarii publici primesc o instruire suficienta si adecvata in
domeniul securitatii si sanatatii Tn munca, in special sub forma de informatii si
instructiuni de lucru privind utilizarea echipamentelor

e) sa acorde functionarilor publici, pe durata exercitarii activitatii in regim de
telemuncéa sau a muncii la domiciliu toate drepturile recunoscute prin lege, cu exceptia
sporului pentru conditii de munca grele, vatdmatoare sau periculoase.

Art. 27. Munca de noapte

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

(2) In cazul in care munca se presteaza pe timp de noapte, cel putin 3 ore, in intervalul
prevazut mai sus, angajatii in cauza vor beneficia, pentru orele lucrate in acest interval.
de un spor la salariu de 25% din salariul de baza, daca timpul astfel lucrat reprezinta cel
putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru;

(3) Angajatii care urmeaza sa desfagoare munca de noapte sunt supusgi unui examen
medical gratuit Tnainte de inceperea activititii si dupa aceea, periodic. Angajatii care
desfasoard munca de noapte si au probleme de sanatate recunoscute ca avand
legatura cu aceasta vor fi trecufi la 0 munca de zi pentru care sunt apti.

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

Art. 28. Interdictii si limitari la stabilirea duratei timpului de munca

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

(2) Stabilirea duratei timpului de munca se va face {inandu-se cont de urmatoarele
interdictii i limitari:
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a) pentru tinerii in varsta de pana la 18 ani, durata normala a timpului de lucru este de 6
ore/zi si de 30 de ore/saptamang;

b) tinerii Tn varsta de pana la 18 ani nu pot presta munca suphmentara si/fsau munca de
noapte;

c) femeile gravide, lauzele si cele care alapteaza pot presta munca de noapte, doar in
conditiile in care isi dau acordul expres, in form& scrisa. In cazul in care sanatatea
angajatelor gravide, lauze sau care alapteaza este afectatd de munca de noapte,
angajatorul este obligat ca, pe baza solicitarii scrise a angajatei, sa o transfere la un loc
de munca de zi, cu mentinerea salariului de baza brut lunar. Solicitarea angajatei se
insoteste de un document medical care mentioneaza perioada in care sanatatea
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) in baza recomandarii medicului de familie, angajata gravida (sau angajatul cu
handicap) care nu poate indeplini durata normala de munca din motive de sanatate, a
sa sau a fatului sau, are dreptul la reducerea cu o patrime a duratei normale de munca,
cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al
angajatorului.

Art. 29. Evidenta timpului de munca

(1) Angajatii au obligatia s& semneze condica de prezenia, la inceputul si la sfarsitul
programului de lucru. Condica se ridicad de la Compartimentul Resurse Umane care va
verifica prezenta angajatilor la locul de munca.

(2) Personalul care-si desfasoara 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 si 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 munlc:lplulu: Caracal
condica de prezentd se depune pentru semnare, la inceputul programului, la ora 8.00 si
se ridica la ora 8.15, iar la sfarsitul programului se depune la ora 16.30.

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

(5) In cazul in care intarzierea sau absenta s-a datorat unei situatii neprevazute sau a
unor motive independente de vointa angajatului (boala, accident, etc.) angajatul are
obligatia de a informa seful compartimentului in aceeasi zi.

(6) Situatia orelor de munca prestate se intocmeste pe foi colective de prezenta, pe
baza condicii de prezenta, de catre sefii de structuri, se aproba de catre primar si se
depune la compartimentul resurse umane, pana la data de 02 ale lunii curente pentru
luna expirata.

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

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

(9) In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectlv lucrat trebuie sa se
regaseasca in foile colective de prezenta, responsabilitatea intocmirii acestora fiind in
sarcina conducatorului/coordonatorului compartimentului.
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Art. 30 (1) Organizarea serviciului de permanentd in institutie, se stabileste prin
dispozitia Primarului Municipiului Caracal sau prin grafice de seiviciu semnate de
conducatorul institutiei pentru situatile de urgentd care necesitd asigurarea
permanentei si interventiei. ' "

(2) Orele efectuate de persoanele incadrate in munca in scopul asigurarii permanentei
in institutie Tn conditiile legii, se compenseaza prin acordare de timp liber corespunzator
in urmatoarele 90 zile dupa efectuarea acestora, in asa fel incat sa nu perturbe buna
desfasurare a activitatii compartimentelor.

Art. 31 (1) Personalul poate fi invoit sa lipseasca de la serviciu, Tn interes personal, pe
baza de bilet de voie aprobat de conducatorul/coordonatorul 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 sa informeze seful ierarhic direct si
sa obtina aprobarea prealabila a acestuia in cazul in care au de rezolvat unele
probleme personale importante (ex. analize si controale medicale, vizarea unui certificat
de concediu medical, remedierea eventualelor neconformitdti de completare a
certificatului de concediu medical, etc), care nu suferda 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 lucru presupine o duratd mai mare de
4 ore sau in cazul in care angajatii au depasit numarul de 4 ore de invoire acordate in
conditiile alineatului (2), ei au obligatia sa intocmeascd cerere de concediu fara plata
pentru ziua respectiva.

(4) Dupa terminarea invoirii acordate in conditiile alineatului (2), imediat dupa sosirea in
cadrul institutiei, angajatii au obligatia sa& anunte seful ierarhic direct si conducerea
Priméariei Municipiului Caracal si sa semneze condica de prezentd pentru ziua
respectivd. Semnarea condicii se poate face numai in conditiile in care nu au depasit
numarul de 4 ore de Tnvoire $i au primit permisiunea de la seful ierarhic direct si de 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 la instante, politie, parchet, alte organe de cercetare;

c) alte situatii cadnd angajatul solicita si activitatea institutiei permite.

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

(7) Angajatul are dreptul de a absenta de la locul de munca in'situatii neprevazute,
determinate de o situatie de urgenta familiala cauzata de boala sau de accident, care
fac indispensabila prezenta imediata a salariatului, in conditiile informarii prealabile a
angajatorului si cu recuperarea perioadei absentate pana la acoperirea integrala a
duratei normale a programului de lucru a salariatului.

(8) Absentarea de la locul de munca prevazuta la alin. (7) nu poate avea o duratd mai
mare de 10 zile lucratoare intr-un an calendaristic.

(S) Angajatorul si angajatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a
perioadei de absenta.

(10) In scopul tinerii unei evidente a acestui tip de invoiri angajatii vor intocmi cereri de
fnvoire.

(11) Seful ierarhic al angajatului caruia i s-a acordat invoire are obligatia sa anunte
imediat compartimentul resurse umane despre acordarea invoirii respective.

(12) Zilele in care se acorda ore sau, dupa caz, zile de irvoire se vor simboliza in
condica de prezenta si in Foaia colectiva de prezenta cu litera ,,1”.
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(13) Zilele de absente nemotivate se vor simboliza in condica de prezenta si in Foaia
colectivd de prezenta cu litera ,,N”( nemotivat).

Art. 32. Pauze

(1) Pentru zilele in care durata zilnicd a timpului de munca este mai mare de 6 ore,
angajatii au dreptul la pauza de masa cu o durata de 15 minute. Pauza de masa se
acorda fiecarui angajat, de reguld in intervalul 12:30 — 12:45, fara prelungirea timpului
de lucru.

(2) Pauza de masa se include in programul de lucru.

Art. 33. Pauzele pentru angajatele care alapteaza

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

(2) La cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei
normale a timpului sdu de munca cu doud ore zilnic.

(3) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru
alaptare, se inciud in timpul de muncd, nu diminueaza veniturile salariale si sunt
suportate integral din fondul de salarii al angajatorului.

Art. 34. Repausul saptamanal

(1) In fiecare saptdméana, angajatul are dreptul la 2 zile consecutive de repaus
saptamanal. Repausul saptamanal va fi acordat, de regula, n Z|Iele de sambata si
duminica.

(2) Tn cazul in care repausul sdptamanal este acordat in alte zile decat sambata si
duminica, angajatii vor beneficia de un spor la salariu stabilit prin contractul colectiv de
munca sau, dupa caz, prin contractul individual de munca, in conditiile legii.

Art, 35. Zilele de sarbatoare legala

(1) Acordarea zilelor libere corespunzatoare zilelor de sarbatoare Iega!a in care nu

se lucreaza, se face de catre angajator.

(2) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

- 1 si 2 ianuarie;

- 6 ianuarie - Botezul Domnului - Boboteaza;

- 7 ianuarie - Soborul Sfantului Proroc loan Botezatorul

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

- Vinerea Mare, uitima zi de vineri inaintea Pastelu,

- prima si a doua zi de Pasti;

-1 mai;,

- 1 iunie;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel intai chemat, Ocrotitorul Romanlel

- 1 decembrie; '

- prima si a doua zi de Créaciun;

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

(3) Daci prin lege sunt stabilite si alte zile de sarbatoare legala decat cele enumerate la
alin. (2) angajatorul va proceda la acordarea acestora.

