ANEXA
La dispozitia nr.232/28.08.2024

REGULAMENT INTERN

CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

In scopul stabilirii la nivelul Primariei comunei Cornesti a regulilor privind protectia,
igiena si securitatea Tn munca, drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura
de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile concrete privind
disciplina muncii in unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile si a modalitatilor de
aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale specifice;

Cu respectarea principiului nediscrimindrii si Inlaturarii oricarei forme de incélcare a
demnitatii, in temeiul dispozitiilor art.241-246 din Legea nr.53/2003- Codul muncii, cu
modificarile si completdrile ulterioare, a Ordonantei de Urgentd nr.57/2019 privind Codul
Administrativ si ale altor acte normative in vigoare, se emite urmatorul Regulament intern:

Definitii
In intregul text al prezentului Regulament, urmitorii termeni au urmatoarele intelesuri:

Actiuni pozitive-acele actiuni speciale care sunt intreprinse temporar pentru a accelera
realizarea 1n fapt a egalitatii de sanse intre femei si barbati si care nu sunt considerate actiuni
de discriminare;
Autoritate de supraveghere-inseamna o autoritate publica independenta instituitd de un stat
membru in temeiul articolului 51 GDPR;
CIM-inseamna contractul individual de munca incheiat intre institutie si un salariat;
Concediu postanatal obligatoriu-este concediul de 42 de zile pe care salariata mama are
obligatia sd 1l efectueze dupd nastere, in cadrul concediului pentru sarcina si lduzie cu durata
totald de 126 de zile, de care beneficiaza salariatele in conditiile legii;
Concediu de risc maternal-este concediul de care beneficiaza salariatele prevazute la lit. ¢)-e)
pentru protectia sanatatii si securitatii lor si/sau a fatului ori copilului lor.
Consimtamdnt-al persoaneil vizate inseamna orice manifestare de vointd liberd, specifica,
informatd si lipsitd de ambiguitate a persoanei vizate prin care aceasta acceptd, printr-o
declaratie sau printr-o actiune fara echivoc, ca datele cu caracter personal care o privesc sa fie
prelucrate;
Date cu caracter personal-orice informatii privind o persoand fizica identificatd sau
identificabila(persoana vizatd).O persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi
identificata direct sau indirect, n special prin referire la un element de identificare, cum ar fi
un nume, un numar de identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau
mai multe elemente specifice proprii sale identitati fizice, fiziologice, genetice, psihice,
economice, culturale sau sociale.
DPO-responsabilul cu protectia datelor(data protection officer) ;
Discriminare directd-situatia in care o persoana este tratatd mai putin favorabil, pe criterii de
sex, decat este, a fost sau ar fi tratatd altd persoand intr-o situatie comparabil;
Discriminare indirectd-situatia in care o dispozitie , un criteriu sau o practica, aparent neutra,
ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de alt sex, cu
exceptia cazului in care acesta isi desfdsoard activitatea; Constituie discriminare bazatd pe
criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept hartuire sau hartuire sexuala, avand
ca scop sau efect:

a) De a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare



pentru persoana afectata;

b) De a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea
profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata
sexuala;

Discriminarea multipla-orice fapta de discriminare bazata pe doud sau mai multe criterii de
discriminare;

Dispensa pentru consultatii prenatale-reprezintd un numadr de ore libere platite salariatei de
catre angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor si
examenelor prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist;
Evaluarea salariatilor-procesul prin care se apreciaza nivelul de dezvoltare profesionala a
acestora,

Hartuire-situatia in care se manifestd un comportament nedorit, legat de sexul persoanei, avand
ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane si, in special, crearea unui mediu de
intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

Hartuirea sexuald-situatia in care se manifesta un comportament nedorit cu conotatie sexuala,
exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitétii unei
persoane si, In special, crearea unui mediu de intimidarea, ostil, degradant, umilitor sau jignitor.
Hartuirea psihologicd-se intelege orice comportament necorespunzator care are loc intr-o
perioada, este repetitiv sau sistematic si implica un comportament fizic, limbaj oral sau scris,
gesturi sau alte acte intentionate si care ar putea afecta personalitatea, demnitatea sau
integritatea fizica ori psihologica a unei persoane;

Incilcarea securititii datelor cu caracter personal-inseamni o incilcare a securititii care
duce, in mod accidental sau ilegal, la distrugerea, pierderea, modificarea sau divulgarea
neautorizata a datelor cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate intr-un alt mod, sau
la accesul neautorizat la acestea;

Locul de muncd-este zona delimitatd 1n spatiu, In functie de specificul muncii, Inzestratd cu
mijloacele si cu materialele necesare muncii, In vederea realizarii unei operatii, lucrari sau
pentru indeplinirea unei activitati de catre unul sau mai multi executanti, cu pregatirea si
indemanarea lor, in conditii tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzatoare,
din care se obtine un venit in baza unui raport de munca ori de serviciu cu un angajator;
Prelucrare date cu caracter personal-inseamna 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, utilizarea, divulgarea
prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau
combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea;

Protectia maternitdtii-este protectia sdnatdtii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame
la locurile de munca;

Regulament GDPR-Regulamentul (UE) 679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului
din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE(Regulamentul general privind protectia datelor, in limba engleza General Data
Protection Regulation);

Reprezentant-inseamna o persoana fizica sau juridica stabilitd in Uniune, desemnata in scris de
catre operator sau persoana imputernicitd de operator in temeiul art.27 din GDPR, care
reprezintd operatorul sau persoana imputernicitd in ceea ce priveste obligatiile lor respective
care la revin in temeiul GDPR;

Rude-inseamna, dar fard ca enumerarea sa fie limitativa: copii, parintii, bunicii, fratii/surorile,
unchii/matusile, verii primari, nepotii, sotul/sotia, copii adoptati, mama/tatal/sora/fratele vitreg,
precum si afinii prin casatorie(respectiv parintii, bunicii, fratii/surorile, unchii/matusile, verii
primari, nepotii, copii adoptati, mama/tatdl/sora/fratele vitreg);

Salariat-functionari publici si personal contractual,



Salariata gravidad-este femeia care anunta 1n scris angajatorul asupra stdrii sale fiziologice de
graviditate si anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul
specialist care sa 1i ateste aceasta stare;

Sisteme informatice-inseamnd tot ceea ce se referd la Internet, posta electronica(e-
mail),aplicatii instalate local pe calculatoarea, sisteme de stocare a informatiilor, retea de date,
precum si sistemele de business ale institutiei.

Art.1.Prezentul Regulament intern concretizeazd regulile privind protectia, igiena si
securitatea in munca, drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de
solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile privind disciplina
muncii in unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile si modalitétile de aplicare a
dispozitiilor legale sau contractuale.

Art.2.Regulamentul se aplica intregului personal al Primariei comunei Cornesti, indiferent
de durata raportului de serviciu/contractului colectiv de munca, de atributiile pe care le
indeplinesc si de functia pe care o ocupa, precum si celor care lucreaza in cadrul unitatii pe baza
de delegare sau detasare.

Art.3.(1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.

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

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

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

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

Art.4.(1) Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate
categoriile de personal din cadrul Primariei comunei Cornesti.

(2) Continutul prezentului Regulament intern va fi adus la cunostinta fiecarui angajat,
sub semnatura.

(3) Orice salariat interesat poate sesiza conducatorul institutiei cu privire la
dispozitiile Regulamentului intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(4) Regulamentul intern is1 produce efectele fata de salariati din momentul ludrii la
cunostinta dovedita, prin semnatura din ANEXA I-TABEL.

CAPITOLUL I
Numirea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de
munci in cazul functionarilor publici

Art.5.(1) Numirea functionarilor publici se face in conformitate cu dispozitiile Legii
nr.53/2003-Codul muncii s1 ale OUG nr.57/2019 -Codul administrativ, de cdtre conducatorul
institutiei prin act administrativ emis In termenele si in conditiile legii, pe baza rezultatelor
concursurilor.

(2) Actul administrativ de numire in functia publica trebuie sa contind in mod
obligatoriu urmatoarele elemente:
a) temeiul legal al numirii, cu indicarea expresd a dispozitiei legale, precum si a actelor
doveditoare care stau la baza incadrarii in textul de lege;
b) temeiul legal al stabilirii drepturilor salariale, cu indicarea expresa a dispozitiei legale;
¢) numele si prenumele functionarului public;
d) denumirea functiei publice, individualizata prin categorie, clasd si, dupd caz, grad
profesional;
e) perioada pentru care se dispune numirea in functia publica;
f) data de la care urmeaza sa exercite functia public;
g) drepturile salariale;
h) locul de desfasurare a activitatii,



1) durata programului de lucru, respectiv raport de serviciu cu norma intreaga sau raport de
serviciu cu timp partial.

(3) Fisa postului aferentda functiei publice se anexeaza la actul administrativ de
numire, iar o copie a acesteia se inmaneaza functionarului public.

(4) La intrarea in corpul functionarilor publici, functionarul public depune juramantul
de credinta in termen de 3 zile de la emiterea actului administrativ de numire in functia publica.
Jurdamantul are urmatoarea formuld:” Jur sd respect Constitutia, drepturile si libertatile
fundamentale ale omului, sd aplic in mod corect si fara partinire legile tarii, sa indeplinesc
constiincios indatoririle ce imi revin in functia publica in care am fost numit, sa pastrez secretul
profesional si sa respect normele de conduitd profesioanld si civicd. Asa sd-mi ajute
Dumnezeu!” Formula religioasa de incheiere va respecta libertatea convingerilor religioase,
jurdmantul putand fi depus si fara formula religioasa.

(5) Depunerea juramantului prevazut la alin.(4) se consemneaza in scris.Refuzul
depunerii jurdmantului se consemneaza in scris si atrage revocarea actului administrativ de
numire in functia publica.Obligatia de organizare a depunerii jurdmantului apartine persoanei
care are competenta legala de numire.

(6) Constatarea nulitatii actului administrativ de numire produce efecte pentru viitor.

Art.6.(1)Modificarea raportului de serviciu al functionarilor publici are loc prin:

a) delegare;

b) detasare;

c) transfer;

d) mutarea definitiva in cadrul autoritatii sau institutiei publice ori in cadrul altei
structuri fara personalitate juridicd a autoritatii sau institutiei publice, in conditiile codului
administrativ si a prezentului regulament;

e) mutarea temporard In cadrul autoritatii sau institutiei publice ori n cadrul alte structuri
fara personalitate juridica a autoritatii sau institutiei publice, in conditiile codului administrativ
si a prezentului regulament;

f) exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere sau din categoria
inaltilor functionari publici;

g) promovare;

h) mobilitatea in cadrul categoriei inaltilor functionari publici.

(2) Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se dispune prin act
administrativ al persoanei care are competenta de numire, si trebuie sd contind in mod
obligatoriu urmatoarele elemente:

a) temeiul legal al modificarii raporturilor de serviciu, identificat prin dispozitia legala
incidenta, precum si actele doveditoare care stau la baza incadrarii in textul de lege;

b) numele si prenumele functionarului public;

c) denumirea functiei publice, individualizata prin categorie, clasa si ,dupd caz, gard
profesional;

d) data de la care urmeaza sa fie modificate raporturile de serviciu si modalitatea de
modificare a raporturilor de serviciu;

e) perioada pentru care se dispune modificarea raporturilor de serviciu, daca modalitatea
de modificare a raporturilor de serviciu este temporara;

f) functia publica pe care se efectueaza modificarea raporturilor de serviciu;

g) drepturile salariale;

h) locul de desfasurare a activitatii;

1) termenul stabilit pentru aplicarea prevederilor art.524 alin.(1).

(3) Fisa postului aferenta functiei publice pe care se efectueazd modificarea
raporturilor de serviciu ale functionarului public, iar o copie a acesteia se Inmaneaza
functionarului public.

Art.7.(1) Suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici poate interveni de
drept, la initiativa functionarului public sau prin acordul partilor. Suspendarea de drept a
raporturilor de serviciu si suspendare a raporturilor de serviciu la initiativa functionarului public
se constatd prin act administrativ, iar suspendarea prin acordul partilor se aproba prin act



administrative de catre persoana care are competenta de numire, la cererea functionarului
public, cu aplicarea corespunzatoare a dispozitiilor codului administrativ.

(2) Suspendarea raportului de serviciu are ca efecte juridice suspendarea prestarii
muncii de catre functionarul public si a platii drepturilor de natura salariala de catre autoritatea
sau institutia publica.

(3) Pe perioada suspendarii, raporturile de serviciu ale functionarilor publici nu pot
inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa sau cu acordul functionarului public in cauza.

(4) Prin exceptie de la prevederile alin.(3), in cazul in care in perioada de suspendare
araporturilor de serviciu intervine o situatie de incetare de drept a raporturilor de serviciu, cauza
de incetare de drept prevaleaza.

(5) Prin exceptie de la dispozitiile alin.(3), in cazul in care in perioada suspendarii
raporturilor de serviciu intervine o situatie de eliberare din functia publica prevazuta la art.519
alin.(1) lit. a), b) sau d), din Codul administrativ, cauza de eliberare din functia publica
prevaleaza.

(6) Incetarea suspendarii raporturilor de serviciu poate avea loc si anterior termenului
maxim pentru care a fost constatata, respectiv aprobatd, la solicitarea functionarului public, cu
aplicarea corespunzitoare a procedurii previzute de codul administrativ. In aceasti situatie
functionarul public trebuie sa instiinteze autoritatea sau institutia publicd despre intentia sa cu
cel putin 30 de zile Tnainte de data reludrii activitdtii, pentru situatia in care suspendarea s- a
efectuat pentru o perioada de timp mai mare de 60 de zile.

(7) Reluarea activitatii se dispune prin act administrativ al persoanei care are
competenta legald de numire in functia publica.

(8) Persoana care are competenta legala de numire in functia publica are obligatia sa
asigure, in termen de maximum 3 zile lucrdtoare de la expirarea perioadei de suspendare,
respectiv in termenul stabilit conform alin.(6), conditiile necesare reludrii activitatii de catre
functionarul public.

(9) Pe perioada suspendarii raportului de serviciu autoritatile si institutiile publice au
obligatia sa rezerve postul aferent functiei publice.

(10) Actul administrativ de suspendare a raporturilor de serviciu ale functionarului
public se incheie in forma scrisa si trebuie sd contina in mod obligatoriu urmatoarele elemente:
a) temeiul legal al suspendarii raporturilor de serviciu, identificat prin dispozitia legald
incidenta, precum si actele doveditoare care stau la baza incadrarii in textul de lege;
b) numele si prenumele functionarului public;
c¢) denumirea functiei publice, individualizata prin categorie, clasa si, dupa caz, grad
profesional;
d) data de la care se suspenda raporturile de serviciu ale functionarului public si modalitatea
de suspendare;
e) perioada pentru care se constatd sau se aproba suspendarea raporturilor de serviciu;
f) termenul stabilit pentru aplicarea prevederilor art.524 alin.(1) din Codul administrativ.
Art.8.(1) Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin act
administrativ al persoanei care are competenta legald de numire 1n functia publica, cu aplicarea
corespunzatoare a dispozitiilor art.528 si art.533 din Codul administrativ si are loc in
urmadtoarele conditii:
a) de drept;
b) prin acordul partilor, consemnat in scris;
c) prin eliberare din functia publica;
d) prin destituire din functia publica;
e) prin demisie.
(2) Raportul de serviciu inceteaza de drept:
a) la data decesului salariatului;
b) la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a morti functionarului
public;
c¢) daca functionarul public nu mai Indeplineste una dintre conditiile prevazute la art.465
alin.(1) lit. a) si d) din OUG nr.57/2019.



d) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de
cotizare pentru pensionare sau, dupa caz, la data comunicarii deciziei de pensionare in caz de
pensionare anticipata, pensionare anticipatd partial ori invaliditate a salariatului, potrivit legii,
la data emiterii deciziei medicale asupra capacitatii de munca in cazul invaliditatii de gradul I
sau II, 1n situatia in care functionarului public 1i este afectata ireversibil capacitatea de munca;

e) caurmare a constatdrii nulitatii absolute a actului administrativ de numire in functia
publica, de la data la care nulitatea a fost constatata prin hotarare judecatoreasca definitiva;

f) cand prin hotarare judecatoreasca definitiva s-a dispus condamnarea pentru o fapta
prevazuta la art.465 alin.(1) lit. h) din OUG nr.57/2019, ori s-a dispus aplicarea unei pedepse
privative de libertate, la data ramanerii definitive a hotdrarii de condamnare, indiferent de
modalitatea de individualizare a executarii pedepsei;

g) caurmare a interzicerii exercitdrii dreptului de a ocupa o functie publica, de a exercita
profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea faptei, ca
pedepse complementare, sau ca urmare a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei
profesii, ca masurd de siguranta, de la data ramanerii definitive a hotararii judecétoresti prin
care s-a dispus interdictia.

h) caurmare a constatarii ca functia publicd a fost ocupata cu nerespectarea dispozitiilor
legale de catre o persoand care executa la data numirii in functia publicd o pedeapsa
complementara de interzicerea exercitiului de a ocupa o functie care implicd exercitiu autoritatii
de stat;

1) caurmare a constatarii cd functia publica a fost ocupata cu nerespectarea dispozitiilor
legale de catre o persoand care a fost lucrator sau colaborator al Securitatii, pe baza hotararii
judecatoresti definitive;

j) ladata expirarii termenului in care a fost ocupata pe perioada determinata functia publica,
cu exceptia aplicarii prevederilor art.376 alin.(2) din OUG nr.57/2019;

k) alte cazuri prevazute expres de lege.

(3) In mod exceptional, pe baza unei cereri formulate cu 2 luni inainte de data indeplinirii
cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare $i
cu aprobarea conducdtorului autoritatii sau institutiei publice, functionarul public poate fi
mentinut In functia publica detinutd maximum 3 ani peste varsta standard de pensionare, cu
posibilitatea prelungirii anuale a raportului de serviciu. Pe perioada in care este dispusa
mentinerea in activitate pot fi aplicate dispozitiile art.378.

(4) Conducatorul autoritatii va dispune eliberarea din functia publica prin act administrativ,
care se comunica salariatului in termen de 5 zile lucratoare de la emitere, in urmatoarele cazuri:

a) autoritatea si-a incetat activitatea ori a fost mutatd intr-o alta localitate, atributiile si
personalul acesteia nu au fost preluate de o altd autoritate sau institutie publicd, iar salariatul nu
este de acord si o urmeze;

b) autoritatea isi reduce personalul ca urmare a reorganizdrii activititii, prin reducerea
postului ocupat de salariat;

c) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia publica ocupata de catre salariat a
unui functionar public eliberat sau destituit nelegal ori pentru motive neintemeiate, de la data
ramanerii definitive si irevocabile a hotararii judecatoresti prin care s-a dispus reintegrarea;

d) pentru incompetenta profesionald, in cazul obtinerii calificativului "nesatisfacator" la
evaluarea performantelor profesionale individuale;

e) salariatul nu mai indeplineste conditiile specifice de ocupare a functiei publice;

f) starea sanatatii fizice sau/si psihice a salariatului, constatata prin decizie a organelor
competente de expertizd medicald, nu 11 mai permite acestuia sd isi indeplineasca atributiile
corespunzatoare functiei publice detinute;

In cazul eliberarii din functia publica, autoritatea acorda salariatului un preaviz de 30 de zile
calendaristice. In perioada de preaviz, conducitorul unititii poate acorda celui in cauzi
reducerea programului de lucru, pana la 4 ore zilnic, fara afectarea drepturilor salariale cuvenite.
In cazurile prevazute la alin. (1) lit. b), ¢), si e), in perioada de preaviz, daci in cadrul autorititii
exista functii publice vacante corespunzitoare, aceasta are obligatia de a le pune la dispozitie
functionarilor publici.In cazurile prevazute la alin. (1) lit. a)-c) si e), dacd nu exista functii



publice vacante corespunzitoare in cadrul autoritdtii aceasta va solicita sprijinul Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici.

Functionarul public de conducere are prioritate la ocuparea unei functii publice vacante de
nivel inferior.

(4) In caz de reorganizare a autoritatii functionarii publici vor fi numiti in noile functii
publice sau, dupa caz, in noile compartimente in urmatoarele cazuri:

a) se modifica atributiile aferente unei functii publice mai putin de 50%;

b) sunt reduse atributiile unui compartiment;

c) este schimbata denumirea fara modificarea in proportie de peste 50% a atributiilor aferente
functiei publice;

d) este schimbata structura compartimentului.

(5) Aplicarea prevederilor alin. (4) se face cu respectarea urmatoarelor criterii
a) categoria, clasa si, dupa caz, gradul profesional ale functionarului public;
b) indeplinirea criteriilor specifice stabilite pentru functia publica;

c) pregatirea profesionala;
d) sa fi desfasurat activitati similare.

(6) In cazul in care existd mai multi functionari publici, se organizeazi examen de citre
autoritatea.

(7) Reducerea unui post este justificatd daca atributiile aferente acestuia se modifica in
proportie de peste 50% sau daca sunt modificate conditiile specifice de ocupare a postului
respectiv, referitoare la studii.

(8) In cazul reorganizarii activititii prin reducerea posturilor, autoritatea nu poate infiinta
posturi similare celor desfiintate pentru o perioadad de un an de la data reorganizarii.

(9) Destituirea din functia publica se dispune prin act administrativ al conducatorului
autoritafii, ca sanctiune disciplinara aplicatd pentru motive imputabile salariatului in
urmatoarele cazuri:

a) pentru savarsirea repetata a unor abateri disciplinare sau a unei abateri disciplinare care a
avut consecinte grave;

b) daca s-a ivit un motiv legal de incompatibilitate, iar functionarul public nu actioneaza pentru
Tncetarea acestuia intr-un termen de 10 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate.

(10) Functionarul public poate sd comunice incetarea raporturilor de serviciu prin demisie,
notificatd in scris conducatorului autoritdtii. Demisia nu trebuie motivata si produce efecte dupa
30 de zile calendaristice de la inregistrare.

(11) La modificarea, la suspendarea si la ncetarea raportului de serviciu salariatul are
indatorirea sd predea lucrarile si bunurile care i-au fost incredintate in vederea exercitarii
atributiilor de serviciu.

(12) La incetarea raportului de serviciu functionarul public isi pastreaza drepturile
dobandite in cadrul carierei, cu exceptia cazului in care raportul de serviciu a incetat din motive
imputabile acestuia.

(13) In cazul in care raportul de serviciu a incetat din motive pe care functionarul public
le considera netemeinice sau nelegale, acesta poate cere instantei de contencios administrativ
anularea actului administrativ prin care s-a constatat sau s-a dispus incetarea raportului de
serviciu.

(14)Actul administrativ de incetare a raporturilor de serviciu ale functionarilor publici
trebuie sa contind Tn mod obligatoriu urmatoarele elemente:

a) temeiul legal al incetarii raporturilor de serviciu, identificat prin dispozitia legala incidenta,
precum si actele doveditoare care stau la baza incadrarii in textul de lege;

b) numele si prenumele functionarului public;

c) denumirea functiei publice, individualizata prin categorie, clasd si, dupa caz, grad
profesional;

d) data de la care inceteaza raporturile de serviciu ale functionarului public;

e) termenul stabilit pentru aplicarea prevederilor art. 524 alin. (1);

f) termenul in care poate fi atacat actul administrativ, precum si instanta de contencios



administrativ competenta.

Art.9. Angajarea salariatilor in cadrul institutiei se face In conformitate cu prevederile
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ si H.G. nr.611/2008, in cazul functiilor publice
si ale Legii nr.53/2001 -Codul muncii, republicatda si H.G. nr.286/2011 in cazul functiilor
contractuale.

Art. 10.Delegarea si detasarea

(1) Delegarea se dispune in interesul autoritdtii pe o perioada de cel mult 60 de zile
calendaristice Intr-un an.

(2) Salariatul functionarul public poate refuza delegarea daca se afla in una dintre
urmatoarele situatii:

a) graviditate;
b) isi creste singur copilul minor;
c) starea sanatatii, dovedita cu certificat medical, face contraindicata delegarea.

(3) Delegarea pe o perioadd mai mare de 60 de zile calendaristice In cursul unui an
calendaristic se poate dispune numai cu acordul scris al salariatului.

(4) Pe timpul delegarii salariatul isi pastreaza functia publica si salariul, iar autoritatea
care il deleaga este obligata sa suporte costul integral al transportului, cazarii si al indemnizatiei
de delegare.

(5) Detasarea se dispune in interesul autoritatii pentru o perioadi de cel mult 6 luni.In
cursul unui an calendaristic un salariat poate fi detagsat mai mult de 6 luni numai cu acordul sau
scris.

(6) Detasarea se poate dispune dacd pregatirea profesionald a salariatului corespunde
atributiilor si responsabilitatilor functiei publice, cu respectarea categoriei, clasei si gradului
profesional al acestuia. Salariatul poate fi detasat pe o functie publicad inferioard, numai cu
acordul sau scris.

(7) Salariatul poate refuza detasarea daca se afld in una dintre urmatoarele situatii:

a) graviditate;

b) isi creste singur copilul minor;

c) starea sanatatii, dovedita cu certificat medical, face contraindicata detasarea;

d) detasarea se face intr-o localitate in care nu i se asigura conditii corespunzitoare de cazare;
e) este singurul intretinator de familie;

f) motive familiale temeinice justifica refuzul de a da curs detasarii.

(8) Pe perioada detasarii functionarul public 1si pastreaza functia publica si salariul. Daca
salariul corespunzator functiei publice pe care este detasat este mai mare, el are dreptul la acest
salariu. Pe timpul detasarii in alta localitate autoritatea beneficiard este obligatd sa-i suporte
costul integral al transportului, dus si intors, cel putin o datd pe lund, al cazarii si al
indemnizatiei de detasare.

Art.11.(1)Transferul ca modalitate de modificare a raporturilor de serviciu in cazul

functionarilor publici poate avea loc in interesul serviciului sau la cererea functionarului public.

(2) Transferul se poate face intr-o functie publica pentru care sunt indeplinite
conditiile specifice prevazute in fisa postului.

(3) Transferul in interesul servicului se poate face numai cu acordul scris al
salariatului transferat. In cazul transferului in interesul serviciului in altd localitate, salariatul
transferat are dreptul la o indemnizatie egald cu salariul net calculat la nivelul salariului din
luna anterioara celei in care se transfera, la acoperirea tuturor cheltuielilor de transport si la un
concediu platit de 5 zile.

Plata acestor drepturi se suportd de catre autoritatea la care se face transferul, in termen de cel
mult 15 zile de la data aprobarii transferului.

(4) Transferul in interesul serviciului se face intr-o functie publicd de aceeasi
categorie, clasa si grad profesional cu functia publicd detinutd de salariat sau intr-o functie
publica de nivel inferior.



(5) In cazul functionarilor publici de conducere transferul se poate realiza pe functii
publice de conducere ale caror atributii sunt similare cu atributiile functiei publice de pe care
se efectueaza transferul.

(6) Autoritatea asigura publicitatea functiilor publice vacante care pot fi ocupate prin
transfer la cerere. In situatia in care doi sau mai multi functionari publici soliciti ocuparea unei
functii publice vacante prin transfer la cerere, selectia se face pe baza de interviu.

Art.12.(1)Mutarea in cadrul altui compartiment al autoritatii poate fi definitiva sau
temporara.

(2) Mutarea definitiva in cadrul altui compartiment poate avea loc In urmatoarele
situatii:
a) cand se dispune de catre conducatorul autoritatii in care isi desfasoara activitatea salariatul,
pe o functie publica vacanta de aceeasi categorie, clasa si grad profesional sau cu repartizarea
postului corespunzdtor functiei publice detinute, cu respectarea pregatirii profesionale a
functionarului public si a salariului acestuia. In acest caz este necesar acordul scris al
functionarului public;
b) la solicitarea justificata a salariatului, cu aprobarea conducatorului autoritatii, pe o functie
publica de aceeasi categorie, clasa si grad profesional, cu respectarea pregatirii profesionale a
functionarului public;
¢) in alte situatii prevazute de dispozitiile legale.

(3) Mutarea temporara in cadrul altui compartiment se dispune motivat, in interesul
autoritatii, de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice, pe o perioada de maximum
6 luni intr-un an, cu respectarea pregétirii profesionale si a salariului pe care il are functionarul
public.

(4) Mutarea temporara sau definitiva in cadrul altui compartiment poate fi solicitata de
functionarul public in cazul in care starea sanatatii, doveditd cu certificat medical, nu 1i mai
permite desfasurarea activitatii in acel compartiment. Mutarea se poate face pe o functie publica
corespunzatoare, daca salariatul in cauza este apt profesional sa indeplineasca noile atributii
care ii revin.

Art.13. (1) Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere se
realizeaza prin promovarea temporard a unui functionar public care indeplineste conditiile
specifice pentru ocuparea acestei functii publice si care nu are 1n cazierul administrativ
sanctiuni disciplinare neradiate in conditiile prezentei legi.

(2) Daca functia publica este vacantd, masura prevazuta la alin. (1) se dispune de catre
conducdtorul unitatii, in functia publicd, pe o perioada de maximum 6 luni intr-un an
calendaristic, cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

(3) In mod exceptional, perioada previzuti la alin. (2) poate fi prelungiti cu maximum
3 luni, cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, dacd autoritatea a organizat
concurs de recrutare sau promovare si functia publicd nu a fost ocupatd, in conditiile legii.

(4) Daca functia publica este temporar vacantd, masura prevazuta la alin. (1) se dispune
de catre conducatorul unitdtii, in conditiile legii.

(5) Daca salariul corespunzator functiei publice pe care o exercitd cu caracter temporar
este mai mare, salariatul are dreptul la acest salariu.

Art.14. (1) Raportul de serviciu se suspenda de drept atunci cand salariatul functionar public
se afla in una dintre urmatoarele situatii:
a) este numit intr-o functie de demnitate publica, pentru perioada respectiva;
b) este ales intr-o functie de demnitate publica, pentru perioada respectiva;
c) este desemnat sd desfasoare activitati in cadrul unor misiuni diplomatice ale Romaniei ori in
cadrul unor organisme sau institutii ale Uniunii Europene sau in alte organisme sau institutii de
drept public international, ca reprezentant al autoritdtii sau institutiei publice sau al statului
roman, pentru perioada respectiva;
d) indeplineste serviciul militar la declararea mobilizarii si a starii de rdzboi sau la instituirea
starii de asediu;



e) este arestat preventiv, se afld in arest la domiciliu, precum si in cazul in care, fata de acesta
s-a dispus,in conditiile Legii nr. 135/2010 privind Codul de procedura penala, cu modificarile
si completarile ulterioare, luarea masurii controlului judiciar ori a masurii controlului judiciar
pe cautiune, daca In sarcina acestuia au fost stabilite obligatii care impiedicd exercitarea
raportului de serviciu;
f) in caz de carantina, in conditiile legii;
g) concediu de maternitate, in conditiile legii;
h) este disparut, iar disparitia a fost constatata prin hotarare judecatoreasca definitiva;
1) concediu pentru incapacitate temporara de munca, pe o perioadd mai mare de o luna, in
conditiile legii;
j) In caz de forta major4;
k) In cazul emiterii deciziei medicale asupra capacitatii de munca in cazul invaliditatii de gradul
I sau II, cu exceptia situatiei prevazute la art. 517 alin. (1) lit. ) din O.U.G. nr. 57/2019;
1) in cazul in care s-a dispus trimiterea in judecatd pentru savarsirea unei infractiuni dintre cele
prevazute la art. 465 lit. h) din OUG 57/2019;
m) in alte cazuri expres prevazute de lege.
(2) Raportul de serviciu se suspenda la initiativa salariatului in urmatoarele situatii:
a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pand la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani, In conditiile legii;
b) concediu pentru ingrijirea copilului pana la 7 ani, in cazul copilului cu handicap, in conditiile
legii;
¢) concediul de acomodare cu durata de maximum un an, care include si perioada Incredintarii
copilului in vederea adoptiei;
d) concediu paternal;
e) este incadrat la cabinetul unui demnitar;
f) desfasoara activitate sindicald pentru care este prevazuta suspendarea in conditiile legii;
g) efectueaza tratament medical in straindtate, daca functionarul public nu se afla in concediu
medical pentru incapacitate temporard de munca, precum si pentru insotirea sotului sau, dupa
caz, a sotiei ori a unei rude pana la gradul I inclusiv, in conditiile legii;
h) pentru participare la Campania electorald, pe durata campaniei electorale si pana in ziua
ulterioara alegerilor;
1) pentru participarea la greva, in conditiile legii;
j) desfasurarea unei activitati in cadrul unor organisme sau institutii internationale pe perioada
determinatd, in alte situatii decat cele prevazute la art. 513 alin. (1) lit. ¢) din O.U.G. nr. 57/2019.
(3) Raportul de serviciu se poate suspenda la cererea motivatd a salariatului, pentru un
interes personal legitim, in alte cazuri decat cele prevazute la art. 514 alin. (1) din O.U.G.nr.
57/2019;
(4) Cererea de suspendare a raportului de serviciu se face in scris, cu cel putin 15 zile
calendaristice inainte de data cand se solicit suspendarea, cu exceptia participarii la greva, cand
cererea de suspendare se face cu 48 de ore inainte de declansarea grevei.