(4) 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
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(9) Zilele libere pentru persoanele apartinand cultelor religioase legale, altele decét cele
crestine, se acorda de catre angajator in alte zile decét zilele de sarbatoare legala
stabilite potrivit legii sau de concediu de odihna anual.
(6) Salariatii care au beneficiat de 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, 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.
(7) Prevederile prezentului articol nu se aplica in locurile de munca in care activitatea
nu poate fi intrerupta datorita caracterului specific al activitatii.
(8) Pentru persoanele care se afla in concediu, zilele in cauzd nu se iau in calculu!
concediului de odihna.
(9) Pentru zilele lucratoare pentru care se acorda zile libere, zile care preceda si/sau
care succeda zilelor de sarbatoare legala in care nu se lucreaza, precum si zilele in
care se recupereaza orele de munca neefectuate, astfel cum sunt stabilite prin hotarare
de guvern, se emite dispozitie, care se comunica tuturor angajatilor.

l1.1.2. CONCEDII Sl ZILE LIBERE
Art. 36. Concediul de odihna: durata
(1) Concediul de odihna anual la care are dreptul un angajat, trebuie efectuat integral in
cursul anului calendaristic respectiv.
(2) Concediul de odihna poate fi efectuat fractionat la solicitarea angajatului si cand
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
dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauzi, angajatorul este
obligat s& acorde concediul de odihnd neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu
anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.
(4) Durata concediului de odihna la care au dreptul angajatii, 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 totala egalad sau mai mare de 10
ani.
Beneficiaza de 25 zile lucrdtoare de concediu de odihna si angajatii care implinesc 10
ani de vechime totala 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 integrala stabilita potrivit alin. 4, corespunzator
vechimii in munca.
(6) Angajatii care sunt incadrati cu jumatate de norma la doua unitati au dreptul la
concediu de odihna la ambele unitati, proportional cu timpul lucrat.
(7) Angaijatii care cumuleaza, la unitati diferite, fractiuni de norma care depasesc o
norma intreaga, isi aleg unitatile de la care beneficiaza de concediu de odihna, in asa
fel incat drepturile cuvenite potrivit acestuia sa nu depdseasca pe cele cuvenite
salariatilor incadrati cu 0 norma intreaga. ‘
Art. 37. (1) Vechimea in munca ce se ia in considerare la determinarea duratei
concediului de odihna este aceea pe care salariatii o implinesc in cursul anului
calendaristic pentru care li se acorda concediul, stabilita potrivit legii privind sistemul
unitar de pensii publice.
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(2) Pentru angajatii care se Tncadreaza in munca in timpul anului, durata concediului de
odihna se va stabili proportional cu perioada lucrata de la lncadrare pana la sfarsitul
anului calendaristic respectiv, in raport cu vechimea in munca stabilita potrivit alin. (1).
Art. 38. (1) Programarea concediilor de odihna se intocmeste centralizat la
Compartimentul de Resurse Umane, pe baza propunerilor primite de la toate
compartimentele, astfel incat sa se asigure atat continuitatea in activitatile institutiei cat
si satisfacerea intereselor personale ale angajatilor in ceea ce priveste efectuarea
acestor concedii.

(2) Programarea concediilor de odihna se face la sfarsitul fiecarui an pentru anul viitor.
Propunerile de programare a concediilor se fac de conducerea fiecarui compartiment si
se aproba de catre Primar.

(3) Plecarea in concediu de odihna se va face conform programarii, dupa aprobarea
cererii de concediu, cu respectarea procedurilor referitoare la delegarea de atributii.

(4) Zilele de concediu de odihna se vor simboliza in condica de prezenta si in Foaia de
prezenta cu literele ,,CO”.

Art. 39. Regulile privind programarea, efectuarea, cuantumul indemnizatiilor cuvenite,
precum si alte reglementari in materie de concedii sunt cele prevazute in Hotararea nr.
250/1992 privind concediul de odihnd si alte concedii ale angajatilor din administratia
publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, precum si in
Ordonanta nr. 6/2007, cu modificarile si completarile ulterioare;

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, concediului pentru ingrijirea copilului bolnav, concediul pentru ingrijirea
pacientului cu afectiuni oncologice se considera perioade de activitate prestata.

(2) Tn situatia in care incapacitatea temporara de munca sau concediul de

maternitate, concediul de risc maternal, concediul pentru ingrijirea copilului bolnav,
concediul pentru Tngrijirea pacientului cu afectiuni oncologice a survenit in timpul
efectudrii concediului de odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sa
efectueze restul zilelor de concediu dupd ce a incetat situatia intrerupere, iar cand nu
este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

(3) Angajatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care

incapacitatea temporard de munca se mentine, in conditiile legii, pe Thtreaga perioada a
unui an calendaristic, angajatorui 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 institufiei, in scris, are dreptul la
0 compensatie care consta din:

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

b) despagubiri datorate pentru cheltuielile ficute de angajat, daca 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 in care sofii lucreaza in aceeasi institutie, au dreptul la programarea
concediului in aceeasi perioada.

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

Art. 44. (1) Efectuarea concediului de odihna se poate intrerupe in urmatoarele situatii:
a) Angajatul se afla in concediu medical,
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b) Angajatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;
c) Angajatul urmeaza sau trebuie s& urmeze un curs de calificare, recalificare,
perfectionare sau specializare Tn tara sau strainatate, la solicitarea institutiei;
d) Angajatul intrd 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 institutiei, care impun prezenta angajatului la serviciu;
h) In caz de fortd majora;
(2) Pentru situatiile de intrerupere a concediului de odihna mentionate la alin. (1) lit.a),
b), d), e) angajatul trebuie sa prezinte documente justificative in original, o copie a
acestora urmand a fi transmisa la Compartimentul de Resurse Umane.
(3) Pentru situatia de intrerupere a concediului de odihnd mentionata la alin.(1 ) lit. ),
angajatul trebuie sa intocmeasca o cerere prin care sa ceara mtreruperea concediului
de odihna pentru motivele obiective aparute. Totodata, Tn considerarea prevederilor art.
38 si art. 144 din Codul muncii, republicat, angajatul trebuie s& 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 Tntocmi o dispozitie de rechemare pentru perioada care se
considerd necesara, iar angajatul trebuie sd 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 sd solicite reprogramarea
concediului de odihna ramas neefectuat la o data viitoare.
Art. 45. Compensarea n bani a concediului de odihna ramas neefectuat este permisa
numai in cazul incetdrii contractului individual de munca/raportului de serviciu.
Art. 46. Concediul de odihna cuvenit angajatilor detasati se acorda de unitatile la care
au fost detasafi.
Art. 47. Pe durata concediilor platite 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 urmeaza:

a) casatoria angajatului — 5 zile lucratoare;
b) nasterea / casatoria unui copil al angajatului — 3 zile lucratoare;
C) decesul sofiei/sotului angajatului contractual sau al unei rude de pana la gradutl al ll-
lea - 3 zile lucratoare; (art. 24 din HG 250/1992)
d) decesul sotiei/sotului functionarului public sau al unei rude de pana la gradul al lll-lea
a functlonarulul publlc oria sotulw/sotlel acestuia, inclusiv - 3 zile lucratoare (art. 24 din
oG 6/2007)

e) controlul medical anual pentru functionarii publici - o zi lucratoare.
f) chemari la Centrul Militar — maxim 5 zile, conform legii; (art, 75 din Legea 446/2006),
pe baza adeverintei eliberate de Centrul Militar
g) donarea de sange — 1 zi libera in ziua donarii; (art. 11 lit. b din HG 1364/2006)
h) la schimbarea locului de muncd, cu schimbarea domiciliului in alta localitate — 5 zile
lucratoare.
(2) Pentru cazurile mentionate la alin. (1) angajatul trebuie sa intocmeasca in prealabil
o cerere in care s3 mentioneze evenimentul familial deosebit sau situatia speciala in
care se regaseste si s precizeze perioada pentru care solicitd acordarea zilelor libere
platite. Fac exceptie cazurile mentionate la alin. (1) lit. b), c). d), f) care se pot anunta
telefonic, angajatul urmand sa intocmeasca cererea fie in interiorul perioadei pentru
care solicitd acordarea zilelor libere plétite, fie la revenirea la serviciu.
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(3) La sfarsitul perioadei pentru care a solicitat acordarea zilelor libere platite, angajatul
va depune documente justificative pentru evenimentul familial deosebit sau situatia
speciala petrecuta.

(4) In condica de prezenta si in si in foaia colectivd de prezenta zilele libere platite
pentru evenimente familiale deosebite sau situatii speciale se simbolizeaza cu , ZLP ”.
Art. 49. Tn cazul concediilor medicale plata indemnizatiei pe perioada in care angajatul
se afla in incapacitate temporard de munca se face pe baza certificatului medical
eliberat de unitatea medicala, cu aprobarea conducatorului institutiei.

Art. 50. Concediul de odihna suplimentar

(1) In fiecare an calendaristic, angajatii incadrati in grade de handicap au dreptul la un
concediu de odihn& suplimentar cu o durata de 3 zile, iar pentru angajatii nevazatori
durata concediului de odihna suplimentar va fi de 6 zile.

(2) Salariatele care urmeaza o procedura de fertilizare ,«in vitro», beneficiaza anual, de
un concediu de odihna suplimentar, platit, de trei zile care se acorda la cerere (insotita
de scrisoarea medicala eliberata de medicul specialist) dupa cum urmeaza:

a) 1 zi la data efectuarii punctiei ovariene;

b) 2 zile incepand cu data efectuarii embriotransferului.

Art. 51. Concediile fara salariu

(1) Pentru rezolvarea unor situatii personale angajatii au dreptul la concedii fara

platd. Duratd insumata a concediilor fara plata nu poate depasi 90 de zile lucratoare
anual. Concediile fara platd pot fi aprobate pentru rezolvarea urmatoarelor situatii
personale: ’

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in instituiile de
invatamant superior, a examenelor de an universitar, cat si a ‘examenelor de absolvire,
pentru angajatii care urmeaza o forma de invatamant 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 ocuparii unui post in alta unitate.

(2) Angajatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita prevazuta la alin. (1), in
urmatoarele situatii:

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

b) tratament medical efectuat in strainatate pe durata recomandata de medic, daca cel
in cauza nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporara de
munca, precum si pentru Tnsotirea sofului sau, dupd caz, a sotiei ori a unei rude
apropiate - copil, frate, sord, parinte, pe timpul cat acestia se afla la tratament n
strainatate, in ambele situatii cu avizele legale obligatorii.