Art.15.Incetarea raporturilor de serviciu ale salariatilor functionarilor publici se face prin
act administrativ al persoanei care are competenta legala de numire In functia public si are loc
in urmatoarele conditii:

a) de drept;

b) prin acordul partilor, consemnat in scris;
¢) prin eliberare din functia publica;

d) prin destituire din functia publica;

e) prin demisie.

CAPITOLUL 11
Incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual
de munca



Art.16.Angajarea personalului Primariei comunei Cornesti se face in conformitate cu
dispozitiile Legii nr.53/2003-Codul muncii, Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 privind Codul
administrativ si ale actelor normative in vigoare.

Art.17.(1) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca,
angajatorul are obligatia de a informa persoana selectatd in vederea angajarii ori, dupa caz,
salariatul, cu privire la clauzele esentiale pe care intentioneaza sa le Inscrie 1n contract sau sa le
modifice.

(2) Obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajarii sau a
salariatului se considerd Indeplinitd de catre angajator la momentul semnarii contractului
individual de munca sau a actului aditional, dupa caz.

(3) Persoana selectata in vederea angajarii ori salariatul, dupa caz, va fi informat cu
privire la cel putin urmatoarele elemente:

a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa
munceasca 1n diverse locuri;

c¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor
acte normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e) criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul
angajatorului;

f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

h) 1in cazul unui contract de munca pe duratd determinata sau a unui contract de munca
temporara, durata acestora;

1) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

j) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

k) salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si
periodicitatea platii salariului la care are dreptul;

1) durata normald a muncii, exprimata in ore/zi si ore/ saptdmana;

m) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca ale
salariatului;

n) durata perioadei de proba;

0) procedurile privind utilizarea semnaturii electronice calificate si sigiliului electronic
calificat al angajatorului;

p) dreptul si conditiile privind formarea profesionald oferitd de angajator.

Orice modificare a uneia dintre clauzele generale in timpul executarii contractului individual
de muncd impune incheierea unui act aditional la contract, intr-un termen de 20 de zile
lucratoare de la data aparitiei modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare
este prevazutd in mod expres de lege.

Art.18.(1) Contractul individual de munca se poate modifica in conditiile prevazute de
art.41-48 din Legea nr.53/2003-Codul muncii, prin delegare, detasare sau modificarea
temporard a locului si felului muncii, fara consimtamantului salariatului.

(2) Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele
elemente:
a) durata contractului;
b) locul muncii;
¢) felul muncii;
d) conditiile de munci;
e) salariul;
f) timpul de munca si timpul de odihna.
(3) Modificarea contractului individual de munca se realizeaza numai prin acordul
partilor, modificarea unilaterala fiind posibila numai in cazurile si in conditiile prevazute de
lege.



(4) Locul muncii poate fi modificat unilateral de catre angajator prin delegarea sau
detasarea salariatului intr-un alt loc de munca decét cel prevazut in contractul individual de
munca;

(5) Pe durata delegarii, respectiv a detasarii, salariatul isi pastreaza functia si toate
celelalte drepturi prevazute in contractul individual de munca;

(6) Delegarea reprezintd exercitarea temporara, din dispozitie angajatorului, de catre
salariat, a unor lucrari sau sarcini corespunzatoare atributiilor de serviciu in afara locului sau
de munca;

(7) Delegarea poate fi dispusa pentru o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice in
12 luni si se poate prelungi pentru perioade succesive de maximum 60 de zile calendaristice,
numai cu acordul salariatului. Refuzul salariatului de prelungire a delegarii nu poate constitui
motiv pentru sanctionarea disciplinara a acestuia.

(8) Detasarea este actul prin care se dispune schimbarea temporara a locului de munca,
din dispozitia angajatorului, la un alt angajator, in scopul executdrii unor lucrari in interesul
acestuia. In mod exceptional, prin detasare se poate modifica si felul muncii, dar numai cu
consimtamantul scris al salariatului.

(9) Detasarea poate fi dispusa pe o perioadad de cel mult un an.

(10) In mod exceptional, perioada detasarii poate fi prelungitd pentru motive obiective
ce impun prezenta salariatului la angajatorul la care s-a dispus detasarea, cu acordul ambelor
parti, din 6 1n 6 luni.

(11) Salariatul poate refuza detasarea dispusd de angajatorul sdu numai in mod
exceptional si pentru motive personale temeinice.

(12) Salariatul detasat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum si
la 0 indemnizatie de detasare, in conditiile prevazute de lege sau de contractul colectiv de munca
aplicabil. Drepturile cuvenite salariatului detasat se acorda de angajatorul la care s-a dispus
detasarea.

(13) Pe durata detasarii salariatul beneficiazd de drepturile care 1i sunt mai favorabile,
fie de drepturile de la angajatorul care a dispus detasarea, fie de drepturile de la angajatorul la
care este detasat.

(14) Angajatorul care detaseaza are obligatia de a lua toate masurile necesare pentru ca
angajatorul la care s-a dispus detasarea sa-si indeplineasca integral si la timp toate obligatiile
fata de salariatul detasat.

(15) Daca angajatorul la care s-a dispus detasarea nu-si indeplineste integral si la timp
toate obligatiile fata de salariatul detasat, acestea vor fi indeplinite de angajatorul care a dispus
detasarea.

(16) In cazul in care exista divergente intre cei doi angajatori sau niciunul dintre ei nu
isi indeplineste obligatiile potrivit prevederilor alin.(1) si (2), salariatul detasat are dreptul de a
reveni la locul sdu de munca de la angajatorul care 1-a detasat, de a indrepte impotriva oricaruia
dintre cei doi angajatori si de a cere executarea silitd a obligatiilor neindeplinite.

(17) Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii, fard consimtamantul
salariatului, si in cazul unor situatii de fortd majord, cu titlu de sanctiune disciplinard sau ca
masurd de protectie a salariatului, In cazurile si in conditiile prevazute de Codul Muncii.

Art.19.(1) Suspendarea contractului individual de muncd poate interveni de drept, prin
acordul partilor sau prin actul unilateral al unei dintre parti, in conditiile prevazute de art.49-54
din Legea nr.53/2003 Codul muncii.

(2) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii
muncii de catre salariat si a platii drepturilor de natura salariala de catre angajator.

(3) Pe durata suspendarii pot continua sd existe alte drepturi si obligatii ale partilor decat
cele prevazute la alin.(2), daca prin legi speciale, prin contractul colectiv de munca aplicabil,
prin contracte individuale de munca sau regulamente interne nu se prevede altfel.

(4) In cazul suspendarii contractului individual de muncid din cauza unei fapte
imputabile salariatului, pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de nici un drept care rezulta
din calitatea sa de salariat.



(5) De fiecare data cand in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o
cauza de incetare de drept a contractului individual de munca, cauza de incetare de drept
prevaleaza.

(6) Contractul individual de munca se suspenda de drept in urmatoarele situatii:

a) concediu de maternitate;

b) concediu pentru incapacitate temporara de munca;

c) carantina;

d) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislativa ori judecatoresti, pe
toata durata mandatului, daca legea nu prevede altfel;

e) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

f) forta majora;

g) 1n cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedura penala;

h) de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestarile
necesare pentru exercitarea profesiei. Daca in termen de 6 luni salariatul nu si-a reinnoit avizele,
autorizatiile ori atestarile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul individual de munca
inceteaza de drept;

1) 1n alte cazuri expres prevazute de lege.

(7) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului, in
urmadtoarele situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului n varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani, sau in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

¢) concediu paternal;

d) concediu pentru formare profesionala;

e) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel
central sau local, pe toatd durata mandatului;

f) participarea la greva;

g) concediu de acomodare.

h) desfasurarea pe baza de contract incheiat in conditiile legii, a unei activitati specifice in
calitate de asistent maternal, asistent personal al persoanei cu handicap grav sau asistent
personal profesionist.

(8) Contractul individual de munca poate fi suspendat in situatia absentelor nemotivate
ale salariatului, s1 in conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil, contractul
individual de munca, precum si prin regulamentul intern.

Art.20.Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului in
urmatoarele situatii:

a) 1in cazul in care angajatorul a formulat plangere penald impotriva salariatului sau
acesta a fost trimis in judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functia detinuta, pana la
ramanerea definitiva a hotdrarii judecatoresti;

b) 1in cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, fara incetarea raportului de
muncad, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare.

Art.21.(1) Incetarea contractului individual de munca. Contractul individual de munca poate
inceta astfel:

a) de drept;

b) ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;

¢) caurmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile
limitativ prevazute de lege;

Contractul individual de munca existent inceteaza de drept:

a) la data decesului salariatului sau al angajatorului persoana fizica, precum si in cazul
dizolvarii angajatorului persoana juridicd, de la data la care angajatorul si-a Incetat existenta
conform legii;

b) la data rdmanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau a
punerii sub interdictia salariatului sau a angajatorului persoana fizica;



c¢) la data Indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim
de cotizare pentru pensionare sau, cu caracter exceptional, pentru salariata care opteaza in scris
pentru continuare executdrii contractului individual de muncd, in termen de 30 de zile
calendaristice anterior implinirii conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare
pentru pensionare, la varsta de 65 de ani;

d) la data comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei de invaliditate de gradul I1I,
pensiei anticipate partial, pensiei anticipate, pensiei pentru limita de varsta cu reducerea varstei
standard de pensionare;

e) la data comunicarii deciziei medicale asupra capacitatii de munca in cazul
invalididatii de gradul I sau II.

f) caurmare a constatdrii nulitatii absolute a contractului individual de munca, de la
data la care nulitatea a fost constatatd prin acordul partilor sau prin hotarare judecatoreasca
definitiva;

g) caurmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupatd de salariat a unei
persoane concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii definitive a
hotararii judecatoresti de reintegrare;

h) caurmare a condamnarii la executarea unei pedepse privativa de libertate, de la data
ramanerii definitive a hotararii judecatoresti;

1) de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente a avizelor,
autorizatiilor ori atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei;

j) caurmare a interzicerii exercitdrii unei profesii sau unei functii, ca masura de
siguranta ori pedeapsa complementara, de la data rdmanerii definitive a hotararii judecatoresti
prin care s-a dispus interdictia;

k) la data expirdrii termenului contractului individual de munca incheiat pe perioada
determinata;

1) retragerea acordului parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul salariatilor cu
varsta cuprinsa Intre 15 si 16 ani.

(2) In cazul incetarii contractului individual de munci ca urmare a vointei unilaterale a
salariatului, termenul de preaviz este de 20 de zile lucratoare pentru salariatii cu functii de
executie si de 45 de zile lucratoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere.

(3) Pe durata preavizului, contractul individual de munca continua sa isi produca toate
efectele.

(4) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munci este suspendat,
termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator.

(5) Beneficiaza de dreptul la un preaviz de 20 de zile lucratoare persoanele concediate
pentru urmdtoarele motive:

a) In cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza medicala, se constata
inaptitudinea fizica si/sau psihicd a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi indeplineasca
atributiile corespunzatoare locului de munca ocupat;

b) in cazul 1n care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este
incadrat;

¢) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, determinate de desfiintarea locului
de munca ocupat de salariat ca urmare a dificultatilor economice, a transformarilor tehnologice
sau a reorganizdrii activitatii;

d) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, in cadrul concedierii individuale sau
colective;

(6) Concedierea se stabileste prin act administrativ emis de conducétorul institutiei, cu
respectarea conditiilor de forma si de procedura prevazute de lege.

(7) Dispozitia de concediere se comunica salariatului In scris si isi produce efectele de la
data comunicarii.

Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

a) pe durata incapacitdtii temporare de munca stabilita prin certificat medical conform
legii;

b) pe durata suspenddrii activitatii ca urmare a instituirii carantinet,



c) pe durata in care femeia salariata este gravida, in masura in care angajatorul a luat
cunostinta de acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;

d) pe durata concediului de maternitate;

e) pe durata concediului pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani
sau, in cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de
18 ani;

g) pe durata efectudrii concediului de odihna;

h) pe durata efectuarii concediului paternal si a concediului de ingrijitor sau pe durata
absentirii de la locul de munci in conditiile reglementate la art.1522.

(8) Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului
in urméatoarele situatii:

a) in cazul in care salariatul a savarsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile
de disciplind a muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de munca, contractul
colectiv de munca aplicabil sau regulamentul intern, ca sanctiune disciplinara;

b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv sau arestat la domiciliu pentru o
perioada mai mare de 30 de zile, in conditiile Codului de procedura penala;

¢) in cazul 1n care, prin decizie a organelor competente de expertizd medicala, se constata
inaptitudinea fizica si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa 1si indeplineasca
atributiile corespunzatoare locului de munca ocupat;

Dispozitie de concediere se emite 1n scris si, sub sanctiunea nulitdtii absolute, trebuie sa fie
motivata in fapt si in drept si sd cuprinda precizari cu privire la termenul in care poate contestata
si la instanta judecatoreasca la care se contesta.

(9) Concedierea pentru savarsirea unei abateri grave sau a unor abateri repetate de la
regulile de disciplind a muncii poate fi dispusd numai dupa indeplinirea de catre angajator a
cercetdrii disciplinare prealabile si in termenele stabilite de prezentul cod.

(10) Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului reprezinta incetarea
contractului individual de muncd determinata de desfiintarea locului de munca ocupat de
salariat, din unul sau mai multe motive fara legatura cu persoana acestuia.

(11) Desfiintarea locului de munca trebuie sd fie efectivd si sa aiba o cauza reald si
serioasa.

Art.22.(1) Prin demisie se intelege actul unilateral de vointd a salariatului care, printr-o
notificare scrisa, comunicd angajatorului incetarea contractului individual de munca, dupa
implinirea unui termen de preaviz.

(2) Angajatorul este obligat sd inregistreze demisia salariatului. Refuzul angajatorului de a
inregistra demisia da dreptul salariatului de a face dovada acesteia prin orice mijloace de proba.

(3) Salariatul are dreptul de a nu motiva demisia.

(4) Termenul de preaviz este cel convenit de parti in contractul individual de munca sau,
dupa caz, cel prevazut in contractele colective de munca aplicabile si nu poate fi mai mare de
20 de zile lucratoare pentru salariatii cu functii de executie, respectiv mai mare de 45 de zile
lucratoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere.

(5) Pe durata preavizului contractul individual de muncd continud sa isi produca toate
efectele.

(6) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munci este suspendat,
termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator.

(7) Contractul individual de munca Inceteaza la data expirarii termenului de preaviz sau la
data renuntdrii totale ori partiale de catre angajator la termenul respectiv.

(8) Salariatul poate demisiona fara preaviz dacd angajatorul nu isi indeplineste obligatiile
asumate prin contractul individual de munca conform Procedurii nr.57/2016.

Capitolul ITI
Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii



Art.23.(1) Conducatorul institutiei are obligatia sd ia toate masurile necesare pentru
protejarea vietii si sdnatatii salariatilor.

(2) Conducdtorul institutiei are obligatia sa asigure securitatea si sdnatatea salariatilor In
toate aspectele legate de munca.

(3) In cadrul propriilor responsabilititi, conducatorul institutiei va lua masurile necesare
pentru protejarea securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitdtile de prevenire a
riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a
organizarii protectiei muncii si mijloacelor necesare acesteia, cu respectarea urmatoarelor
principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

¢) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, 1n special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca si
alegerea echipamentelor si metodelor de muncd si de productie, In vederea atenudrii, cu
precadere, a muncii monotone §i a muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor acestora
asupra sanatatii;

e) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai
putin periculos;

g) planificarea prevenirii,

h) adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fatd de masurile de protectie
individuala;

1) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.

Art.24.(1) Conducerea institutiei are obligatia sd asigure toti salariatii pentru risc de
accidente de munca si boli profesionale, in conditiile legii.

(2) Conducerea institutiei prin compartimentul de specialitate va organiza instruirea
periodicd a angajatilor sdi in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

(3) Instruirea in domeniul securitdtii si sandtdtii in munca este obligatorie in urmatoarele
situatii:

a) in cazul noilor angajati;

b) in cazul salariatilor care isi schimba locul de munca sau felul muncii;

¢) in cazul salariatilor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni;

d) 1n situatia in care intervin modificari ale legislatiei Tn domeniu.

(4) Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat sd garanteze securitatea si
sanatatea salariatilor.

Art.25.Conducerea institutiei are obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical
de medicina muncii, organizat cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Capitolul IV
Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricirei forme de
incilcare a demnitatii

Art.26.(1) In cadrul relatiilor de munci functioneaza principiul egalititii de tratament fata
de toti salariatii si angajatorii. Orice discriminare directd sau indirectda fatd de un salariat,
discriminare prin asociere, hartuire sau faptd de victimizare, bazatd pe criteriul de rasa,
cetatenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociala, trasaturi genetice, sex, orientare sexuala,
varsta, handicap, boala cronicd necontagioasa, infectare cu HIV, optiuni politice, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenentd ori activitate sindicala, apartenentd la o categorie
defavorizata, este interzisa.

(2) Constituie discriminare directa orice act sau faptd de deosebire, excludere, restrictie sau
preferintd, Intemeiatd pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin.(1), care au ca
scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inldturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitdrii drepturilor prevazute in legislatia muncii.



(3) Hartuirea constd 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.

Art.27 Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

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

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

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de naturd salariald si masuri de protectie si asigurari
sociale;

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

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul la aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta.

Art.28. Constituie discriminare indirectd orice prevedere, actiune, criteriu sau practica
aparent neutrd care are ca efect dezavantajarea unei persoane fatd de o altd persoand in baza
unuia dintre criteriile prevazute la art.26, in afard de cazul in care acea prevedere, actiune,
criteriu sau practica se justifica in mod obiectiv, printr-un scop legitim, si daca mijloacele de
atingere a acelui scop sunt proportionale, adecvate si necesare.

Art.29.(1) Discriminarea prin asociere constd din orice act sau fapta de discriminare
savarsit(d) Impotriva unei persoane care, desi nu face parte dintr-o categorie de persoane
identificata potrivit criteriilor prevazute la art.26, este asociata sau prezumata a fi asociata cu
una sau mai multe persoane apartinand unei astfel de categorii de persoane.

(2) Orice comportament care constd in a dispune, scris sau verbal, unei persoane sa
utilizeze o forma de discriminare, care are la baza unul dintre criteriile prevazute la art.26,
impotriva uneia sau mai multor persoane este considerat discriminare.

(3) Nu constituie discriminare excluderea, deosebirea, restrictia sau preferinta in privinta
unui anumit loc de munca in cazul in care, prin natura specificd a activitatii in cauza sau a
conditiilor in care activitatea respectiva este realizata, existand anumite cerinte profesionale
esentiale si determinante, cu conditia ca scopul sa fie legitim si cerintele proportionale.

Art.30.(1) Constituie victimizare orice tratament advers, venit ca reactie la o plangere sau
sesizare a organelor competente, respectiv la o actiune in justitie cu privire la incalcarea
drepturilor legale sau a principiului tratamentului egal si al nediscriminarii.

(2) Orice tratament nefavorabil salariatilor si reprezentantilor salariatilor aplicat ca urmare
a solicitarii sau exercitarii unuia dintre drepturile acestora prevazute in Legea nr.53/2003-Codul
muncii sau in OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ.

Art.31.Angajatii au obligatia sd faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de
muncd in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de
muncd/acordurilor colective de munca, a regulamentului intern, precum si a drepturilor si
intereselor tuturor salariatilor.

CAPITOLUL V
Masuri de protectie sociala reglementate de OUG NR.96/2003

Art.32.(1) Salariatele gravide, lauze sau care aldpteaza au obligatia de a se prezenta la
medicul de familie pentru eliberarea unui document care sa le ateste starea.

(2) In cazul in care salariatele nu se prezinti la medicul de familie si nu informeaz in scris
angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale.



Art.33.In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris
de catre o salariatd ca se afla in una dintre urmatoarele situatii: gravida, lauza sau alapteaza,
acesta are obligatia sa instiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial
de munca pe a cdrui raza 1si desfasoara activitatea.

Art.34 Primaria comunei Cornesti are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra starii
de graviditate a salariatei si nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar
in interesul bunei desfasurari a procesului de munca, cand starea de graviditate nu este vizibila.

Art.35.(1) Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au
obligatia de a efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal.

(2) Angajatorii sunt obligati sa acorde salariatelor care alapteaza, in cursul programului de
lucru, doua pauze pentru alaptare de cate o ora fiecare, pana la Tmplinirea 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.

(3) La cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale
a timpului sau de munca cu doua ore zilnic.

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

(5) In cazul in care angajatorul asigura in cadrul unitatii incaperi speciale pentru alaptat,
acestea vor indeplini conditiile de igiena corespunzatoare normelor sanitare in vigoare.

Art.36.(1) Este interzis angajatorului sa dispund incetarea raporturilor de munca sau de
serviciu in cazul:

a) salariatei gravide, lduze sau care aldpteaza din motive care au legatura directd cu
starea sa;

b) salariatei care se afla in concediu de risc maternal;

c) salariatei care se afla in concediu de maternitate;

d) salariatei care se afld in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani,
in cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 3 ani;

e) salariatei care se afld in concediu pentru Ingrijirea copilului bolnav 1n varsta de pana la
7 ani, in cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 18 ani.

(2) Interdictia concedierii salariatei care se afla in concediu de risc maternal se extinde , o
singurd data, cu pand la 6 luni dupa revenirea salariatei In unitate.

(3) Dispozitiile de concediere mentionate nu se aplica in cazul concedierii pentru motive
economice ce intervin ca urmare a reorganizarii judiciare sau a falimentului angajatorului.

(4) Salariatele ale caror raporturi de munca sau raporturi de serviciu au incetat din motive
pe care le considera ca fiind legate de starea lor, au dreptul sd conteste decizia angajatorului la
instanta judecatoreasca competenta, in termen de 30 de zile de la data comunicarii acestuia,
conform legii.

(5) Actiunea 1n justitie a salariatei este scutitd de taxa judiciara de timbru .

Art.37 Reprezentantii sindicali sau reprezentantii alesi ai salariatilor avand atributii privind
asigurarea respectdrii egalitatii de sanse intre femei si barbati, desemnati in baza Legii
nr.202/2002 privind egalitatea de sanse Intre femei si barbati, au obligatia de a organiza
semestrial, in unitdtile in care functioneaza, informari privind prevederile OUG nr.96/2003.

CAPITOLUL VI
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR

DREPTURILE ANGAJATORULUI

Art.38.Conducatorul institutiei are urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
c) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

€) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si s@ aplice sanctiunile corespunzatoare,



potrivit legii si regulamentului intern;
f) sa stabileasca obiectivele de performantd individuala, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.

OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art.39.Conducatorul institutiei are urmatoarele obligatii:

a) sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din raporturile de serviciu, din
contractele individuale de munca si din lege;

b) sa dea dispozitii clare, sa asigure conditiile de executare a acestora si sa controleze
modul de aducere la indeplinire a sarcinilor si a dispozitiilor ;in relatiile de munca, persoanele
cu functii de conducere trebuie sd-si indeplineasca exemplar atributiile de serviciu;

¢) sa informeze salariatul asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

d) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a
solicitantului, respectiv activitatea desfasuratd de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea
in munca, 1n activitate;

e) sa se consulte cu sindicatul sau cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

f) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si
sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, In conditiile legii;

g) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului;

h) sa examineze cererile , plangerile , reclamatiile, observatiile, critica, sugestiile si
propunerile de masuri formulate de salariati, cu obligatia de a raspunde acestora, dupa caz;

1) sd asigure conditiile de respectare a normelor tehnice de protectie a muncii, a normelor
igienico-sanitare, de paza si ISU, organizand instruirea personalului(pe cheltuiald institutiei),
potrivit cu specificul locului de munci;

j) sdasigure conditii pentru realizarea actiunilor de pregatire profesionala a angajatilor si
sa se preocupe de realizarea tuturor programelor de formare si perfectionare si de verificare
periodicd a cunostintelor si aptitudinilor acestora(pe baza de testare), in vederea evaludrii
acestui proces;

k) dupa caz, sa intocmeascd/urmareasca fisele postului, figsele de evaluare a
performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual si a raportului de
evaluare a performantelor profesionale individuale pentru functionarii publici;

1) sa stabileasca obiectivele de performante individuale ale salariatului;

m) sa facd propuneri privind organigrama, numarul de personal, statele de functii ale
aparatului propriu si sd le supuna aprobarii prin hotarare a Consiliului Local al comunei
Cornesti;

n) sd prevind orice forma de discriminare directa sau indirecta fatd de un salariat, bazata
pe criterii de sex, varsta, apartenenta nationald, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine
sociald, handicap, apartenenta ori activitate sindicala;

o) sd infiinteze Registrul General de Evidenta a Salariatilor si sa opereze Inregistrarile
prevazute de lege;

p) saintocmeascd dosarul profesional al fiecdrui salariat, cu respectarea componentei
minime prevazuta de lege si sa elibereze , la cerere, toate documentele solicitate de salariat;

q) sd respecte timpul de munca convenit si modalitatile concrete de organizare a acestuia,
stabilite prin prezentul regulament, precum si timpul de odihnd corespunzator;

r) sarespecte prevederile legale imperative si incompatibilitatile stabilite de prevederile
legislatiei In vigoare, in ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si incetarea
contractului individual de muncé/raportului de serviciu.

DREPTURILE FUNCTIONARILOR PUBLICI
Art.40. Functionarii publici au urmétoarele drepturi:
-dreptul la opinie;
-dreptul la tratament egal;



-dreptul de a fi informat;

-dreptul de asociere sindicala;

-dreptul la greva,

-dreptul de a beneficia de un salariu si alte drepturi conexe;

-dreptul la asigurarea uniformei, acolo unde este cazul;

-dreptul la o duratd normala a timpului de lucru;

-dreptul de a fi ales sau numit Intr-o functie de autoritate sau demnitate public;

-dreptul la concediu;

-dreptul la un mediu sanatos la locul de munca;

-dreptul la asistentd medicald, proteze si medicamente;

-dreptul la recunoasterea vechimii in munca, in specialitate si in grad profesional;

-dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat;

-drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia: in caz de
deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la pensie de
urmas primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului de baza din ultima luna de
activitate a functionarului public decedat;

-dreptul la protectia legii;

-dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritatii sau
institutiei publice;

-desfasurarea de activitati in sectorul public si in sectorul privat.

OBLIGATIILE FUNCTIONARILOR PUBLICI PRIVIND RESPECTAREA
NORMELOR DE CONDUITA

Art.41.(1) Functionarii publici au urmatoarele obligatii specifice:

a) respectarea Constitutiei si a legilor;

b) profesionalismul si impartialitatea-Functionarii publici trebuie sa exercite functia
publica cu obiectivitate, impartialitate si independentd, fundamentandu-si activitatea, solutiile
propuse si deciziile pe dispozitii legale si pe argumente tehnice si sd se abtind de la orice fapta
care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului
functionarilor publici.

¢) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare-In exercitarea dreptului la libera
exprimare, functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere demnititii, imaginii, precum
si vietii intime, familiale si rivale a oricdrei persoane. In indeplinirea atributiilor de serviciu,
functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland
libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfisoara activitatea. In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se lisa influentati de considerente personale sau de popularitate. In
exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sd aibd o atitudine conciliantd si sd evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

d) Asigurarea unui serviciu public de calitate;

e) Loialitatea fatd de autoritdtile si institutiile publice;

f) Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publica cu privire la situatia personala
generatoare de acte juridice;

g) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintad in exercitarea functiei publice, in
conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de
interes public;

h) Utilizarea responsabila a resurselor publice;

1) Subordonarea ierarhica;

j) Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de cétre superiorii
terarhici, lucrdrile si sarcinile repartizate;

ege vy

s1 Normele de conduita.



Art.42 Functionarilor publici le este interzis:

a) Sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatile
autoritdtii sau institutiei publice in care 1si desfdsoard activitatea, cu politicile si strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual,

b) Sa facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care autoritatea sau institutia publica in care 1si desfasoara activitatea are calitatea de parte sau
sa furnizeze In mod neautorizat informatii in legatura cu aceste litigii;

c) Sa dezviluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele

prevazute de lege;

d) Sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de altd naturd Tmpotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in
care 1si desfasoara activitatea.

Prevederile anterioare se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada
de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

e) Interdictii si limitdri In ceea ce priveste implicarea in activitatea politica prevazute la
art.242 alin.(4) si art.420 din OUG nr.57/2019.

f) Interdictii privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje;

g) Folosirea imaginii proprii este interzisa.

Art.43. Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

Un functionar public nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului
sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in urmatoarele
situatii:

a) Cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) Cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii
bunului respectiv;

¢) Cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpdrarea bunului nu au avut acces.

Art.44. Conduita in relatiile cu cetatenii

In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseaza
autoritatii sau institutiei publice, functionarii publici sunt obligati sd aiba un comportament
bazat pe respect, buna-credintd, corectitudine, integritate morala si profesionala. Functionarii
publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii, integritatii fizice si
morale a persoanelor cu care intrd in legdturd in exercitarea functiei publice, prin:

a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) Acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane.

Art.45. Conduita 1n cadrul relatiilor internationale

Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutie publicd in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de Invatamant, conferinte, seminare si alte activitdti cu caracter
international au obligatia sd promoveze o imagine favorabila tarii si autoritdtii sau institutiei pe
care o reprezinta.

Art.46. Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

Functionarii publici de conducere au obligatia sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu
privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei specifice
aplicabile fiecarei categorii de personal. In acest sens, acestia au obligatia :

a) Sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului de competenta aferent
functiei publice ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane din subordine;

b) Sa asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea
corespunzatoare a competentelor fiecarei persoane din subordine;



c) Sa monitorizeze performanta profesionald individuala si colectiva a personalului din
subordine, s semnaleze in mod individual performantele necorespunzétoare, sd implementeze
masuri destinate ameliorarii performantei individuale si, dupa caz, colectiva, atunci cand este
necesar;

d) Sa examineze si s aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine;

e) Sa evalueze In mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecarui subordonat si
sd propund participarea la programe de formare si perfectionare profesionala pentru fiecare
personal din subordine;
detin cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitarii functiei
respective;

g) Sa excluda orice forma de discriminare si de hartuire, de orice natura si in orice situatie,
cu privire la personalul din subordine.

Art.47.0bligatia respectarii regimului cu privire la securitatea si sanatatea Tn munca

Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si
expertizelor medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in
conditiile legii.

Art.48. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) Sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a
organizatiilor cdrora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor
sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice, ale candidatilor acestora, precum
si ale candidatilor independenti;

b) Sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) Sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le este
aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care
functioneaza pe langa partidele politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor
independenti;

d) Sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu
pentru a-si exprima sau manifesta convingerile politice;

e) Sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

DREPTURILE PERSONALULUI CONTRCATUAL

Art.49. Persoana angajata cu contract individual de munca are urmatoarele drepturi:

a) Dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) Dreptul la repaus zilnic si sdptamanal;

¢) Dreptul la concediu de odihnd anual;

d) Dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) Dreptul la demnitate Tn munca;

f) Dreptul la securitate si sdnatate in munca;

g) Dreptul la acces la formarea profesionald;

h) Dreptul la informare si consultare;

1) Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului
de munca;

j) Dreptul la protectie in caz de concediere;

k) Dreptul la negociere colectiva si individuald;

1) 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 1i asigurd conditii de munci mai
favorabile dacd 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 contractele colective de munca aplicabile.