(3) Concediile fara plata pot fi acordate si pentru interese personale 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 lucratoare se pot incadra
persoane cu contracte de munca pe durata determinata.

(5) Zilele de concediu fara plata 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 plata pentru formare profesionala trebuie sa fie fnaintats
angajatorului cu cel putin o lund inainte de efectuarea acestuia si trebuie s precizeze
data de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul si durata acestuia,
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precum si denumirea institutiei de formare profesionala. _

(3) Cererea de concediu fara plata pentru formarea profesionala poate fi respinsa numai
daca absenta angajatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.

(4) Tn cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa
participarea unui angajat la formare profesionald n conditile prevazute de lege,
angajatul are dreptul la un concediu pentru formare profesionala, platit de angajator, de
pana la 10 zile lucrdtoare sau de pani la 80 de ore. Indemnizatia de concediu va fi
stabilitd la nivelul indemnizatiei de concediu de odihna. Perioada. in care angajatul
beneficiazad de concediul astfel platit se stabileste de comun acord cu angajatorul.
Cererea de concediu platit pentru formare profesionala va fi Tnaintatd angajatorului n
conditiile prevazute de legisiatie si de prezentul Regulament cu privire la cererea de
concediu fara plata pentru formare profesionala.

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

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

Art. 53. Concediile paternale

(1) La cerere, angajatul poate beneficia de concediu paternal, in primele 8 saptamani
de la nasterea copilului, justificat cu certificatul de nastere al acestuia. Durata
concediului paternal este de 5 zile. Dacé 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 in timpul nasterii sau in perioada concediului de
lauzie, angajatul tata al copilului beneficiaza de restul concediului neefectuat de catre
mama3. Pentru aceastd durata, tatdl copilului beneficiaza de o indemnizatie egala cu
ajutorul pentru sarcina si lauzie cuvenit mamei sau de o indemnizatie calculatd dupa
salariul de baza si vechimea in munca ale acestuia, acordati de unitatea la care tata! igi
desfagoara activitatea, la alegere.

(3) Acordarea concediului paternal nu este conditionata de perioada de activitate
prestatd sau de vechimea in munca a salariatului. ’

(4) Zilele de concediu paternal se vor simboliza in condica de prezenfa si In foaia
colectiva de prezenta cu ,,CP”.

Art. 54. Concediile de sarcina si de lauzie

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

(2) Concediul pentru sarcina se poate acorda pe o perioadd de 63 de zile inainte de
nastere, iar concediul pentru lauzie pe o perioadd de 63 de zile dupa nastere. Durata
minim3 obligatorie a concediului de lduzie este de 42 de zile calendaristice. Persoanele
cu handicap beneficiazi, la cerere, de concediu pentru sarcind, incepand cu luna a 6-a
de sarcina.

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

Art. 55. Concediile pentru ingrijirea copiilor

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

(2) Angajatii au dreptul la concediu fara plata pentru ingrijirea’ copilului bolnav Tn varsta
de pana la 7 ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana

18



la implinirea varstei de 18 ani, in conformitate cu OUG 158/2005 privind concediile si
indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, asa cum a fost modificata si completata
ulterior.

(3) In cazul adoptiilor, angajatii vor beneficia de concediile’ de acomodare acordate
adoptatorului Tn conditiile Legii 273/2004, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 56. Concediul de risc maternal

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

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o
perioad3 ce nu poate depasi 120 de zile calendaristice, de catre medicul de familie sau
de medicul specialist, care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi
acordat simultan cu alte concedii.

Art. 57. Concediul de ingrijitor

(1) Angajatorul are obligatia acordarii concediului de ingrijitor salariatului in vederea
oferirii de catre acesta de ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care
locuieste in aceeasi gospoddrie cu salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca
urmare a unei probleme medicale grave, cu o durata de 5 zile lucratodre intr-un an
calendaristic, la solicitarea scrisa a salariatului.

(2) Prin ruda se intelege fiul, fiica, mama, tatal sau sotul/sotia unui salariat.

(3) Problemele medicale grave sunt afectiuni sau complicatii ale acestora care
afecteaza statusul functional ai pacientului pentru anumite perioade sau permanent,
respectiv limiteaza semnificativ posibilitatea efectudrii activitéttilor de baza si activitatilor
instrumentale cotidiene, ajungand pana la imposibilitatea efectudrii acestora, necesitand
sprijinul altei persoane (a se vedea Anexa la Ordin nr. 2172/2022).

(4) In termen de cel mult 30 de zile lucratoare de la momentul malntarn solicitarii,
salariatul are obligatia depunerii la angajator a documentelor prin care face dovada
faptului ca persoané careia i-a oferit ingrijire sau sprijin este ruda sau o persoana care
locuieste Tn aceeasi gospodarie cu acesta, precum si a existentei problemei medicale
grave care a determinat solicitarea concediului de lngrultor de catre salariat, respectiv:
a) Documentele prin care face dovada faptului c& persoana careia i-a oferit ingrijire sau
sprijin este ruda: actul de identitate, certificatul de nastere, certlflcatul de césatorie,

dupa caz

b) Documentele prin care face dovada faptului ca persoana cireia i-a oferit T ingrijire sau
sprijin locuieste In aceeasi gospodarie cu angajatul: actul de identitate al persoanei care
necesitd ingrijire din care rezulta acelasi domiciliu sau resedinta cu salariatul, actul prin
care persoana a fost luata in spatiu, adeverlnta de la asociatia de proprietari/locatari
sau declaratia pe propria raspundere a salariatului din care sa rezulte faptul ca
persoana careia salariatul i-a oferit ingrijire sau sprijin locuieste in aceeasi gospodarie
cu acesta cel putin pe perioada concediului de Tngrijire, dupa caz.

c) Documentul medical prin care se face dovada existentei problemei medicale grave:
biletul de externare din spital sau, dupa caz, adeverinta medical3 emisa de medicul
curant ori de medicul de familie al persoanei cu probleme medicale grave.

(5) Prin legi speciale sau prin contractul colectivde munca aplicabil se poate stabili
pentru concediu! de ingrijitor o durata mai mare decat cea prevazuta |a alin. (1).

(6) Concediul de ingrijitor consta in zile libere platite, care nu se includ in durata
concediului de odihna anual si constituie vechime in munca si |n specialitate.
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(7) Zilele de concediu de ingrijitor se vor simboliza Tn condica de prezenta si in foaia
colectiva de prezenta cu ,,ZLP”.

Art. 58. Zilele in care angajatii se afla in concedii de odihna, concedii fara plata, zile
libere platite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau situatii speciale, concediu
medical, suspendare a contractului individual de munca/raportului de serviciu,
compensare a muncii suplimentare sau alte situatii mentionate in prezentul
Regulament, care presupun consemnarea lor in condica de prezenta 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. 59. (1) Concediile medicale si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate la
care au dreptul angajatii, in conditiile prevazute de lege, sunt:

a) concedii medicale si indemnizatii pentru incapacitate temporard de munca, cauzata
de boli obisnuite sau de accidente In afara muncii;

b) concedii medicale si indemnizatii pentru prevenirea imbolnavirilor si recuperarea
capacititii de munca, exclusiv pentru situatiile rezultate ca urmare a unor accidente de
munca sau boli profesionale; ‘

c) concedii medicale si indemnizatii pentru maternitate; .

d) concedii medicale si indemnizatii pentru ingrijirea copilului bolnav; -

e) concedii medicale si indemnizatii pentru ingrijirea pacientului cu afectiuni oncologice
(in limita a 45 de zile calendaristice intr-un an pentru un pacient);

f) concedii medicale si indemnizatii de risc maternal ' )

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

(3) Fiecare angajat are obligatia sa depuna si s& inregistreze certificatul de concediu
medical la institutie pana cel tarziu in data de 5 a lunii urmatoare celei pentru care a fost
acordat concediul medical.

(4) Zilele de concediu medical se vor simboliza in condica de prezen{a si in foaia
colectiva de prezenta cu ,,CM”.

(5) 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

depusé foaia colectiva de prezenta).

(6) Zilele de concediu medical ce vizeaza accidentele de munca se vor simboliza in

condica de prezenta si in foaia colectiva de prezenta cu »AM”.

Art. 60. Lipsa nemotivata de la serviciu a unui angajat pentru 3 sau mai multe zile

lucratoare nregistrate intr-o perioada de 30 de zile calendaristice, indiferent ca zilele de

absenta nemotivatd sunt consecutive sau nu, constituie abatere disciplinara grava .
[1.1.3. REGULI PRIVIND ACCESUL $i MOBILITATEA

Art. 61. Accesul in institutie este permis:

a) in timpul orelor de program:

- angajatilor institutiei;

- consilierilor locali;

- persoanelor din afara institutiei.

Angajatii si agentii de paza au obligatia de a indruma persoanele din afara instituiei

catre serviciul competent sa le solutioneze problemele.

b) in afara orelor de program:

- conducerii institutiei;
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- 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. 62. (1) In cazul deplasarilor efectuate in interesul serviciului, pentru care sunt
emise documente/acte administrative corespunzatoare, evidenta acestor deplaséri care
dureaza una sau mai multe zile lucratoare se va tine Tn ,Registrul de Evidentd a
Deplasdrilor’ care se afld la secretariat o copie a acestuia fiind transmisa
Compartimentului Resurse umane.