OBLIGATIILE PERSONALULUI CONTRACTUAL
Art.50.Personalul angajat cu contract de munca are urmatoarele obligatii specific:

a) Obligatia de a indeplini atributiile de serviciu ce le revin conform fisei postului;
b) Obligatia de a respecta fisa postului;

c) Obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern precum si in

contractul individual de munca;

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.
Art.51.Salariatii Primariei comunei Cornesti au obligatii privind:

a) Realizarea responsabila si la un nivel maxim de competenta a indatoririlor de serviciu,

b) Respectarea cu strictete a ordinii si disciplinei la locul de munca;

€) Respectarea programului de lucru si indeplinirea obligatiilor de serviciu;

d) Insusirea si respectarea normelor de munca, a altor reguli si instructiuni stabilite pentru
compartimentul respectiv sau pentru locul de munca specific salariatului;

e) Utilizarea responsabila si in conformitate cu documentatiile tehnice a aparaturii,
echipamentelor, instalatiilor aflate in dotarea serviciului/ compartimentului in care 1isi
desfdsoara activitatea sau la care au acces, precum si exploaterea acestora in deplind siguranta;

f) Respectarea normelor de protectia muncii si a mediului;

g) Ridicarea calificarii profesionale, frecventarea si absolvirea formelor de pregatire si
perfectionare profesionald recomandate, cunoasterea dispozitiilor legale, activitatea pe care o
desfasoara;

h) Obligatia de loialitate fata de institutie;

i) Comportarea corecta in cadrul relatiilor de serviciu, respectarea muncii celorlalti
salariati, asigurarea unui climat de disciplina, ordine si buna intelegere;

j) Instiintarea fara intarziere a sefului ierarhic superior in legatura cu observarea existentei
unor nereguli, abateri sau lipsuri in activitatea de la locul de munca, si actionarea pentru
diminuarea efectelor acestora si pentru prevenirea situatiilor care pun in pericol viata
persoanelor sau prejudicierea patrimoniului Primariei comunei Cornesti;

k) Respectarea regulilor de acces in perimetrul institutiei si obligativitatea purtarii
legitimatiei de serviciu in stare de valabilitate;

I) Anuntarea sefului ierarhic de indatd, prin orice mijloc, cu privire la imposibilitatea
prezentarii la serviciu(boald, situatii fortuite);

m) Pastrarea secretului de serviciu, dupa caz;

n) Participarea la evaluarile periodice realizate;

0) Evidenta, raportarea si autoevaluarea activitatii profesionale, conform procedurii si
criteriilor elaborate de conducerea Primariei comunei Cornesti si cu respectarea dispozitiilor
legale in vigoare;

p) Indeplinirea, temporar sau permanent, a sarcinilor de serviciu suplimentare stabilite de
conducerea institutiei pentru buna desfasurare a activitatii.

Art.52.(1) Fiecare salariat are datoria sd semnaleze imediat situatiile observate de incendiu,
inundatie sau orice situatii in care se pot produce deteriorari sau distrugeri, inclusiv observarea
unor colete sau obiecte uitate sau suspecte, precum si neregulile potentiel generatoare de astfel
de situatii si sa actioneze , dupa caz, pentru rezolvarea acestora si pentru diminuarea efectelor
lor negative.

(2) Salariatii care pot actiona in astfel de situatii au obligatia de a o face in timpu cel mai
scurt posibil.

(3) in situatii deosebite, determinate de necesitatea bunei functiondri a Primariei comunei
Cornesti, fiecare salariat are obligatia de a participa, indifferent de functia sau de postul pe care
il ocupa, la executarea oricaror lucrari si la luarea tuturor masurilor cerute de nevoile institutiei.

OBLIGATII COMUNE CELOR DOUA CATEGORII DE PERSONAL
Art.53.(1) Ambelor categorii de personal le revin urmatoarele obligatii comune:



a) Sa-si insuseasca prevederile Regulamentului de organizare si functionare, ale
Regulamentului intern,sarcinile si responsabilitatile prevazute in fisa postului;

b) Sa respecte programul de lucru si sa se prezinte la serviciu intr-o tinuta decenta;

C) Sa nu paraseasca locul de munca fara instiintarea, respective aprobarea conducatorului
direct;

d) Sa pastreze ordinea si disciplina la locul de munci, sa aiba o atitudine corespunzatoare
fata de beneficiari/persoanele cu care intrd in contact;

e) Sa semnaleze compartimentului resurse umane si financiar contabilitate orice
modificare a datelor personale( inclusiv cu caracter familial), intervenite ulterior angajarii in
institutie;

f) Sa utilizeze cu grija si raspundere echipamentele de birou, mijloacele de treansport si
toate celelalte mijloace materiale incredintate in vederea realizarii obiectului de activitate si sa
reduca consumurile de materiale si energetice, prin evitarea risipei si a pierderilor sub orice
forma;

g) Sa nu instaleze pe calculatoarele institutiei produse software pentru care nu exista
licenta de utilizare;

h) Sa nu dezinstaleze sau sa mute echipamentele de tehnica de calcul fara informarea si
acceptul conducerii institutiei;

i) Sa utilizeze aplicatiile informatice de gestiune a datelor care fac parte din sistemul
informatic integrat al institutiei,

J) Sarealizeze lucrarile incredintate in termenul stabilit, la nivelul calitativ cerut de actele
normative si de cerintele specifice fiecarei lucrari,

K) Sa execute in caz de necesitate si alte lucrari, indiferent de calitatea pe care o are(prin
dispozitia sefului ierarhic si prin cuprinderea acestor noi lucrdri in fisa de post ca lucrare
permanenta sau aleatoare);

I) Sa depoziteze la sfarsitul programului, in locuri special amenajate sau in dulapuri
incuiate, dupad caz mijloacele tehnice si echipamentele primite in gestionare, conform
reglementarilor in vigoare, ludndu-se masurile de securitate prevazute de lege privind
asigurarea securitatii patrimoniului institutiei,

m) La terminarea programului de lucru, angajatii au obligatia de a verifica intrepuperea
luminii electrice, scoaterea de sub tensiune a aparatelor, inchiderea ferestrelor, incuierea usilor
st depunerea cheilor la locurile indicate;

n) Documentele intocmite in exercitarea atributiilor de serviciu se depoziteaza in locuri
special amenajate sau in dulapuri ncuiate;

0) Sa pastreze curatenia la locul de munca si in toate spatiile din institutie ;

p) Sa propuna sefilor ierarhici orice masura pe care ar considera-o utila pentru o mai buna
functionare a compartimentului respectiv sau a institutiei in ansamblu;

g) Sa dea dispozitii clare si precise (ca salariat cu functii de conducere) si sa asigure
conditiile necesare pentru executarea si respectarea obligatiilor, controland sistematic modul in
care acestea sunt aduse la indeplinire;

r) Sa se supuna examenelor profesionale, de autorizare, verificare, medicina muncii, etc.
prevazute in reglementarile legale in vigoare;

S) Sa stea la dispozitia institutiei si sa se prezinte in cel mai scurt timp la serviciu, la
cererea conducerii, pentru prevenirea si lichidarea eventualelor avarii;

t) Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului si/sau sa consume bauturi alcoolice
sau alte substante halucinogene in timpul programului de lucru, aceasta ducind la incetarea
contarctului individual de muncé/raportului de serviciu;

u) Sanu stearga din computer/sa nu distruga la incetarea/modificarea contractului de
muncd/raportului de serviciu, documente emise/gestionate in indeplinirea atributiilor de
serviciu si/sau 1n legatura cu munca;

V) Sa predea sefului ierarhic superior la incetarea/modificarea contractului de
munca/raportului de serviciu toate documentele emise/gestionate in indeplinirea atributiilor de
serviciu si/sau in legatura cu munca;

w) Sa nu fotocopieze/sa nu scaneze si sa nu utilizeze documente emise de catre institutie in



interes personal sau 1n alt scop decét cel pentru care au fost emise;

X) Sa depuna la dosarul profesional gestionat de Compartimentul resurse umane, toate
documentele actualizate in baza carora au dreptul de a exercita profesia( avize de libera practica,
atestate, diplome,autorizatii).

Capitolul VII
Timpul de munca si timpul de odihna
Timpul de munca si programul de lucru in cadrul Priméariei comunei Cornesti

Art.54. Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteaza munca, se afla
la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor
contractului individual de munca, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei
in vigoare.

Art.55.Durata normal a timpului de munca este de 8 ore/ zi si 40 ore/saptamana.

Art.56.Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe sdptamana,
inclusiv orele suplimentare.

Art.57. Pentru personalul din cadrul Primariei comunei Cornesti, sdptamana de lucru este de
5 zile( de luni pana vineri), iar programul de lucru este de la 8.00 la 16.00.

Art.58.(1) Salariatii au obligatia sa foloseasca integral timpul de lucru pentru indeplinirea
eficientd si la termen a sarcinilor de serviciu. Deplasarea salariatilor in afara cladirii institutiei,
in interes de serviciu sau interes personal, se va face numai in prezenta “delegatiei de serviciu”
sau a “biletului de voie” semnat de catre primar. La Intoarcerea din teren, salariatul va preda
delegatia/biletul de voie catre compartimentul Resurse umane, semnat de cétre institutia/
persoana la care s-a efectuat deplasarea.

(2) Prezentarea salariatilor la serviciu se va face cu minim 5 minute inainte de Inceperea
programului de lucru, iar terminarea efectiva a lucrului se va face la ora termindrii programului,
prevazut in prezentul regulament.

(3) Cheile de acces le detin: primarul, viceprimarul, secretarul general si ingrijitorul
institutiei.Constituie abatere disciplinara utilizarea cheii de acces de catre altd persoana decat
titularul ei. In cazul identificarii unei astfel de situatii, atit persoana care utilizeaza cheia cat si
titularul ei vor fi sanctionati disciplinar, potrivit legii, cu exceptia salariatilor care efectueaza
ore suplimentare care solicit cheia prin process-verbal de predare-primire de la compartimentul
resurse umane;

(4) In cazul in care salariatul se afl in incapacitate temporard de munci trebuie si anunte
compartimentul resurse umane, cu privire la situatia respective, precum si datele medicului care
a eliberat certificatul de concediu medical, in termen de 24 de ore de la obtinerea acestuia;

(5) Salariatii ai obligatia sd comunice sefului nemijlocit, prin orice mijloc, situatiile in care,
din motive intemeiate, intarzie sau absenteaza de la program;

(6) Salariatii au obligatia s efectueze concediul de odihna conform programului, sa solicite
aprobarea reprogramarii concediului de odihnd in conditiile legii, acordarea altor concedii
stabilite prin lege, precum si efectuarea recuperarilor, cu cel putin 3 zile inainte de data
efectuarii lor;

(7) Programul de lucru in cadrul Primariei comunei Cornesti este:

Luni-Vineri- orele 8.00-16.00

(8) Programul de lucru al asistentilor personali este de 8 ore/zi si 40 ore/saptamana, cu
precizarea cd, in intervalul 8.00-16.00, Compartimentul asistenta social poate efectua controale
periodice asupra activitatii acestora, conform art.40-art.41 din Legea 448/2006 privind protectia
si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

(9) Evidenta prezentei la serviciu se va tine pe baza condicii de prezentd aflatd la
compartimentul resurse umane, care va fi semnata zilnic de salariatii institutiei, la inceputul si
la sfarsitul programului de lucru;

(10) Programarea concediilor de odihna ale salariatilor se face la sfarsitul anului, pentru
anul urmator, in conditiile prevazute de lege.

(11) Invoirea salariatilor in interes personal, se acorda dupa cum urmeazi:



-invoirile se acorda pe baza la cerere, depusa cu o zi Tnainte de data solicitatd, avizata de seful
ierarhic, si aprobatd de primar, cu indicarea persoanei care il va inlocui pe salariatul respectiv,
conform inlocuitorului precizat in fisa postului;

Art.59.(1) Munca suplimentara prestata peste programul normal de lucru, precum si munca
prestata in zilele de sarbatori legale, repaus saptdmanal si 1n alte zile in care, conform legii, ne
se lucreazd, se compenseazd numai cu timp liber corespunzator acestora sau conform
prevederilor legale in vigoare la data respectiva;

(2) Efectuarea muncii suplimentare este permisa numai in conditiile legii.

Art.60.(1) In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat trebuie si se
regaseasca in foile colective de prezenta lunare. Responsabilitatea intocmirii foilor colective de
prezenta cade 1n sarcina compartimentului resurse umane.

La inceputul fiecarei luni salariatul cu atributii privind Intocmirea foii colective de prezenta,
face demersurile necesare si predd documentul compartimentului resurse umane.

(2) Intarzierile repetate la programul de lucru sunt consemnate in condici. Intarzierile
repetate constituie abatere disciplinara care se sanctioneazd conform legii si prevederilor
prezentului regulament.

(3) In timpul programului de lucru, angajatii se vor afla la locul de munci si vor folosi
integral si eficient timpul de munca, pentru Indeplinirea sarcinilor repartizate;

(4) In cazul in care un salariat lipseste de la programul de lucru si nu informeaza conducerea
despre aceasta, pana la sfarsitul programului de lucru din ziua respectiva, este considerat absent
nemotivat.

(5) La plecarea in interes de serviciu se va mentiona data, ora si locul deplasarii in Registrul
de deplasari intocmit la nivelul Primariei comunei Cornesti, evidenta deplasarilor fiind detinuta
de persoana cu atributii In acest sens.

Concedii-concediul de odihna anual si alte concedii

Art.61.Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor. Dreptul la
concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

Art.62.Salariatii au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihnd platit, in
raport cu vechimea In muncd si se acorda proportional cu activitatea prestatd intr-un an
calendaristic, respectiv:

a) Panala 10 ani-21 zile lucratoare;

b) Peste 10 ani-25 zile lucratoare.

Art.63. Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, nu sunt incluse in durata concediului de
odihna anual.

Art.64. Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

Art.65. In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul
persoanei in cauzd, angajatorul este obligat sd acorde concediul de odihnad neefectuat intr-o
perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de
odihna anual.

Art.66. Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisa numai in cazul
incetarii contractului individual de munca/raportului de serviciu.

Art.67. La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate
temporara de munca si cele aferente concediului de maternitate, concediul de risc maternal si
concediului pentru Ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestate.

Art.68. In situatia in care incapacitatea temporard de munci sau concediu de maternitate,
concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul
efectudrii concediul de odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze restul
zilelor de concediu dupd ce a incetat situatia de incapacitate temporard de munca, de
maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cand nu este posibil
urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.



Art.69. Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea
temporara de muncd se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an calendaristic,
angajatorul fiind obligat sd acorde concediul de odihna anual intr-o perioada de 18 luni incepand
cu anul urmator celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.

Art.70.Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari colective sau
individuale stabilite de angajator cu consultarea sindicatului sau, dupa caz, a reprezentantilor
salariatilor, pentru programarile colective, ori cu consultarea salariatului, pentru programarile
individuale.

Art.71. Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an calendaristic, integral sau fractionat.
Concediul de odihna poate fi fractionat, la cererea salariatului, cu conditia ca intr-un an
calendaristic una din fractiuni sd nu fie mai mica de 15 zile lucrdtoare de concediu neintrerupt.

Art.72.Programarea concediilor de odihna se face in luna decembrie pentru anul
calendaristic urmator, conform prevederilor legale in vigoare.

Art.73.La programarea concediilor de odihna ale salariatilor, conducerea unitatii va tine
seama, in masura in care este posibil, si de specificul activitatii celuilalt sot.

Art.74. Programarea concediilor se va face tindndu-se cont de asigurarea continuitatii
activitatii in cadrul fiecarui compartiment.

Art.75. Situatia cu programarea concediilor se va intocmi de catre compartimentul Resurse
umane, dupa ce a fost aprobata de catre conducatorul institutiei.

Art.76. Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiazd de o indemnizatie de
concediu, care nu poate fi mai mica decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter
permanent cuvenite pentru perioada respectiva, prevazute in contractul colectiv de munca/
acordul colectiv de munca.

Art.77. Concediul de odihnad poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive
obiective.

Art.78. Angajatii pot fi rechemati din concediile de odihna prin dispozitie scrisa a primarului
comunei Cornesti, numai pentru nevoi urgente de serviciu, pentru care este strict necesara
prezenta angajatului la locul de munca( cu recalcularea corespunzatoare a drepturilor salariale).

Art.79. Dupa rechemare, conducerea institutiei va proceda la reprogramarea zilelor de
concediu de odihna neefectuate, astfel incat acestea sa poata fi efectuate de angajatii rechemati
pana la finele anului calendaristic.

Art.80. in cazul rechemirii salariatului din concediul de odihna, angajatorul are obligatia de
a suporta toate cheltuielile in vederea revenirii la locul de munca, a salariatului in conformitate
cu prevederile legale.

Art.81. In caz de intrerupere a concediului de odihna, salariatii au dreptul s efectueze restul
zilelor de concediu dupa ce au incetat situatiile respective sau la data stabilita printr-o noua
programare in cadrul aceluiasi an calendaristic.

Sarbatori legale

Art.82.(1) Zilele de sarbatori legale in care nu se lucreaza sunt:
-1 si 2 ianuarie;
-6 1anuarie-Botezul Domnului-Boboteaza;
-7 ianuarie-Soborul Sfantului Proroc Ioan Botezatorul;
-24 ianuarie-Ziua Unirii Principatelor Romane;
-Vinerea Mare, ultima zi de vineri Tnaintea Pastelui;
-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 Romaniei;
-1 decembirie;
-prima si a doua zi de Craciun.



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

(2) Pentru persoanele apartinand cultelor religioase legale, altele decét cele crestine, se
acorda de catre angajator in alte zile decat zilele de sarbatoare legala stabilite potrivit legii sau
de concediu de odihna anual;

(3) Prevederile alin.(1) si (2)nu se iau in calculul concediului de odihna.

Art.83. Salariatii au dreptul, la un numar de zile platite, pentru anumite evenimente familiale,
pentru care trebuie sa prezinte justificarile legale:

a) Casatoria salariatului-5 zile lucratoare;

b) Nasterea sau casatoria unui copil- 3 zile lucratoare;

c) Decesul sotiei/sotului angajatului sau al unei rude de pana la gradul al I1I-lea a
angajatului ori a sotului/sotiei acestuia, inclusiv-3 zile lucratoare;

d) Controlul medical anual- o zi lucratoare.

Art.84. Concediul platit, prevdzut mai sus se acorda, la cererea solicitantului insotitd de
documentele justificative.

Concedii medicale sau de maternitate

Art.85. In caz de boali sau accidente, pentru asigurarea continuititii programului de lucru,
angajatul trebuie sa informeze, in 24 ore in caz de boald sau 72ore 1n caz de accident, angajatorul
asupra datelor cuprinse 1n concediul pentru incapacitate temporarda de munca(medicul care a
eliberat certificatul medical, codul de boala si perioada pentru care s-a acordat), direct sau prin
intermediul altei persoane si sd prezinte, dupa caz, certificatul medical/adeverinta care sa
justifice absentele, in maximum 3 zile de la eliberare. Neprezentarea certificatului atrage
consecintele absentdrii nemotivate.

Art.86.Certificatele medicale eliberate angajatelor pentru Concediu de risc maternal vor
trebui sa fie avizate de catre medicul de medicina muncii, potrivit art.17 din HG 537/2004
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor OG nr.96/2003 privind
protectia maternitatii la locurile de munca, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.87. (1) Femeile au dreptul la un concediu de maternitate platit de 126 de zile.

(2) Barbatii au dreptul la un concediu paternal platit de 5 zile lucratoare acordat la
cerere, In primele 8 sdptamani de la nasterea copilului.

(3) Tatal copilului nou-ndscut, care participa efectiv la Ingrijirea acestuia, are dreptul la
un concediu paternal platit de 15 zile lucratoare, prin majorarea duratei concediului paternal cu
inca 10 zile lucratoare, dacd a obtinut atestatul de absolvire a unui curs de puericultura.

(4) Dreptul la majorarea duratei concediului paternal in conditiile de mai sus se acorda
numai o singura data;

(5) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare. Orice tratament mai putin
favorabil aplicat unei femei legat de sarcind sau de concediu de maternitate constituie
discriminare.

(6) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin.(5) acele locuri de munca interzise
femeilor gravide si/sau care alapteaza, datoritd naturii ori conditiilor particulare de prestare a
muncii.

(7) Concedierea poate fi dispusa doar in conditiile prevazute de Codul Muncii.

(8) La incetarea concediului de maternitate sau a concediului de crestere si ingrijire a
copilului in varstd de pand la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap,
salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munca sau la un loc de munca
echivalent, avand conditii de munca echivalente si, de asemenea, de a beneficia de orice
imbunatatire a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul In timpul absentei.

Art.88. Femeile au dreptul la un concediu de risc maternal ce se poate acorda, in Intregime
sau fractionat, pe o perioadd ce nu poate depasi 120 de zile, de cdtre medicul de familie sau de
medicul specialist, care va elibera un certificat medical 1n acest sens, dar nu poate fi acordat
simultan cu alte concedii prevazute de legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi
de asigurari sociale.



Concediu de ingrijitor

Art.89.(1) Concediul de ingrijitor se poate acorda salariatului in vederea oferirii de catre
acesta de ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi
gospodarie cu salariatul si acre are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme
medicale grave, prin ruda intelegdndu-se, in sensul prezentei, fiul, fiica, mama, tatal sau
sotul/sotia unui salariat.

Concediul de ingrijitor de acorda la solicitarea scrisd a salariatului si poate avea o durata de
maxim 5 zile lucrdtoare intr-un an calendaristic.

(2) In termen de cel mult 30 de zile lucritoare de la momentul inaintarii solicitarii, salariatul
are obligatia depunerii la angajator a documentelor prin care face dovada faptului cd persoana
careia i-a oferit ingrijire sau sprijin este ruda sau o persoana care locuieste n aceeasi gospodarie
cu acesta, precum si a existentei problemei medicale grave care a determinat solicitarea
concediului de ingrijitor de catre salariat.

(3) Documentele prin care face dovada faptului ca persoana careia i-a oferit ingrijire sau
sprijin este rudd sunt, dupd caz, actul de identitate, certificatul de nastere, certificatul de
casatorie.

(4) Documentele prin care face dovada faptului ca persoana careia i-a oferit Ingrijire sau
sprijin locuieste in aceeasi gospodarie cu angajatul sunt, dupa caz, actul de identitate al
persoanei care necesitd Ingrijire din care rezultd acelasi domiciliu sau resedintd cu salariatul,
actul prin care persoana a fost luatd in spatiu, adeverinta de la asociatia de proprietari/locatari
sau declaratia pe propria raspundere a salariatului din care s rezulte faptul cd persoana careia
salariatul i-a oferit ingrijire sau sprijin locuieste in aceeasi gospodairie ce acesta cel putin pe
perioada concediului de ingrijire.

(5) Documentul medical prin care se face dovada existentei problemei medicale grave va fi
reprezentat de biletul de externare din spital sau, dupa caz, de adeverinta medicald emisa de
medicul curant ori de medicul de familie al persoanei cu probleme medicale grave. Lista
problemelor medicale grave in baza carora salariatul poate solicita concediu de ingrijitor este
prevazuta in anexa la Ordinul comun nr.2172/2022 al ministrului muncii si al ministrului
sanatatii, privind acordarea concediului de ingrijitor.

Absenta de la locul de munca in situatii neprevazute

Art.90.-(1) Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca 1n situatii neprevazute,
determinate de o situatie de urgentd familiala cauzatd de boald sau de accident, care fac
indispensabild prezenta imediatd a salariatului, In conditiille informarii prealabile a
angajatorului si cu recuperarea perioadei absentate pana la acoperirea integrald a duratei
normale a programului de lucru a salariatului.

(2) Absentarea de la locul de munca pentru situatii neprevazute, nu poate avea o duratd mai
mare de 10 zile lucratoare intr-un an calendaristic.

(3) Pentru ca angajatul sa poata justifica solicitarea acestui drept iar angajatorul sa justifice
acordarea lui, este necesard indeplinirea cumulativa a celor trei conditii:

a) caracterul neprevazut si urgent al situatiet;

b) prezenta salariatului sa fie absolut necesara;

¢) informarea prealabila a angajatorului.

(4) Modalitatea de recuperare a zilelor de absentd de la locul de muncd in situatii
neprevazute, in functie de numarul de zile de absenta, se efectueaza dupa cum urmeaza:
-0 zi de absenta se recupereaza prin prelungirea programului de lucru al salariatului cu doua ore
(16.00-18.00) in urmatoarele 4 zile dupa revenirea in activitate.

In cazul in care perioada de absenti de la locul de munca necesari salariatului este mai mare
de o zi, recuperarea acesteia se face corespunzator, prin prelungirea programului de lucru cu
doua ore, pana la recuperarea integrala a timpului de absenta de la locul de munca.

(5) Calendarul individual de recuperare a absentei de la locul de munca in situatii
neprevazute, este stabilit de comun acord intre angajator si salariat prin decizie individuala, iar



evidentele recuperarii absentei se realizeaza de catre compartimentul de resurse umane, in baza
unui grafic de recuperare si a condicii de prezenta.

Reguli privind formarea profesionala aplicabile functionarilor publici si personalului
contractual

Art.91.(1) Functionarii publici si personalul contractual din cadrul Primariei comunei
Cornesti au dreptul si obligatia de a-si imbunatatii in mod continuu abilitétile si pregatirea
profesionala.

(2) Primaria comunei Cornesti are obligatia s prevada in buget sumele necesare pentru
plata taxelor estimate pentru participarea la programe de formare si perfectionare profesionala
organizate la initiativa ori in interesul autoritatii sau institutiei publice.

(3) Perioadele in care salariatii urmeaza programe de formare si de perfectionare
profesionald sunt asimilate timpului de munca si se desfasoara, atunci cand este posibil, in
cadrul programului de lucru.

(4) Salariatii beneficiaza de drepturile salariale cuvenite, 1n situatia n care programele sunt:

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

b) urmate la initiativa salariatului, cu acordul persoanei care are competenta de numire, si
numai in cazul in care perfectionarea profesionald are legiturd cu domeniul de activitate al
institutiei sau autoritatii publice ori cu specificul activitatii derulate de angajat in cadrul
acesteia.

Art.92. Nu constituie formare si perfectionare profesionala si nu pot fi finantate din bugetul
de stat sau din bugetul local studiile universitare definite in conditiile prevazute de legislatia
specifica.

Capitolul VIII
Salarizarea

Art.93.(1) Salariul reprezintd contraprestatia muncii depuse de salariat si cuprinde salariul
de baza, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri;

(2) Salariul de baza reprezintda suma de bani la care are dreptul lunar personalul platit din
fonduri publice corespunzdtor functiei, gradului/treptei profesionale, gradatiei, vechimii in
specialitate;

(3) Salariul lunar reprezintd contraprestatia muncii depuse de salariat si cuprinde salariul
de bazd, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri, primele, premiile, precum si celelalte
elemente ale sistemului de salarizare corespunzator fiecarei categorii de personal din sectorul
bugetar.

(4) Pentru munca prestatd in baza raportului de serviciu/ contractului individual de munca,
fiecare salariat are dreptul la un salariu exprimat in bani, care se stabileste cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare, prin negocieri colective si individuale;

(5) Angajatorul nu poate stabili salarii de baza prin contractul individual de munca sub
salariul de baza minim brut pe tara garantat in plata;

(6) La stabilirea si la acordarea salariului este interzisa orice discriminare pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie,
religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala;

(7) Salariul este confidential, angajatorul avand obligatia de a lua masurile necesare pentru
asigurarea confidentialitdtii.

Art.94.(1) Salariul se plateste In bani o data pe lun;

(2) Salariul de plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta;

(3) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata, precum si prin orice alte
documente justificative care demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit;



(4) In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului sunt
platite, in ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia,
altor mostenitori, in conditiile dreptului comun.

Art.95.(1) Nici o retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si conditiilor
prevazute de lege.

(2) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daca datoria
salariatului este scadentd, lichida si exigibild si a fost constatatd ca atare printr-o hotarare
judecatoreasca definitiva si irevocabila.

(3) In cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi respectatd urmatoarea ordine:

a) obligatiile de intretinere, conform Codului familiei;
b) contributiile si impozitele datorate catre stat;
c) daunele cauzate proprietdtii publice prin fapte ilicite;
d) acoperirea altor datorii.
(4) Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi in fiecare lund jumatate din salariul net.

Capitolul IX
Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art.96.(1) Salariatii au dreptul sa adreseze conducerii institutiei, in scris, petitii individuale,
dar numai in legdturd cu problemele proprii aparute la locul de muncd si in activitatea
desfasurata.

(2) Prin petitie se intelege orice cerere sau reclamatie individuald pe care un salariat o
adreseaza conducerii institutiei in conditiile legii si ale regulamentului intern.

(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea urmand a fi clasate.

Art.97.(1) Cererile sau reclamatiile se adreseaza conducatorului institutiei si se inregistreaza
la Compartimentul Registratura, relatii cu publicul si arhiva.

(2) In cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesiti o cercetare mai
amanuntitd, reprezentantul legal al institutiei numeste o persoand sau o comisie care s verifice
realitatea lor.

(3) In urma verificarii Primériei comunei Cornesti, persoana sau comisia numiti intocmeste
un referat cu constatari, concluzii si propuneri si il supune aprobarii reprezentantului legal al
institutiei publice.

Art.98.(1) Reprezentantul legal al Primariei comunei Cornesti este obligat s comunice
salariatului raspunsul in termen de 30 de zile de la data depunerii cererii sau a reclamatiei.

(2) In situatia in care aspectele sesizate prin cerere sau reclamatie necesiti o cercetare mai
amanuntitd, reprezentantul legal al angajatorului poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

Art.99.(1) Salariatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.

(2) In cazul in care un salariat adreseaza in aceeasi perioada de timp doua sau mai multe
petitii cu acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sd primeasca un singur
raspuns.

(3) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noud petitie cu acelasi continut sau care
priveste aceeasi problema, acestea se claseaza, facandu-se mentiune ca s-a verificat si 1 s-a dat
deja un raspuns petitionarului.

Art.100.(1) Salariatii si angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de munca prin
buna intelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

(2) Procedura de solutionare a conflictelor de muncad este potrivit dispozitiilor Legii
mr.367/2022 privind dialogul social.

Capitolul X Reguli concrete privind disciplina muncii
Art.101.(1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica,

potrivit legii sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constatd cd acestia au savarsit
o abatere disciplinara.



(2) Abaterea disciplinara este o faptd in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau
inactiune savarsitd cu vinovdtie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducétorilor ierarhici.

Art.102.-Sunt interzise:

a) Prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau oboseala inaintata, introducerea sau

consumul de bauturi alcoolice sau substante halucinogene, practicarea de activitati care

contravin atributiilor de serviciu sau care perturba activitatea altor salariati;

b) Nerespectarea programului de lucru, intarzierea sau absentarea nemotivata;

¢) Parasirea locului de munca in timpul programului de lucru fara aprobare sau pentru alte
interese decat cele ale institutiei;

d) Exercitarea in timpul programului a unor lucrari personale ori straine interesului
institutiei;

e) Scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricaror bunuri si documente apartinand
acesteia, fara acordul scris al conducerii institutiet;

f) Instrainarea oricaror bunuri date in folosinta, pastrare sau de uz comun, precum si
deteriorarea functionala si calitativa sau decompletarea acestora ca rezultat al unor utilizari ori
manevre necorespunzatoare;

g) Folosirea in scopuri personale, aducerea la cunostinta pe orice cale sau copierea pentru
altii, fara aprobarea scrisd a conducerii, a unor documente sau informatii privind activitatea
institutiei sau a datelor specificate in fisele sau dosarele profesionale ale angajatilor.

h) Prestarea oricarei activitati remunerate sau neremunerate, in timpul orelor de program
sau in timpul liber n beneficiul unui concurent direct sau indirect al institutiei.

i) Efectuarea de mentiuni, stersaturi, rectificari sau semnarea pentru alt salariat in
condica de prezenta.