(2) Pentru situatiile in care este necesarid o confirmare a deplasarilor efectuate in
interesul serviciului (vizite in tard sau strainitate, 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 solicitd acest lucru, angajatii respectivi trebuie sa intocmeascé si
ordine de deplasare si sa obtina confirmarea privind deplasarea efectuatd (pe ordinul de
deplasare) de la entitdtile la care au realizat deplasarea. Intocmirea ordinului de
deplasare nu se substituie completarii Registrului de Evidenta a Deplasarilor.

(3) inainte de efectuarea oricarei deplasari in interesul serviciului si de inregistrarea
deplasarii respective in Registrul de Eviden{d a Deplasarilor, angajatii trebuie s3
informeze si s& obtina aprobarea de la seful ierarhic direct si de la conducerea institutiei
pentru efectuarea deplasarii respective. Informarea si aprobarea se referd la locul,
scopul, durata deplasarii, precum si la orice alte elemente ‘considerate necesare de
seful ierarhic direct sau de conducerea institutiei.

(4) In cazul in care deplasarea dureaza una sau mai multe zile Iucratoare, titularul
deplasarii nu va semna condica de prezenta pentru ziua/zilele respective. In aceste
situalii personalul de la Compartimentul de Resurse Umane va trece litera »D” n
condica de prezentd pentru acele zile, pe baza documentelor justificative aprobate de
conducerea institutiei (dispozitii, adrese si/sau invitatii cu rezolutii ale Primarului).

(5) De la prevederile alin. (1), (2), (3) si (4) fac exceptie deplasarile de o zi (lucratoare)
in care angajatii se prezintd mai intai la sediul Primariei Municipiului Caracal iar apoi
efectueazad deplasarea respectivd fard si mai revina la sediul institutiei. In acest caz
personalul va semna condica de prezenta la inceputul programului de lucru, urmand ca
pentru incheierea programului de lucru din ziua in care au realizat deplasarea sa
semneze in ziua urmatoare.

Art. 63. (1) - Programul de lucru cu publicul al conducerii Primariei Municipiului Caracal
este organizat in audiente.

(2) Inscrierile in audienta la conducerea Primariei Municipiului Caracal se fac prin
compartimentul de relatii cu publicul.

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

(4) Compartimentele de relatii publice vor afisa programul de lucru cu publicul precum si
programul de audiente a! conducatorului institutiei.

(5) In zilele de audienta compartimentele de relatii publice vor inainta conducerii lista cu
persoanele inscrise in audientad precum si descrierea succintd a motivului pentru care
s-a solicitat audienta.

Art. 64. Modificarea raporturilor de serviciu sau a contractelor individuale de
munca

(1) Modificarea raporturilor de serviciu pentru functionarii publici are loc in conditiile
prevazute de dispozitiile din Statutul functionarilor publici.
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(2) Modificarea contractului individual de muncé pentru personalul contractual are loc in
conditiile prevazute de dispozitile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 65. Suspendarea raporturilor de serviciu /contractelor individuale de munci
(1) Suspendarea activitatii angajatului presupune suspendarea prestarii muncii de catre
angajat si suspendarea platii drepturilor salariale de catre angajator si poate interveni in
conditiile 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 contractului de munci in care
angajatul nu beneficiaza de nicio indemnizatie sau drept salarial se vor simboliza in
condica de prezenta si in Foaia colectiva de prezents cu ,S”.

Art. 66. Incetarea raporturilor de serviciu / contractelor individuale de munca

(1) Tncetarea activitatii angajatului poate interveni in conditiile previzute de dispozitiile
Statutului functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,
respectiv ale dispozitiilor Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificirile si
completarile ulterioare.

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

a) dupa 30 de zile calendaristice de la inregistrare, pentru functionarii publici;

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

(3) La incetarea raportului de serviciu/munca, angajatul are obligatia sa predea lucrarile
si bunurile care i-au fost incredintate in vederea exercitarii atributiilor de serviciu, sa
respecte angajamentele luate pentru participarea la cursurile de formare profesionala
organizate si finanfate din bugetul Municipiului Caracal, precum si obligativitatea
finalizarii notei de lichidare.

ll.2. NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A ANGAJATILOR
Art. 67. Functionarii 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. )

lll. 3. DREPTURILE $! OBLIGATIILE ANGAJATORULUI
Art. 68. Drepturile si obligatiile angajatorului
Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:
a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;
b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare angajat, in conditiile legii;
c) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru angajat, sub rezerva legalitatii lor;
d) sa exercite controlul asupra modului de Tndeplinire a sarcinilor de serviciu,
e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si s3 aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii, acordului/ contractului colectiv de munca aplicabil si
prezentului regulament;
f) sa stabileasca obiectivele de performanti aie angajatilor si criteriile de evaluare a
realizarii acestora. ‘
Art. 69. Angajatorul are datoria s3 ia toate masurile pentru asigurarea conditiilor
corespunzatoare desfasurarii activitatii institutiei. ,
Art. 70. (1) Conducerea institutiei asigurd buna organizare a intregii activitati, in
vederea realizarii obiectivelor si atributiilor stabilite conform actelor normative, avand
dreptui sa stabileasca normele de disciplind a muncii, obligatiile personalului precum si
raspunderea acestuia pentru Incalcarea atributiilor de serviciu.
(2) Conducerea Primariei Municipiului Caracal are urméatoarele obligatii:
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a) asigurarea desfasurarii activitatii in cadrul institutiei in conditii de securitate, sinitate
$i igiend, astfel Tncat s3 ocroteasca sanatatea si integritatea fizica si psihicd a
personalului: "

b) asigurarea spatiilor, dotirilor si mijloacelor necesare desfasurarii activitatii pentru
fiecare persoana in parte:

c) asigurarea stabilitatii In munca a personalului institutiei, raportul de serviciu sau
contractul individual de munca, dupa caz, neputdnd si 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 socialda sau orice alt3
natura, sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati, in
cadrul relatiilor de munca de orice fel, s3 prevada in regulamentele interne ale unitatilor
sanctiuni disciplinare, in conditiile prevazute de lege, pentru angajatii care incalca
demnitatea personala a altor angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare,
de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare, astfel cum sunt
definite la art. 4 lit. a)- e) si la art. 11 din Legea nr. 202/2002 (r3), s& ii informeze
permanent pe angajati, inclusiv prin afigsare 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 relatiile de munca, sa informeze imediat dupd 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) sa organizeze timpul de munca in raport de specific, de necesitati, de asigurarea
functionalitatii institutiei si de respectarea duratei normale a timpului de lucru si de
odihna;

f) sa asigure respectarea reglementarilor legale cu privire la timpul de lucru si de odihna
precum si la orice alte drepturi legale cuvenite personalului;

g) sa asigure, cu prioritate, plata lunar3 a drepturilor banesti cuvenite personalului, in
Cuantumurile, la termenele si in conditiile prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

h) sa asigure protectia personalului impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de
uitraj, cérora le-ar putea fi victima acesta in exercitarea atributiilor si de a lua orice
masuri necesare n scopul prevenirii $i combaterii actelor de hartuire morala la locul de
munca; v

[) sa asigure conditile necesare perfectionarii pregatirii profesionale a angajatilor,
promovarea lor in raport cu pregatirea si rezultatele obtinute;

j) s& elibereze la solicitarea angajatului documentele care si -ateste activitatea
desfasurata, vechimea in munca, in functie publica, in specialitate dupa caz:

k) s@ asigure supravegherea medicali a personalului conform prevederilor legislatiei in
vigoare;

) s& asigure drepturile referitoare la protectia maternitatii la locul de munci in
conformitate cu legislatia speciala:

m) sa 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 si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina
sl sa vireze contributiile si impozitele datorate de angajati, in conditiile legii;

0) sa Iinfiinteze atat registrul general de evidentd a angajatilor si sa opereze
inregistrarile prevazute de lege, cu respectarea stricta a modului de completare a
acestuia, cat si registrul general de intrare iegire a documentelor;
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p) sa intocmeascd dosarul profesional/personal al fiecarui angajat cu respectarea
componentei minime prevazute in lege $i sa elibereze, la cerere, toate documentele
care atestd calitatea de angajat a solicitantului; '
r) sa asigure protectia datelor cu caracter personal ale angajatilor;
) s& raspundaa motivat, in scris, In termen de 30 de zile de la’ primirea solicitarii
salariatului cu privire la trecerea pe un post vacant care i asigura conditii de munca mai
favorabile daca si-a incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni
t) sa asigure permanent conditii corespunzatoare de munca, fiind obligat sa ia toate
masurile necesare pentru protejarea vietii si s&natatii angajatilor si pentru respectarea
normelor legale in domeniul securitatii muncii.
u) sa despagubeasci angajatul, in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material
sau moral din culpa angajatorului, in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in
legatura cu serviciul, in temeiul normelor $i principiilor raspunderii civile contractuale, in
cuantumul si modalitétile stabilite de citre parfi sau de cétre instanta de judecata
competenta.
V) sa respecte prevederile legale imperative si incompatibilitatile stabilite de prevederile
legislatiei n vigoare in ceea ce priveste Tncheierea, modificarea, executarea si
incetarea contractului individual de munca/raportului de serviciu )