J) Atitudinea necorespunzatoare fata de ceilalti angajati, fata de conducerea institutiei sau
fatd de cetateni(conduitd necivilizatd, insulta, calomnie, purtarea abuziva, lovirea si vatdmarea
integritatii corporale sau a sanatatii).

k) Comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta institutiei, a propriei
persoane sau a colegilor.

I) Manifestari de naturd a aduce atingere imaginii institutiei.

m) Folosirea in scopuri personale a autovehiculelor institutiei a oricaror materiale ,
mijloace fixe sau materii prime ale acestuia.

n) Fumatul in spatiile publice inchise, conform Legii nr.349/2002 modificata prin Legea

nr.15/2016. Fumatul este permis In spatii special amenajate pentru fumat, cu respectarea

urmatoarelor conditii obligatorii:

-sd fie construite astfel Incat sa deserveascd doar fumatul si sd nu permita patrunderea aerului

viciat in spatiile publice inchise;

-sa fie ventilate corespunzator astfel incat nivelul noxelor sa fie sub nivelurile maxime admise.
0) organizarea de intruniri in perimetrul unitdtii fara aprobarea prealabila a conducerii.

p) introducerea, raspandirea sau afisarea in interiorul institutiei a unor anunturi, afise,
documente etc. fara aprobarea conducerii Primariei comunei Cornesti.

r) propaganda partizana unui curent sau partid politic.

Art.103.(1) Incilcarea cu vinovitie de citre salariati a obligatilor lor de serviciu, inclusiv a
normelor de comportare in unitate constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza ca atare,
indiferent de functia sau postul pe care il ocupa persoana care a sdvarsit fapta.

(2) Constituie abatere disciplinara si se sanctioneazd incalcarea cu vinovatie de catre salariati
a obligatiilor lor de serviciu prevazute de dispozitiile legale in vigoare, obligatiile de serviciu
stabilite In contractele individuale de munca, in fisa postului, In Regulamentul intern ori prin
dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Capitolul XI
Abateri disciplinare. Sanctiuni aplicabile. Dispozitii comune pentru salariati



Art.104.(1) Incilcarea cu vinovitie de catre personalul angajat/numit, indiferent de functia
pe care o ocupa, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduita, constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza in concordantd cu prevederile acestui regulament intern, precum
si a celorlalte acte normative specifice, respectiv Codul administrativ si Codul muncii.

(2) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare,
analizdndu-se imprejurdrile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovétie a celui in cauza
si consecintele abaterii, comportarea generala In serviciu a angajatului, precum si de existenta
in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care au fost radiate in conditiile legii.

(3) In cazul repetarii unei abateri de aceeasi gravitate, sanctiunile disciplinare se acorda, de
reguld, in mod progresiv(exceptie, consumul de alcool/betia in timpul serviciului, pentru care
se inceteaza contractul individual de munca/raportul de serviciu).

Art.105.(1) Abaterile disciplinare savarsite de un angajat in perioada detasarii la altd unitate
se sanctioneazd de conducerea unitatii la care este detasat, mai putin desfacerea contractului
individual de munca/destituire, sanctiune pe care o poate aplica numai unitatea care 1-a detasat.

(2) Sanctiunile disciplinare se au in vedere la stabilirea aprecierilor si la evaluarea
performantelor individuale, precum si la promovarea si avansarea angajatului.

(3) Angajatilor nu li se poate aplica decat o singurd sanctiune disciplinara, dacd au fost
incdlcate mai multe obligatii de serviciu si anume sanctiunea cea mai severa.

(4) Impotriva sanctiunii disciplinare aplicate, persoana sanctionati se poate adresa instantei
de contencios administrativ, in conditiile legii.

Sanctiunile disciplinare si raspunderea functionarilor publici

Art.106.(1) Urmatoarele fapte, a caror enumerare nu este limitativa, savarsite de functionari
publici, constituie abateri disciplinare si atrag raspunderea disciplinara:

a) Intarzierea sistematici in efectuarea lucrarilor;

b) Neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

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 1si desfasoara 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 medicina muncii, conform
prevederilor legale;

k) Incilcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru

ege e,

ey

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

m) Incilcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) Alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei
publice si functionarilor publici.

(2) Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici sunt:

a) mustrarea scrisa;

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 pana la un an de zile;

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

f) destituirea din functia publica.



(3) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupd cercetarea prealabila a faptei
savarsite dupa audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie
consemnatd 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.

(4) Functionarului public nemultumit de sanctiunea disciplinard aplicatd se poate adresa
instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art.107.(1) Sanctiunile disciplinare aplicate functionarilor publici se radiaza de drept, dupa
cum urmeaza:

a) In termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinari de mustrare;

b) La expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare prevazute
la art.492 alin.(3) lit. b)-e) din Codul Administrativ;

¢) Intermen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea previzuta la art.492 alin.(3) lit. f) din
Codul administrativ;

d) De la data comunicarii hotararii judecatoresti definitive prin care s-a anulat actul
administrativ de sanctionare disciplinara a functionarului public;

(2) Radierea sanctiunilor disciplinare prevazute la alin.(1) lit. a)-c) se constatd prin act
administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice.

Art.108. Raspunderea contraventionala

(1) Raspunderea contraventionala a functionarilor publici se angajeaza in cazul in care
acestia au savarsit o contraventie in timpul si In legatura cu sarcinile de serviciu.

(2) Tmpotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii,
functionarul public se poate adresa cu plangere la judecatoria in a cérei circumscriptie isi are
sediul autoritatea sau institutia publica in care este numit functionarul public sanctionat.

Art.109.Raspunderea civila

Réspunderea civila a functionarului public se angajeaza:

a) Pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului autoritatii sau institutiei publice in
care functioneaza;

b) Pentru nerestituirea n termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

c) Pentru daunele plitite de autoritatea sau institutia publica, in calitate de comitent, unor
terte peroane, in temeiul unei hotarari judecatoresti definitive.

Art.110.Ordinul sau dispozitia de imputare

(1) Repararea pagubelor aduse autoritdtii sau institutiei publice in situatiile prevazute la
art.108 lit. a) si b) se dispune prin emiterea de catre conducatorul institutiei publice a unui ordin
sau a unei dispozitii de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau , dupa
caz, prin asumarea unui angajament de plata, iar in situatia prevazuta la lit. c) a aceluiasi articol,
pe baza hotararii judecatoresti definitive.

(2) Impotriva ordinului sau dispozitiei de imputare functionarul public in cauzi se poate
adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

(3) Ordinul sau dispozitia de imputare ramasa definitiva ca urmare a neintroducerii ori
respingerii actiunii la instanta de contencios administrativ constituie titlu executoriu.

(4) Dreptul conducatorului autoritatii sau institutiei publice de a emite ordinul sau
dispozitia de imputare se prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

Art.111. Masuri suplimentare asociate angajarii raspunderii penale

Réspunderea functionarului public pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in
legatura cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii penale.

(1) In situatia in care fapta functionarului public poate fi considerati abatere disciplinara,
va fi sesizatd comisia de disciplind competenta.

(2) De la momentul punerii in miscare a actiunii penale, in situatia in care functionarul
public poate influenta cercetarea, persoana care are competenta numirii in functia publica are
obligatia sd dispund mutarea temporard a functionarului public in cadrul autoritatii ori institutiei
publice ori In cadrul altei structuri fara personalitate juridica a autoritatii ori institutiei publice.



Masura se dispune pe intreaga pe intreaga duratd pe care functionarul public poate influenta
cercetarea.

(3) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila aplicarea
prevederilor alin.(3), persoana care are competenta numirii in functia publica are obligatia sa
dispund mutarea temporard a functionarului public intr-o functie publicd corespunzatoare
nivelului de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.

Sanctiunile disciplinare si raspunderea personalului contractual

Art.112.(1) Incilcarea cu vinovitie de citre personalul contractual, indiferent de functia pe
care o ocupd, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduitd, constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza in concordanta cu prevederile Regulamentului intern, codului de
conduita si ale codului muncii.

(2) Urmatoarele fapte, a caror enumerare nu este limitativa, savarsite de personalul
contractual, constituie abateri disciplinare:

1) Tntarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

2) Neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

3) Absenta nemotivata de la serviciu;

4) Parasirea in timpul programului, a locului de munca, fara aprobarile corespunzatoare;

5) Nerespectarea programului de lucru;

6) Interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

7) Nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

8) Manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice n care
functionarului public 1si desfasoara activitatea;

9) Destasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

10) Refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

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

12) Incilcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru

pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului
de incompatibilitate;

14) Incilcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

15) Alte fapte considerate abateri de la norme deontologice si de etica profesionala
prevazute in statute si regulamente profesionale specifice anumitor profesii;

16) Efectuarea de convorbiri telefonice personale, cu exceptia cazurilor de urgenta;

17) Incitarea sau comiterea la acte de dezordine;

18) Efectuarea unor activitati cu caracter obscen in timpul orelor de serviciu;

19) Nerespectarea termenului de solutionare a cererilor/reclamatiilor;

20) Interventiile sau staruintele pentru rezolvarea unor cereri in afara cadrului legal;

21) Primirea direct de la petitionar a unei petitii in vederea rezolvarii, fard a fi repartizata de
conducdtorul institutiei ;

22) Savarsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executarii unor lucrari care conduc
la pagube pentru institutia;

23) Incilcarea normelor si regulilor de protectie si igiena a muncii, de prevenire si stingere
a incendiilor, precum si a normelor de paza si securitate;

24) Fumatul in locuri nepermise potrivit legii;

25) Folosirea necorespunzatoare si/sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor
bunuri ale institutiei;

26) Efectuarea in timpul serviciului a unor lucrari ce nu au legatura cu obligatiile de
serviciu, precum §i sustragerea atentiei sau Tmpiedicarea celorlalti salariati sd-si exercite
atributiile de serviciu;

27) Introducerea sau consumul de bauturi alcoolice la locul de munca sau prezentarea la



serviciu in stare de ebrietate;

28) Necompletarea sau completarea necorespunzatoare a evidentelor, precum si
comunicarea de date sau informatii false, sau cu intarzieri repetate;

29) Distrugerea sau pierderea intentionata a documentelor;

30) Sustragerea, sub orice formd, de bunuri si valori apartinand institutiei;

31) Neparticiparea(fara motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregatire profesionala
organizate de institutie sau la alte activitdti destinate ridicarii nivelului profesional;

32) Neutilizarea in timpul programului de lucru a echipamentului din dotare;

33) Avantajarea prin acte constiente a agentilor economici, concurenti pe piata;

34) Atacarea, defdimarea, calomnierea directd sau indirecta a institutiei, a conducerii, a
oricarui salariat sau a oricarui colaborator extern;

35) Constituirea in institutie de asociatii cu caracter politic sau contrare obiectului de
activitate al unitatii;

36) Inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste etc a unor comunicari in legatura cu
activitatea institutiei, fara acordul conducerii;

37) Incilcarea sau nerespectarea normelor de conduita prevazute de codul de conduita
aplicabil;

38) Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza, neindeplinirea si/sau incélcarea cu
vinovitie de catre salariati a obligatiilor lor de serviciu prevazute de dispozitiile legale in
vigoare, obligatiile de serviciu stabilite in contractele individuale de munca, in fisa postului, in
prezentul Regulament intern, dispozitiile legale ale conducétorilor ierarhici, savarsite de
personalul angajat.

Art.113.(1) Se considera abateri deosebit de grave, urmatoarele fapte savarsite de salariati:

a) Agresiunea verbala si fizica asupra colegilor, cetatenilor;

b) Scoaterea din cadrul unittii, prin orice mijloace, de bunuri, materiale si acte ale
institutiei, fard documente legale elaborate in acest sens;

) Injurii aduse colegilor si sefilor ierarhici superiori precum si calomnierea acestora;

d) Solicitarea sau primirea de cadouri sau sume de bani in scopul indeplinirii sau
neindeplinirii unor atributii de serviciu;

e) Furnizarea de informatii cu caracter confidential privind beneficiarii institutiei, precum
cele privind datele personale ale personalului angajat;

f) Primirea oricarei cereri a caror rezolvare nu este de competenta lor si care nu le sunt
repartizate pe cale oficiala ori interventia pentru rezolvarea acestor cereri;

g) Sustragerea documentelor din cadrul institutiei,

h) Angajarea institutiei prin semnaturi sau alte Tnscrisuri de documente.

(3) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul-
personal contractual, savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) Awvertismentul 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 baza pe o durata de la 1-3 luni cu 10%;

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

e) Incetarea disciplinari a contractului individual de munca.

Art.114.(1) Intarzierile de la programul de lucru si lipsa nemotivati a salariatului se pot
sanctiona, in urma cercetarii disciplinare, astfel:

a) Treiintarzieri in cuprinsul unei luni-avertisment scris;

b) Inca trei intarzieri la date diferite in cursul unei luni-diminuarea salariului cu 5%;

c) Lipsa nemotivata de la serviciu timp de o zi din programul de lucru in cuprinsul unei
luni, fard a anunta seful ierarhic superior-avertisment scris;

d) Lipsa nemotivata de la serviciu timp de 2 zile din programul de lucru in cuprinsul unei
luni, fard a anunta seful ierarhic superior-diminuarea salariului cu 5%.

e) Lipsa nemotivata de la serviciu timp de 3 zile din programul de lucru in cuprinsul unei



luni, fard a anunta seful ierarhic superior-desfacerea disciplinard a contactului individual de
munca;

(2) Sanctiunile disciplinare nu pot si aplicate decat dupa cercetarea prealabild a faptei
savarsite si dupd audierea salariatului. Audierea salariatului trebuie consemnata in scris, sub
sanctiunea nulitatii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea in vederea audierii, fara un motiv obiectiv da
dreptul angajatorului sa dispund sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile;

(4) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

CAPITOLUL XI
Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art.115.(1) Ca urmare a sesizarii conducerii institutiei cu privire la sdvarsirea unei abateri
disciplinare sau a constatarii incalcarii de catre un salariat a normelor legale, Regulamentul
intern, contractul individual de munca/ raportul de serviciu aplicabil, ordinelor si deciziilor
legale ale conducatorului ierarhic, sau a persoanei imputernicite de acesta va dispune efectuarea
cercetarii disciplinare, de catre comisia numitd in acest sens.

Art.116.(1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o sanctiune nu poate fi dispusa inainte de
efectuarea unei cercetari disciplinare.

(2) In vederea desfasuririi cercetirii disciplinare, salariatul va fi convocat in scris prin
citatie de presedintele comisiei de disciplind precizandu-se:
a)numarul de Inregistrare si data emiterii;
b)numele, prenumele, domiciliul/resedinta sau sediul institutiei unde isi
desfdsoara activitatea, functia celui citat si calitatea avuta prin raportare la sesizarea aflata pe
rolul comisiei de disciplina;
c)numarul si data Inregistrarii la comisia de disciplina a sesizarii aflate pe rol;
d)locul, data si ora organizarii sedintei;
e)numele, prenumele si semnatura presedintelui comisiei de disciplina.

Persoana care a formulat sesizarea si functionarul public a carui fapta a fost sesizata pot
cere, in scris, ca procedura de cercetare administrativa sa se desfasoare si in lipsa, pe baza
actelor de la dosar, cu exceptia termenelor stabilite pentru audiere.

(1)Persoana care a formulat sesizarea se audiaza separat de functionarul public a carui
fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara. La solicitarea uneia dintre parti si cu acordul
celeilalte, audierea se poate realiza in prezenta persoanei care a formulat sesizarea si a
functionarului public a carui fapta a fost sesizata.

(2) Audierea se consemneaza Intr-un proces-verbal de audiere, care contine atat
intrebarile formulate de membrii comisiei de disciplina sau de membrul/membrii comisiei de
disciplina desemnat/desemnati pentru efectuarea cercetdrii administrative, respectiv de
persoanele din compartimentul de control din autoritatea ori institutia publica care efectueaza
cercetarea administrativd, cat si raspunsurile persoanei audiate.