H.4. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATILOR
Art. 71. (1) Angaijatii au urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si saptdmanal;
c) dreptul la concediu de odihni anual;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament:
e) dreptul la demnitate in munca:
f) dreptul la securitate si sadnatate in munca;
g) dreptul la acces la formarea profesionala;
h) dreptul ia informare si consultare;
i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca sia
mediului de munca;
j) dreptul la protectie in caz de concediere:
k) dreptul la negociere colectiva st individuala;
) dreptul de a participa la actiuni colective;
m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat: ‘
m') dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care ii asigura conditii de munca
mai favorabile daca si-a incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni
la acelasi angajator
n) alte drepturi prevazute de lege sau de acordurile/ contractele colective de munca
aplicabile. _
(2) Principalele obligatii ale functionarilor publici si angajatilor contractuali sunt:
a) obligatia de a indeplini atributiile ce le revin conform fisei postului;
b) obligatia de a respecta disciplina muncii:
¢) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in codurile de
conduita specifice, in contractul individual de munca/actul administrativ de numire, in
Codul administrativ;
d) obligatia de fidelitate fata 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.
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SECTIUNEA IV |
PROCEDURA DE SOLUTIONARE PE CALE AMIABILA A CONFLICTELOR
INDIVIDUALE DE MUNCA, A CERERILOR SAU A RECLAMATIILOR INDIVIDUALE
ALE ANGAJATILOR

Art. 72. 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. 73. (1) Accesul nefngradit la justitie este garantat de lege. In cazul unui conflict
individual de munca, partile vor actiona cu buna-credinta si vor incerca solutionarea
amiabila a acestuia.
(2) In vederea promovarii solutionarii amiabile si cu celeritate a conflictelor individuale
de munca, la incheierea contractului individual de munca sau pe parcursul executarii
acestuia, partile vor cuprinde in contract o clauza prin care se stabileste ca orice conflict
individual de munca se solutioneaza pe cale amiabila, prin procedura concilierii.
(3) Prin conciliere se intelege modalitatea de solutionare amiabild a conflictelor
individuale de munca, cu ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia muncii,
in conditii de neutralitate, impartialitate, confidentialitate si avand liberul consimtamant
al partilor.
(4) Consultantul extern specializat in legislatia muncii poate fi un avocat, un expert in
legislatia muncii sau, dupa caz, un mediator specializat in legislatia muncii, care, prin
rolul sau activ, va starui 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 catre parti conform
intelegerii acestora. '
(5) Partile au dreptul sa Tsi aleaga in mod liber consultantul extern. _
(6) Oricare dintre parti se poate adresa consultantului extern in vederea deschiderii
procedurii de conciliere a conflictului individual de munca. Acesta va transmite celeilalte
parti invitatia scrisa, prin mijloacele de comunicare prevazute in contractul individual de
munca,
(7) Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depasi 5'zile lucritoare de la data
comunicarii invitatiei. Termenul de contestare a conflictelor de munci se suspenda pe
durata concilierii.
(8) In cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solutie, consultantul extern
va redacta un acord care va contine Intelegerea partilor si modalitatea de stingere a
conflictului. Acordul va fi semnat de catre pérti si de catre consultantul extern siva
produce efecte de la data semnarii sau de la data expres prevazuta in acesta.
(9) Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de catre
parti si de catre consultantul extern, in urméatoarele situatii: |

a) prin incheierea unei intelegeri intre parti in urma solutionarii conflictului;

b) prin constatarea de catre consultantul extern a esuarii concilierii; .

c) prin neprezentarea uneia dintre parti la data stabilita in invitatie. .
(10) in cazul in care partile au incheiat numai o intelegere partiala, precum si in cazurile
prevazute la alin. (9) lit. b) si c), orice parte se poate adresa instantei competente in
vederea solutionarii in totalitate a conflictului individual de munca.

SECTIUNEA V
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII

Art. 74. Angajatii sunt obligati:
a) sa-gi Indeplineascad cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea
indatoririle de serviciu;
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b) sa se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii activitatii institutiei;

c) sa respecte normele de conduitd profesionald si civici prevazute de codurile
specifice; ‘

d) sa respecte programul de lucru stabilit si s& foloseasci cu eficienta timpul de munca.
e) sa respecte ordinea si disciplina la locul de muncd, si manifeste colegialitate si
respect in relatiile profesionale. :

f) sa nu deranjeze activitatile colegilor din cadrul institutiei prin actiuni sau manifestari
neconforme regulilor unui comportament civilizat.

g) sa aiba in permanenta o tinuta decenta si ingrijita.

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 tard sau din strainitate;

j) s& nu fie implicati in mod direct sau indirect, cu buna stiinta sau din neglijenta, in
activitati sau actiuni care ar putea aduce prejudicii institutiei sau ar putea afecta
imaginea acesteia, indiferent ci aceastd fapti se intdmpla in cadrul sau in afara
relatiilor de munca. :

k) sa execute Intocmai si la timp obligatiile de serviciu ce le revin si sa cunoasca bine
lucrarile pe care le au de executat, s& se preocupe permanent de identificarea solutiilor
legale pentru lucrarile repartizate; '

) sa pastreze ordinea, evidenta si securitatea documentelor, lucrarilor si informatiilor pe
care le gestioneaza, astfel incat sa poatd furniza intocmai si la timp informatiile
solicitate si sa asigure protectia informatiilor sensibile sau confidentiale de accesul
persoanelor neautorizate;

m) sa arhiveze corespunzator documentele pe care le creeaza;

n) sa respecte dispozitiile legale precum si prevederile interne in ceea ce priveste
pastrarea confidentialitatii documentelor, datelor si informatiilor confidentiale sau
sensibile legate de activitatea institutiei;

0) sa nu incerce sd acceseze aplicatii informatice sau fisiere gestionate de alti angajati
sau sa copieze documente care apartin acestora, decat dupa ce au primit permisiunea
expresd a acestora; ‘ '

p) accesarea calculatoarelor institutiei este permis3 personalului care asigura
administrarea sistemului informatic Tn conditiile stabilite de procedura interna:

q) transmiterea informatiilor de interes public de catre compartimentul responsabil se
face numai in urma informarii ‘si primirii acordului de la conducerea Primariei
Municipiului Caracal. _

r) sa se prezinte la serviciu in stare corespunzatoare indeplinirii in bune conditii a
sarcinilor atribuite;

s) sa-si perfectioneze pregdtirea profesionala, s& participe la cursurile organizate de
institutie Th acest scop;

t} sa respecte normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor sau a altor
incidente care ar putea pune n pericol dotarile, clidirile, viata si integritatea corporala a
sa sau a altor persoane;

u) sa fumizeze publicului informatile cerute si indrumarile necesare rezolvarii
solicitarilor, sa nu primeascé direct cereri a caror rezolvare intra in competenta lor, sa
nu intervina pentru rezolvarea acestor cereri, si nu fie mandatarii unor persoane in ce
priveste efectuarea unor acte in legatura cu atributiile lor de serviciu: )

V) sa respecte regulile de acces in institufie, sa ia masuri de indepartare a oricaror
persoane, daca prezenta acestora ar putea provoca pericol pentru siguranta sau
desfasurarea normala a activitatilor institutiei; )
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X) sa ingtiinfeze seful ierarhic superior de indata ce au luat cunostintd de existenta unor
dificultati in solutionarea unei sarcini de serviciu: ) _
y) sa respecte limitele de competente si responsabilitate ce 'le sunt atribuite prin Fisa
postului si prin alte instrumente manageriale de citre sefii ierarhici situati pe filiera
lararhica a postului.
z) sa respecte intocmai prevederile legale privind circuitul documentelor Tn institutie.
ap) sa aduca in termen de 5 zile lucritoare Ia Compartimentul Resurse Umane
documentele justificative care atest3 orice modificiri privind statutul personal,
referitoare la: adresa de domiciliu sau de resedinta; starea civild; schimbarea actuluj de
identitate, precum si diplomele, adeverintele, certificatele sau alte documente similare
obtinute cu ocazia absolvirii cursurilor unor institutii de invatamant, participarii la stagii,
seminarii, cursuri de pregatire profesional, etc.
ab) sa nu renunte la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzactie prin
care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute prin lege sau limitarea acestor
drepturi este lovitad de nulitate.
ac) sa mentina ordinea si curétenia la locul de munca, precum si in spatiile comune,
inclusiv cele anexe (holuri, toalete, cai de acces, incinte, etc); -
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 folosintd 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 $i sa ia toate masurile
necesare pentru evitarea oricarei risipe si inliturarea oricirei neglijente in ceea ce
priveste pastrarea si folosirea acestora.
af) sa verifice functionarea corespunziatoare si sa nu lase pornite si fara supraveghere
aparatele si echipamentele electrice pe care le au in dotare permanenta sau a celor pe
care le-au primit in folosinta temporara, a celor personale, precum si a celor care sunt
in dotarea si/sau folosinta comuna a biroului unde isi desfasoara 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,
efc);
ag) sa opreasca functionarea aparatelor si echipamentelor electrice mentionate la
alineatul precedent la sfarsitul programului de lucru; la incheierea activitatilor care au
presupus folosirea acestora; imediat ce constati functionarea defectuoasa si/sau
periculoasd a acestora. ' '
ah) s& anunte imediat responsabilul institutiei in cazul in care constata functionarea
defectuoasd si/sau periculoasi 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) sa nu scoata in afara institutiei bunurile acesteia decat dupa anuntarea prealabil3 a
compartimentului administrativ si obtinerea aprobarii de Ia conducerea primariei. Fac
exceptie autoturismele de serviciu.
ak) sa respecte legislatia n vigoare $i normele interne in ceea ce priveste fumatul in
incinta institutiei '
al) sa nu introduca, distribuie si consume in institutie bauturi alcoolice sau substante
narcotice/halucinogene.
am) sa nu efectueze acte de comert in incinta institutiei;

SECTIUNEA VI
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ABATERILE DISCIPLINARE $I SANCTIUNILE APLICABILE
Art. 75. (1) Orice actiune sau inactiune, savarsita cu vinovatie de catre angajati, prin
care au fost Tncalcate indatoririle de serviciu, normele de conduita profesionala si civica
prevazute de lege, regulamentul intern, contractul individual de munca sau dispozitiile
legale ale conducatorilor ierarhici, constituie abatere disciplinara si se sanctioneazi
conform prevederilor legale si prezentului regulament.
(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:
a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrariior;
c) absenta nemotivata de la serviciu:
d) nerespectarea programului de lucru:
e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest
caracter;
g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care
functionarul public isi desfasoars activitatea;
h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;
i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu; :
j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de'mediciha muncii,
conform prevederilor legale;
k) Tncalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decat cele referitoare Ia conflicte de interese si
incompatibilitati:
) incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul public nu
actioneaza pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data
intervenirii cazului de incompatibilitate;
m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese; -
n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei
publice si functionarilor publici sau aplicabile acestora.
o) ncalcarea cu vinovatie a normelor si instructiunilor de securitate si sdnatate a muncii
si a normelor de prevenire si stingere a incendiilor;
p) incalcarea prevederilor Legii nr. 202/2002 (r3), privind egalitatea de sanse si
tratament intre femei si barbati, atrage raspunderea disciplinarg, materiala, civila,
contraventionald sau penald, dupi caz, a persoanelor vinovate.,
r) savérsirea de acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca astfel cum sunt
definite de Legea 167/2020.
(3) Raspunderea disciplinara nu inlitura raspunderea contraventionald sau penala a
angajatului pentru faptele respective.
(4) Urmatoarele fapte constituie abateri disciplinare grave:
a) depunerea unor documente false la angajare sau oricand pe durata executirii
raportului de serviciu/ contractului individual de munca ;
b) lipsa nemotivatd de la serviciu timp de trei zile intr-o perioada de 30 de zile
calendaristice consecutive, indiferent ca zilele de absenta nemotivatad sunt consecutive
sau nu;
c) acte de violentad si/sau insulte grave la adresa colegilor, superiorilor sau altor
persoane;
d) nerecunoasterea sau subminarea autoritatii conducerii, fie ca aceasts fapta se
comite in timpul sau in afara programului de lucru, in interiorul sau in exteriorul
institutiei; '
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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 fatd de bugetul UE, bugetele locale sau bugetul de stat;
f) indeplinirea unor activitati in afara institutiei, despre care angajatii nu au informat si nu
au obtinut acordul conducerii primariei de a le indeplini si care sunt de naturd sa
afecteze interesele legitime ale institutiei.
g) nesemnalarea existentei unor conflicte de interese vis-a-vis de solicitantii de finantari
si de proiectele depuse de acestia, conform prevederilor continute ™n prezentul
Regulament Intern sau in alte norme interne;
h) savarsirea unei infractiuni in legatura cu serviciul, atunci cand angajatul este gasit
vinovat de catre organul de cercetare penala sau de céatre instanta penal, indiferent de
sanctiunea penala dispusa;
i) denigrarea tarii, regiunii sau a institutiei Tn relatiile stabilite cu diferiti reprezentanti ai
unor institutii/organisme din Romania sau din alte tari;
j) Incélcarea grava a legilor si obiceiurilor tarii gazda si/sau incalcarea normelor
generale de comportament in cazul realizirii unor deplaséri in interesul serviciului in
alte tari, daca Tn urma faptelor comise au fost semnalate prejudicii de orice fel la adresa
unor persoane/institutii din tarile respective. h
K) prejudicierea bugetului institutiei prin actiuni, inactiuni sau neglijente in serviciu.
Art. 76. (1) Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici sunt:
a) mustrarea scrisj; ‘
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni:
¢) 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 corespunzéatoare a salariului;
f) destituirea din functia publica.
(2) Sanctiunile disciplinare previzute Ia alin. (1) lit. b)-f) nu pot fi aplicate decat dupa
cercetarea prealabild a faptei savarsite $i dupé audierea functionarului public. Audierea
functionarului public trebuie consemnats in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul
functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare
la abaterile disciplinare care i se imputa se consemneaza intr-un proces-verbal si nu
Impiedica finalizarea cercetarii prealabile si aplicarea sanctiunii.
(3) Sanctiunea disciplinara prevazuta la alin. (1) lit. f) se aplica si direct de citre
persoana care are competenta legald de numire in functia publica, in situatiile
prevazute la art. 520 lit. b) din Codul administrativ.
(3) Sanctiunea disciplinard prevazut 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 Ia alin. (1) lit. b)-f) se aplica de conducitorul
institutiei publice, la propunerea comisiei de disciplina. ’ i
Art. 77. (1) Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului contractual sunt:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
¢) reducerea salariului de baz3 pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
d) reducerea salariului de baza si/sau, 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 cercetiri disciplinare prealabile.
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SECTIUNEA Vil
PROCEDURA DISCIPLINARA
Art. 78. Pentru functionarii publici, constatarea, cercetarea abaterilor, stabilirea si
aplicarea sanctiunilor disciplinare se vor realiza conform prevederilor Codului
administrativ si ale Normelor privind modul de constituire, organizare si functionare
a comisiilor de disciplind, precum si componenta, atributiile, modul de sesizare si
procedura disciplinara din cuprinsul Anexei nr. 7 la OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
Art. 79. (1) Pentru personalul contractual, efectuarea cercetsrii disciplinare re
realizeaza de catre comisia desemnata prin dispozitie a primarului.
(2) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in
scris de catre presedintele comisiei, precizandu-se obiectul, data, ora si locul
intrevederii.
(3) Neprezentarea salariatului la convocare, fard un motiv obiectiv, da dreptul
angajatorului s& dispuna sanctionarea fira efectuarea cercetsrii disciplinare prealabile.
(4) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa
sustina toate aparérile in favoarea sa si s3 ofere comisiei toate probele si motivatiile pe
care le considera necesare, precum si dreptul s3 fie asistat, |la cererea sa, de catre un
consultant extern specializat Tn legislatia muncii sau de catre un reprezentant al
sindicatului al cdrui membru este. ‘
SECTIUNEA VI
CRITERILE $! PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A ANGAJATILOR
Art. 80. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici se realizeaz& in conformitate cu Metodologia pentru realizarea procesului de
evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici din
cuprinsul Anexei nr. 6 la OUG nr. 57/2019 privind Codul admihistrativ,‘ cu modificarile si
completarile ulterioare. X '
(2) Functionarii publici nemultumiti de evaluarea comunicat3 o pot contesta, in cadrul
procedurii de evaluare, la conducétorul autoritatii, in termen de 5 zile lucratoare de la
luarea la cunostinta. '
(3) Conducatorul autoritatii solutioneaza contestatia pe baza raportului de evaluare sia
referatelor intocmite de catre functionarul public evaluat, de citre evaluator si de catre
contrasemnatar, in termen de 10 zile lucritoare de la data expirarii termenului de
depunere a contestatiei. _
(4) Conducatorul autoritatii respinge motivat contestatia sau o admite, caz in care
modifica raportul de evaluare nh mod corespunzitor. Rezultatul contestatiei se
comunica functionarului public in termen de 5 zile calendaristice de la solutionarea
acesteia. ‘
(5) La expirarea termenului prevazut la alin. (2), In conditiile Tn care functionarul public
nu a contestat rezultatul evaluarii, respectiv la expirarea termenului prevazut la alin. (4),
0 copie a raportului de evaluare, certificatd pentru conformitate cu originalul de cétre
persoana cu atributii privind evidenta personalului din cadrul compartimentului de
resurse umane, se comunica functionarului public.
(6) Functionarul public nemultumit de rezultatul evaluarii performantelor profesionale
individuale se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.
Art. 81. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se realizeaza in conformitate cu prevederile Legii'nr. 53/2003 Codul
Muncii, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare, ale art. 90 - 96 din HG nr.
1336/2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice,
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utilizandu-se modelul raportului de evaluare anuala a performantelor profesionale
individuale din Anexa nr. 9 la HG. Nr. 1336/2022.
(2) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluérii pot contesta raportul de evaluare la
conducatorul autorltatu in termen de 5 zile lucratoare de Ia comunlcarea acestuia prin
orice mijloc de comunicare: prin email, prin posta cu confirmare de primire, prin
inmanare personala sub semnatura.
(3) Conducatorul autoritatii solutioneaza contestatia in termen de 10 zile lucratoare de
la data expirarii termenului de depunere a contestatiei. In acest sens, ‘conducatorul
autoritatii dispune constituirea unei comisii in vederea solutionarii contestatiei, care
prezmta rezultatul analizei contestatiei, precum si propuneri prlvmd solut:onarea
acesteia.
(4) Conducatorul autoritatii poate admite contestatia, caz in care modifica raportul de
evaluare in mod corespunzator, sau respinge motivat contestatia. Rezultatul
contestatiei se comunica salariatului in termen de 3 zile lucrstoare de la solutionarea
acesteia.
(5) Personalul contractual nemultumit de rezultatul evaluérii se poate adresa instantei
de contencios administrativ, in condltule legii.
SECTIUNEA IX

PROTECTIA PERSONALULUI CARE SEMNALEAZA INCALCARI ALE LEGI
Art. 82. Este avertizor in interes public persoana care efectueazi o raportare sau
divulga public informatii referitoare la incalcari ale legii, obtinute in context profesional,
inclusiv suspiciuni rezonablle cu privire la incalcari efective sau potentiale ale legii, care
s-au produs sau care sunt susceptibile sa se produca in cadrul autoritatilor, institutiilor
publice sau in cadrul aitor persoane juridice de drept public, precum si in cadrul
persoanelor juridice de drept privat, in care lucreaza sau a lucrat avertlzorul in interes
public sau cu care acesta este sau a fost in contact prin intermediul activitatii sale,
precum si informatiile cu privire la Tncercari de a ascunde astfel de fncalcari.
Art. 83. Managementul avertizarilor in interes public, evaluarea si raportarea
incidentelor de integritate Tn cadrul instututiei se realizeaza prin apllcarea procedurii de
sistem PS 10, comunicata in format electronic tuturor angajatilor si publicata la avizier.
Art. 84. (1) Este interzisa orice forma de represalii impotriva aver’uzonlor in interes
public, amenintari cu represalii sau tentative de represalii, in special cele care privesc:

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

b) concedierea sau eliberarea din functia publica;

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

d) reducerea salariului si schimbarea programului de lucru; - -

e) retrogradarea sau |mp|ed|carea promovarii in muncéa sau in functia publica si a
dezvoltérii profesionale, inclusiv prin evaluari negative ale performantel profesmnale
individuale, inclusiv a functionarilor publici, sau prin recomandari negative pentru
activitatea profesionala desfa$urata,

f) aplicarea oricarei alte sanctiuni disciplinare;

g) constrangerea, intimidarea, hartuirea;

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

i) refuzul de a transforma un contract de munca pe o perioada determinata intr-un
contract de munca pe duratd nedeterminata, in cazul in care lucrétorul a avut asteptari
legitime ca i s-ar oferi un post permanent;

j) refuzul de a reinnoi un contract de munca pe o perioada determlnata sau incetarea
anticipata a unui astfel de contract; _

k) cauzarea de prejudicii, inclusiv la adresa reputatiei persoanei in cauzé, in special
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pe platformele de comunicare sociala, sau pierderi financiare, inclusiv sub forma
pierderii oportunitatilor de afaceri si a pierderii de venituri;
) includerea pe o listd sau intr-o baz4 de date negativa, pe baza unui acord sectorial
sau la nivel de industrie, formal sau informal, care poate presupune c& persoana in
cauza nu Tsi va gasi, in viitor, un loc de munci in respectivul sector sau in respectiva
industrie;
m) rezilierea unilaterald extrajudiciara a unui contract pentru bunuri sau servicii, fara a
fi indeplinite conditiile in acest sens;
n) anularea unei licente sau a unui permis;
0) solicitarea de efectuare a unei evaluari psihiatrice sau medicale.
(2) La cererea avertizorului in interes public cercetat disciplinar, in termen de maximum
un an de la data raportarii, baroul din circumscriptia locului de desfisurare a activitatii
avertizorului in interes public asigura asistenta judiciara gratuita pe parcursul proceduru
disciplinare.
SECTIUNEA X
REGULI REFERITOARE LA PREAVIZ

Art. 85. Acordarea preavizului la eliberarea din functia publica
(1) Persoana care are competenta legaléd de numire n functla publica va dispune
eliberarea din functia publica prin act administrativ, care se comunici functionarului
public in termen de 5 zile lucratoare de la emitere, in urméatoarele cazuri:

a) autoritatea sau institutia publica si-a incetat activitatea in condltule legii, iar atributiile
si personalul acesteia nu au fost preluate de o alta autoritate sau |nst|tutle publica;
b) autoritatea sau institutia publica a fost mutata intr-o alta localitate, iar functionarul
public nu este de acord sa o urmeze;
c) autoritatea sau institutia publica isi reduce personalul ca urmare a reorganizarii
activitatii, prin reducerea postului ocupat de functionarul public; _
d) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia publica ocupata de catre
functionarul public a unui functionar public eliberat sau destituit nelegal ori pentru
motive neintemeiate, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti prin care s-
a dispus reintegrarea;
e) pentru incompetenta profesionala, in cazul obtinerii calificativului nesatisfacator in
urma derularii procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale,
respectiv necorespunzator la finalizarea perioadei de stagiu a functionarului public
debutant, in conditiile prevazute la art. 475 lit. b din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
f) functionarul public nu mai mdepllneste una dintre conditiile prevazute la art. 465 alin.
(1) lit. f) g) sau g?) cu privire la obtinerea unui aviz sau a unei autorlzatu in conditiile
legii, potrivit prevederilor art. 465 alin. (2) din OUG nr. 57/2019 pnvmd Codul
administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare;
g) starea sanatatii fizice sau/31 psihice a functionarului public, constatata prin decizie a
organelor competente de expertlza medicala, nu i mai permite acestuia sa Tsi
indeplineasca atributiile corespunzatoare functiei publice detinute.
(2) Tn cazul eliberarii din functia publica, autoritatea sau mshtutla publlca este obligata
sa acorde functionaritor pubI|C| un preaviz de 30 de zile calendaristice’
(3) Perioada de preaviz este anterioara datei eliberarii din functia publica.
(3) In perioada de preaviz, persoana care are competenta Iegala de numire in functia
publica poate acorda celui in cauza reducerea programului de fucru, pana 4 ore Z|In|c
la cererea functionarului public caruia i s-a acordat preavizul previzut la alin. (4), fara
afectarea dreptunlor salariale cuvenite.
(4) In cazurile prevazute la alin. (1) lit. ¢), d) si f), In perioada de preaviz, daca in cadrul
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autoritatii sau institutiei publice exista functii publice vacante corespunzétoare, aceasta
are obligatia sa le puna la dispozitia functionarilor publici. Sunt considerate functii
publice corespunzatoare:

a) functiile publice de acelasi nivel, identificat prin categorie, clasa si, dupa caz, grad
profesional,

b) functii publice de nivel inferior, in cazul in care in cadrul autoritatii sau institutiei
publice nu exista functiile publice prevazute la lit. a).

(5) Functionarul public de conducere eliberat din functia publica de conducere detinuta
ca urmare a reorganizarii activitatii in conditiile prevazute la alin. (1) lit. ¢) are dreptul sa
ocupe o noua functie publica, Tn Urmatoarea ordine de precadere:

a) o functie pubhca de conducere vacanta de acelasi nivel sau o functle publica de
conducere de nivel ierarhic inferior vacants, pentru care mdephne$te condlt,ule de
ocupare a postului, conform fisei postului;

b) daca nu exista o functie publica de conducere vacanta corespunzatoare, postul
ocupat de acesta se transforma in functie publica de executie care corespunde studiilor
si vechimii in specialitatea functlonarulw public de conducere de regula la nivelul
compar'nmentulun din care a facut parte acesta. » _

(6) In cazurile prevazute la alin. (1) lit. a)-d), f) si @), daca nu exista functii publice
vacante corespunzatoare in cadrul autoritatii sau institutiei publice, autoritatea ori
institutia publica are obligatia de a solicita Agentlel Natlonale a.Functionarilor Publici, 1
penoada de preaviz, lista functiilor publice vacante. in cazul in care existd o functie
publica vacanta corespunzatoare functionarului public Ti sunt aplicabile dlspozmlle
referitoare la transfer din cuprinsul art. 506 din QUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare. ' _

(7) Prin exceptie termenele de realizare a transferului in interesul serviciului sau la
cerere se reduc la jumatate, pentru situatiile descrise la alin. (6), astfel incat sa fie
respectata incadrarea in termenul de preaviz.

Art. 86. Acordarea preavizului la concedierea personalului contractual

(1) Angajatorul acorda salariatilor incadrati cu contract individual de munca un preaviz
ce nu poate fi mai mic de 20 de zile lucratoare in situatia in care dispune concedierea in
urmatoarele cazuri: ’

a) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizé medicala, se
constata inaptitudinea fizica si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa
fsi Indeplineasca atributiile corespunzatoare locului de munca ocupat;

b) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este
incadrat.

c) Tn cazul desfiintarii locului de munca ocupat de salariat, din unul sau mai multe
motive fara legatura cu persoana acestuia. .

Desfiintarea locului de munca trebuie sa fie efectiva si sa aiba o cauza reala si serioasa.
(2) Fac exceptie de la prevederile alin. (1) salariatii aﬂatl in perioada de proba care nu
corespund profesional locului de munca in care au fost mcadratl

(3)Tn situatia Tn care in perioada de preaviz contractul individual de munca este
suspendat, termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator, cu exceptia cazului in
care contractul individual de munca este suspendat pentru absente nemotivate.

Art. 87. Dispozitia de concediere se comunica salariatului in scris si trebuie sa contina
tn mod obligatoriu:

a) motivele care determina concedierea;

b) durata preavizului;

c) lista tuturor locurilor de munca disponibile in unitate, compatibile cu pregatirea
profesionala sau, dupa caz, cu capacitatea de munca stabilitd de medicul de medicini a
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muncii, si termenul Tn care salariatii urmeaza sa opteze pentrua ocupa un loc de munca
vacant.
Art. 88. - Dispozitia de concediere produce efecte de la data comunicarii ei salariatului.
SECTIUNEA XI 3
INFORMATII CU PRIVIRE LA FORMAREA PROFESIONALA A ANGAJATILOR

Art. 89. (1) Formarea si perfectionarea profesionalé a functionarilor publici se
realizeaza in conformitate cu prevederile HG nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor
privind formarea profesionala a functionarilor publici, conform planului anual elaborat n
aplicarea Ordinului nr. 233/2022 pentru aprobarea continutului si instructiunilor de
elaborare a planului de perfectionare profesionald a functionarilor publici, precum si a
modalitatii de comunicare a datelor solicitate de Agentia Nationala a Functionarilor
Publici cu privire la perfectionarea profesionala a functionarilor publici.

(2) Functionarii publici au dreptul si obligatia de a-si imbunatati in mod continuu
abilitatile si pregatirea profesionala.

(3) Autoritatile si institutiile publice au obligatia de a asigura participarea pentru fiecare
functionar public la cel putin un program de formare si perfectionare profesionala o data
la doi ani, organizat de Institutul National de Administratie sau de alti furnizori de
formare profesionald, in conditiile legii. '

(4) Programele de formare specializata destinate dezvoltarii competentelor necesare
exercitérii unei functii publice de conducere sunt organizate de Institutul National de
Administratie, in conditiile legii.

(5) Autoritatile si institutiile publice au obligatia sa prevada in buget sumele necesare
pentru plata taxelor estimate pentru participarea la programe de formare si
perfectionare profesionala organizate Ia initiativa ori in interesul autoritatii sau institutiei
publice, precum si, in situatia in care estimeaza ca programele de formare si
perfectionare profesionald se vor desfasura in afara localitatii, sumele necesare pentru
asigurarea cheltuielilor de transport, cazare si masa, in conditiile legislatiei specifice.
(6) Perioadele in care functionarii publici urmeaza programe de formare si de
perfectionare profesionala sunt asimilate timpului de munca si se desfasoara, atunci
cand este posibil, in cadrul programului de lucru. Functionarii publici beneficiaza de
drepturile salariale cuvenite, Tn situatia in care programele sunt: :

a) organizate la initiativa ori in interesul autoritatii sau institutiei publice;

b) urmate la initiativa functionarului public, cu acordul persoanei care are competenta
de numire, si numai in cazul in care perfectionarea profesionala are legatura cu
domeniul de activitate al institutiei sau autoritatii publice ori cu specificul activitatii
derulate de functionarul public Tn cadrul acesteia.

(7) Functionarii publici care urmeaza programe de formare si perfectionare cu o durata
mai mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in tara sau in strainatate,
finantate integral sau partial prin bugetul local, sunt obligati sa se angajeze in scris ca
vor lucra in administratia publica intre 2 si 5 ani de la terminarea programelor,
proportional cu numarul zilelor de formare sau perfectionare de care au beneficiat, daca
pentru programul respectiv nu este prevazuta o alta perioada.

(8) Functionarii publici care au urmat forme de perfectionare profesionald, in conditiile
alin. (7), ale caror raporturi de serviciu inceteaza, potrivit dispozitiilor art. 516 lit. b), d) si
e), ale art. 517 alin. (1) lit. g)-j) sau art. 519 alin. (1) lit. e) din QUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, Tnainte de implinirea termenului prevazut, sunt obligati sa restituie
contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si, dupa caz,
drepturile salariale primite pe perioada perfectionarii, calculate in conditiile legii
proportional cu perioada rémasa pana la implinirea termenului.

34



(9) Persoanele care au urmat un program de formare si perfectionare, dar nu au
absolvit-o din vina lor, sunt obligate sa restituie institutiei contravaloarea cheituielilor
efectuate din bugetul propriu, precum si drepturile salariale primite in perloada
perfectionarii, calculate Tn conditiile Iegu

(10) Nu constituie formare si perfectlonare profesionalad si nu pot fi finantate din bugetul
local studiile universitare definite in conditiile prevazute de legislatia specifica.

Art. 90. (1) Formarea si perfectionarea profesionala a personalului contractual se
realizeaza in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare, are ca obiective actualizarea si dezvoltarea
cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de munca, perfectionarea
pregatirii profesionale pentru functia detinuta, promovarea si dezvoltarea carierei
profesionale si se realizeaza prin participarea la cursuri organizate de catre angajator
sau de catre furnizorii de servicii de formare profesionala.

(2) Angajatorul au obligatia de a asigura participarea la programe de formare
profesionala pentru toti salariatii cel putin o data la 2 ani.

(3) Cheltuielile cu part|0|parea la programele de formare profesnonala asigurata in
conditiile alin. (2), se suporta de catre angajator.

(4) Angajatorul elaboreaza anual si aplica planuri de formare profesmnala cu
consultarea sindicatului sau, dupa caz, a reprezentantilor salarlatllor

(5) Salariatii au dreptul sa fle informati cu privire la continutul planulunvde formare
profesmnaia

(6) Participarea la formarea profesionald poate avea loc la initiativa angajatorulw sau la
initiativa salariatului.

(7) Modalitatea concreta de formare profesionala, drepturile si obligatiile partilor, durata
formarii profesionale, precum si orice alte aspecte legate de formarea profesionald,
inclusiv obligatiile contractuale ale salariatului in raport cu angajatorul care a suportat
cheltuielile ocazionate de formarea profesionala, se stabilesc prin acordul partilor si fac
obiectul unor acte aditionale la contractele individuale de munca.

(8) Tn cazul Tn care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionala este
initiata de angajator, toate cheltuielile ocazionate de aceasta participare sunt suportate
de catre acesta.

(9) Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionala initiate de
angajator, salariatul va beneficia, pe toata durata formarii profesionale, de toate
drepturile salariale detinute.

(10) Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionala initiate de
angajator, salariatul beneficiaza de vechime la acel loc de munca, aceasta perioada
fiind considerata stagiu de cotizare in sistemul asigurarilor sociale de stat.

(11) Salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionala
initiate de angajator nu pot avea initiativa Tncetarii contractulu1 mdtwdual de munca
pentru o perioada stabilita prin act adltlonal

(12) Durata obligatiei salariatului de a presta munca in favoarea angajatorului care a
suportat cheltuielile ocazionate de formarea profesionald, precum si orice alte aspecte
in legatura cu obligatiile salariatului, ulterioare formarii profesionale, se stabilesc prin act
aditional la contractul individual de munca.

(13) Initiativa salariatului de a inceta contractul individual de munca, precum si
incetarea contractului individual de munca din motive imputabile salariatului, anterior
datei stabilite prin act adtional determina obligarea acestuia la suportarea tuturor
cheltuielilor ocazionate de pregatirea sa profesionala, proportional cu perioada
nelucrata din perioada stabilitd conform actului aditional la contractul individual de
munca.
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(14) In cazul In care salariatul este cel care are initiativa participarii la o forma de
pregatire profesionala cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea
salariatului impreuna cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor.

(15) Angajatorul va decide cu privire la cererea formulata de salariat iin termen de 15
zile de la primirea solicitarii. Totodata angajatorul va decide cu privire la conditiile Tn
care va permite salariatului participarea la forma de pregatire profeswnala inclusiv daci
va suporta n totalitate sau in parte costul ocazionat de aceasta.

SECTIUNEA Xl
REGULI PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 91. Primaria Municipiului Caracal prelucreaza datele cu caracter personal ale
angajatilor in urmatoarele scopuri prevazute de dispozitii legale si/sau necesare aplicarii
dispozitiilor legale:
- respectarea clauzelor contractului de munca /executarea raporturilor de serviciu,
inclusiv descarcarea de obligatiile stabilite prin lege sau prin acorduri colective;
- gestionarea, planificarea si organizarea muncii;
- asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;
- asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca;
- evaluarea capacitatii de munca a angajatilor;
- valorificarea drepturilor de asistenta social3;
- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;
- organizarea incetarii raporturilor de munca/de serviciu.
Art. 92. Angajatii au dreptul de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu
protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificari in legatura
cu protectia datelor cu caracter personal.
Art. 93. Angajatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, Th scris, superiorul ierarhic
sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in iegaturé;cu orice
neldmurire, suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter
personal, cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legatura cu orice
incident de natura sa duca la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau
cunostintd Tn exercitarea atributiilor de serviciu si in orice altd imprejurare.
Art. 94. Angajatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa asigure
protectia datelor cu caracter personal ale angajatilor, beneficiarilor si contribuabililor.
Prelucrarea si utilizarea datelor cu caracter personal in alte scopuri decat cele pentru
care au fost furnizate este interzisa.
Art. 95. Utilizarea datelor cu caracter personal se refera, dar nu exclusiv, la orice
operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau
asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fara utilizarea de mijloace
automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea,
adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, divulgarea prin transmitere,
diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea,
restrictionarea, stergerea sau distrugerea.
Art. 96. incalcarea obligatiei de respectare a regulilor privind protectla datelor cu
caracter personal constituie abatere disciplinara.

CAPITOLUL IV

DISPOZITII FINALE .

Art. 97. Prezentul Regulament este Tntocmit si se modifica de catre angajator, cu
consultarea organizatiei sindicale representative/reprezentantilor angajatilor.
Art. 98. (1) Regulamentul intern intrd in vigoare incepand cu data comunicarii dispozitiei
prin care a fost adoptat.
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(2) Angajatorul are obligatia de a-si informa angajatii ‘cu privire la continutul
Regulamentului intern.

(3) Regulamentul intern se afiseaza pe pagina de internet a mstltutlel

(4) Persoanele nou angajate sau persoanele detasate de la un alt angajator, vor fi
infformate din momentul Tinceperii activitati asupra obligativitatii respectarii
Regulamentului intern.

Art. 99. (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, completand in acest sens
dovada aducerii la cunostintd (Anexa la prezentul), care dupa semnare va fi transmisa
compartimentului resurse umane pentru a fi depusa la dosarul personal/profesional al
fiecarui angajat.

(3) Angajatii sunt obligati sa cunoasca si sa respecte Regulamentul intern. In 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 angajatilor.

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

Art. 100. Orice modificare ce intervine Tn continutul Regulamentului intern este supusa
procedurilor de informare si consultare stabilite de normele legale in vigoare.

Anexa
la Regulamentul Intern

Subsemnatul , prin prezenta
confirm faptul ca mi s-a pus la dispozitie Regulamentul intern anexa la Dispozitia
Primarului Municipiului Caracal nr. si inteleg faptul ca acesta

contine reguli pe care trebuie sa le cunosc si sa le respect, fiindu-mi aplicabile.
inteleg, de asemenea, faptul c& Regulamentu! nu este un contract si ca acesta
poate fi modificat oricand de catre angajator.

Data luarii la cunostinta
Semnatura angajatului
Numele si Prenumele angajatului

37