(3) In timpul audierii, persoana care a formulat sesizarea si functionarul public a cirui
fapta este cercetata au obligatia de a propune mijloacele de proba pe care le considera
necesare.

(4) Daca persoanele audiate nu vor sau nu pot sa semneze, se va mentiona acest lucru
in procesul- verbal de audiere.

(5) Refuzul persoanelor legal citate de a se prezenta la audieri se mentioneaza in
procesul-verbal de audiere si nu impiedica desfasurarea cercetdrii administrative.

(6) Audierea se inregistreaza si pe suport electronic, care se pastreaza la dosarul
cauzei si constituie anexa la procesul-verbal de audiere.

(7) In procesul-verbal de audiere se stabileste, obligatoriu, termenul pana la care
mijloacele de proba care nu au fost solicitate in timpul audierii vor mai putea fi invocate in
fata comisiei de disciplina sau a membrului/membrilor comisiei de disciplina
desemnat/desemnati pentru efectuarea cercetarii administrative, respectiv a persoanelor din



cadrul compartimentului de control din autoritatea ori institutia publica care efectueaza
cercetarea administrativa, dar nu mai tarziu de termenul-limita la care comisia de disciplina
administreaza probele.

(8) Procesul-verbal de audiere se semneaza pe fiecare pagina de toate persoanele
prezente la audieri. Adaugarile, stersaturile sau modificarile aduse se semneaza in acelasi
mod, sub sanctiunea de a nu fi luate in seama.

Art. 117. Mijloacele de proba care nu au fost solicitate in conditiile art. 41 din prezenta
anexa nu vor mai putea fi invocate Tn fata comisiei de disciplina sau a
membrului/membrilor comisiei de disciplina desemnat/desemnati pentru efectuarea
cercetarii administrative, respectiv a persoanelor din cadrul compartimentului de control
din autoritatea ori institutia publica care efectueaza cercetarea administrativa.

Art. 118. Administrarea probelor presupune analizarea probelor propuse in timpul
audierii de catre persoana care a formulat sesizarea si de catre functionarul public a carui
fapta este cercetata, precum si a probelor propuse in conditiile art. 41 alin. (7) din prezenta
anexa.

Art. 119. Audierea martorilor se face cu respectarea prevederilor art. 41 din prezenta
anexa.

Art. 120. - Comisia de disciplina are obligatia de a asigura accesul neingradit al
persoanei care a formulat sesizarea si al functionarului public a carui fapta a fost sesizata
la documentele utilizate Tn sau rezultate din activitatea comisiei de disciplina privind fapta
sesizata ca abatere disciplinara.

Art. 121. (1) Tn cazul in care sunt indicii ca functionarul public a carui fapta a fost
sesizata ca abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, comisia de
disciplina are obligatia de a intocmi un raport privind propunerea de interzicere a accesului
acestuia la documentele care pot influenta cercetarea sau, dupa caz, propunerea de mutare
temporara a acestuia in cadrul autoritatii ori institutiei publice ori in cadrul altei structuri
fara personalitate juridica a autoritatii ori institutiei publice, cu aplicarea dispozitiilor art.
492 alin. (10) Si (11) din prezentul cod.

(2) Raportul se inainteaza conducatorului autoritatii sau institutiei publice, care are
obligatia de a Tnstiinta comisia de disciplina, in termen de 10 zile de la data primirii
raportului, asupra masurilor dispuse.

Art. 122. Tn cazul Tn care sunt indicii ca fapta savarsita de functionarul public poate
angaja raspunderea civila, penala sau administrativa contraventionala ori patrimoniala,
comisia de disciplina are obligatia de a lua masurile legale ce se impun in vederea sesizarii
organelor abilitate.

Art. 123. Dezbaterea cazului se face de catre comisia de disciplind pe baza:

a)proceselor-verbale de sedinta;

b)proceselor-verbale de audiere a persoanei care a formulat sesizarea, a functionarului
public a cdrui fapta a fost sesizatd ca abatere disciplinard, a martorilor, precum si in situatia
aplicarii art. 44 din prezenta anexa;

c)probelor administrate;

d)raportului membrului/membrilor comisiei de disciplind desemnat/desemnati pentru
efectuarea cercetarii administrative, respectiv al persoanelor din cadrul compartimentului de
control din autoritatea ori institutia publica care au efectuat cercetarea administrativa, daca s-a
solicitat ca cercetarea administrativa sa fie efectuata astfel.

Art. 124. (1) Comisia de disciplind poate sa propund, in urma dezbaterii cazului:

a)aplicarea uneia dintre sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) din codul
administrativ, in cazul in care s-a dovedit sdvarsirea unei abateri disciplinare;

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

(2) La individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarului public, comisia
de disciplina tine seama de:

a) cauzele care au determinat sdvarsirea abaterii disciplinare;

b) imprejurdrile in care aceasta a fost savarsita,

c) gradul de vinovitie;

d) gravitatea si consecintele abaterii disciplinare;

e) conduita functionarului public;

f) existenta unor sanctiuni disciplinare ale functionarului public, care nu au fost radiate n



conditiile prevazute de lege;
g)existenta unui concurs de abateri disciplinare.

(3) In aplicarea alin. (2) lit. ), presedintele comisiei de disciplin solicitd Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici eliberarea cazierului administrativ al functionarului public
aflat in procedura de cercetare administrativa, potrivit art. 496 alin. (3) lit. d) din codul
administrativ.

(4) Exista concurs de abateri disciplinare atunci cand:

a) doua sau mai multe abateri disciplinare au fost savérsite de acelasi functionar public, prin
actiuni sau inactiuni distincte, inainte de a fi sanctionat pentru vreuna dintre ele;

b)una dintre abaterile disciplinare a fost comisa pentru savarsirea sau ascunderea altei abateri
disciplinare;

C)0 actiune sau o inactiune savarsita de un functionar public, din cauza imprejurarilor in care
a avut loc sau a urmarilor pe care le-a produs, realizeaza continutul mai multor abateri
disciplinare.

(5) Tn caz de concurs de abateri disciplinare, comisia de disciplina propune, in urma cercetarii
administrative, aplicarea sanctiunii disciplinare aferente abaterii disciplinare celei mai grave.

(6) Tn cazul in care comisia de disciplina propune aplicarea sanctiunilor disciplinare prevazute
la art. 492 alin. (3) lit. b)-e) din prezentul cod, aceasta va propune si durata acestora si, dupa
caz, procentul de diminuare a drepturilor salariale, respectiv functia publica pe care urmeaza a
se aplica sanctiunea retrogradarii intr-o functie publica de nivel inferior.

Finalizarea procedurii de cercetare administrativa

Art.125.Procedura de cercetare administrativa se finalizeaza:
a)la inchiderea dezbaterii cazului;
b)la data clasarii sesizarii in conditiile prevazute la art. 29 anexa 7 din Legea nr.
153/2021 .
Art. 126. - (1) Tn termen de 5 zile lucratoare de la data finalizarii procedurii cercetarii
administrative potrivit art. 50 anexa 7 din Legea nr. 153/2021 .
, comisia de disciplina intocmeste un raport cu privire la sesizarea in cauza, care trebuie sa
contina urmatoarele elemente:
a)numadrul s data de inregistrare ale sesizarii,
b)numele si prenumele functionarului public a carui fapta este sesizatd ca abatere disciplinara,
denumirea autoritatii sau a institutiei publice, precum si a compartimentului in care acesta isi
desfasoara activitatea;
c)numele, prenumele, domiciliul/resedinta sau, dupa caz, locul de munca si functia detinuta
de persoana care a formulat sesizarea ori denumirea si sediul persoanei juridice, precum si

numele s functia reprezentantului legal;
d)prezentarea pe scurt a faptei sesizate si a circumstantelor in care a fost savarsita;
e)probele administrate;

f)propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabila de catre persoana care are competenta
legala de numire sau, dupa caz, propunerea de clasare a  sesizarii;

g)motivarea propunerii;

h)numele, prenumele si semnaturile presedintelui si ale celorlalti membri ai comisiei de
disciplina, precum si ale secretarului acesteia;
1)data intocmirii raportului.

(2) In cazul in care se propune sanctiunea disciplinara privind destituirea din functia publica,
raportul prevazut la alin. (1) trebuie sa cuprinda identificarea si descrierea consecintelor grave
ale abaterii disciplinare.

(3) Propunerea prevazuta la alin. (1) lit. f) se formuleaza pe baza majoritatii voturilor
membrilor comisiei de disciplina. Membrul comisiei care are o alta parere redacteaza,
motiveaza si semneaza opinia separata, cu prezentarea considerentelor pe care aceasta se
sprijina.

(4) Raportul comisiei de disciplina se aduce la cunostinta persoanei care are competenta legala



de numire in functia publica, persoanei care a formulat sesizarea si functionarului public a carui
fapta a fost sesizata, in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data intocmirii acestuia.

(5) In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului prevazut la alin. (1), dar
nu mai tarziu de implinirea termenului prevazut la art. 492 alin. (8) din prezentul cod, persoana
care are competenta legald de numire potrivit legii emite actul administrativ de sanctionare
disciplinara in conditiile prevazute la art. 528 alin. (1) si (2) si art. 532 din codul administrativ.

(6) Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinard aplicatd o poate contesta in
conditiile prevazute la art. 495 din codul administrativ.

Capitolul XII
Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

Art. 127. (1) Evaluarea performantelor se realizeaza anual, in scopul aprecierii
performantelor obtinute, prin raportarea rezultatelor obtinute in mod efectiv la obiectivele
operationale stabilite. Perioada evaluata este 1 ianuarie - 31 decembrie a fiecarui an, iar perioada
de evaluare este 1 ianuarie - 31 martie a anului urmator perioadei evaluate.

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face anual, pe
baza criteriilor de performanta stabilite de Agentia Nationala a Functionarilor Publici.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se
realizeaza prin raportarea criteriilor de performantd la gradul de indeplinire a obiectivelor
individuale prevazute pentru perioada evaluatd. Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite,
evaluatorul va stabili indicatori de performanta, masurabili. Obiectivele individuale pot fi
revizuite trimestrial.

(3) In urma evaluarii performantelor profesionale individuale, functionarului public i
se acorda unul dintre urmatoarele calificative:

”foarte bine", ,,bine", ,,satisfacator", ,,nesatisfacator".

(4) In cazul obtinerii calificativului "nesatisficitor" la evaluarea anuali a
performantelor profesionale individuale, primarul va dispune eliberarea din functia publica prin
act administrativ, care se comunica functionarului public in termen de 5 zile lucratoare de la
emitere, pentru incompetenta profesionala.

Art. 128. (1) Procedura de evaluare se realizeaza prin parcurgerea urmatoarelor etape:

a) Completarea raportului de evaluare de catre evaluator;

b) interviul;

C) contrasemnarea raportului de evaluare de catre conducdtorul ierarhic superior al
evaluatorului.

(2)  Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la
conducatorul institutiei publice. Conducatorul institutiei publice solutioneazd contestatia pe
baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite de catre functionarul public evaluat,
evaluator si contrasemnatar. Rezultatul contestatiei se comunica functionarului public in termen
de 5 zile calendaristice de la solutionarea contestatiei.

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

(4)Functionarii publici evaluati direct de catre conducatorul autoritdtii publice,

nemulfumiti de rezultatele evaludrii, se pot adresa direct instantei de contencios

administrativ, in conditiile legii.

Art. 129 (1) Pentru personalul contractual activitatea profesionald se apreciaza anual, ca
urmare a evaludrii performantelor profesionale individuale, prin acordarea unuia dintre
calificativele: ,,foarte bine”, ,,bine”, ,,satisfacator” sau ,,nesatisfacator’”;

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1-3 Imartie a fiecarui an;

(3) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie - 31 decembrie a anului anterior celui in
care se face evaluarea.

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

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al personalului contractual
evaluat Inceteaza, se suspenda pe o perioada de cel putin 3 luni sau se modifica, in conditiile



legii, in acest caz personalul contractual va fi evaluat pentru perioada de pana la incetarea,
suspendarea sau modificarea raporturilor de munca;
b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupa caz, raportul de
munca al evaluatorului Inceteaza, se suspenda pe o perioada de cel pugin 3 luni sau se modifica,
in conditiile legii. In acest caz evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau
modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de munca sau, dupa caz, intr-o perioada
de cel mult 15 zile calendaristice de la Tncetarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau
raporturilor de munca, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual din subordine;
c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluata dobandeste o diploma de
studii de nivel superior si urmeaza sa fie promovatd, in conditiile legii, intr-o functie
corespunzatoare studiilor absolvite;
d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluata este promovata in grad
profesional.
(5) Calificativul acordat ca urmare a evaluarii in cazurile prevazute la alin.(4) va fi avut in
vedere la evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale.

Art. 130. (1) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se va realiza pe
baza urmatoarelor criterii:
Capacitate de implementare;
Capacitate de a rezolva eficient problemele;
Capacitate de asumare a responsabilitatilor;
Capacitatea de auto perfectionare si de valorificarea experientei dobandite;
Capacitatea de analiza si sinteza;
Creativitate si spirit de initiativa;
Capacitatea si planificare si de a actiona strategic;
Capacitatea de a lucra independent;
Capacitatea de a lucra in echipa;
10. Competenta in gestionarea resurselor alocate;

(2) Dupa caz, in functie de specificul activitatii si de atributiile exercitate efectiv de
catre persoana evaluatd (de exemplu, pentru functiile administrative), pot fi stabilite criterii
suplimentare de evaluare.

(3) Scopul evaluarii este:

a) de a stabilii gradul de compatibilitate a persoanei evaluate cu cerintele cuprinse in fisa
postului;
b) de a stabili obiectivele profesionale individuale;
¢) de a fundamenta activitatile de promovare in functii, grade si trepte profesionale;
d) de a fundamenta activitatile de recompensare;
e) de aidentifica nevoile de formare profesionald;
f) de aacorda alte drepturi stabilite de actele normative in vigoare.
Art. 131. (1) Tn mod exceptional, activitatea profesionala desfasurati va fi evaluati pe baza
urmadtoarelor criterii:
a) performanta in realizarea activitatii si competenta in gestionarea resurselor alocate;
b) asumarea responsabilitatii;
c) adecvarea la complexitatea muncii;
d) initiativa si creativitatea.
(2) Dupa caz, in functie de specificul activitatii si de atributiile exercitate efectiv de catre
persoana evaluatd (de exemplu, pentru functiile administrative), fisa de evaluare pentru
activitatea profesionala desfasurata contine doar criteriile de la alin.(1) lit. a), lit.b) si lit.d).
Art. 132. (1) Pe baza elementelor mentionate la art. 154 si art. 155, persoana care va realiza
procedura de evaluare acorda note de la 1 la 5, pentru fiecare criteriu prevazut in fisa de evaluare
a fiecarui angajat.
(2) Nota finala a evaluarii reprezintd media aritmeticd a notelor acordate pentru fiecare
criteriu.
(3) Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:
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a) 1intre 1,00 - 2,50 = nesatisfacator — performanta este cu mult sub standard (in acest caz se
va evalua daca salariatul respectiv mai poate fi mentinut pe post;

b) intre 2,51 - 3,50 = satisfacator — performanta este nivelul minim al standardelor sau putin
deasupra lor (acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie atins si de
salariatii mai putin competenti sau lipsiti de experientd);

c) Tntre 3,50 - 4,50 = bine - performanta se situeaza in limitele superioare ale standardelor si
ale performantelor realizate de catre ceilalti salariati;

d) Tintre 4,51 - 5,00 = foarte bine — persoana necesita o apreciere special intru cat performantele
sale se situeaza peste limitele superioare ale standardelor si performantelor celorlalti salariati.

Art. 133. (1) Notele corespunzatoare fie carui criteriu vor fi acordate de catre conducatorul
ierarhic superior al persoanei evaluate si vor contrasemnate de secretarul general.

(2) Dupa aducerea la cunostinta persoanei evaluate a consemnarilor facute de evaluator
in fisa de evaluare, aceasta se semneaza si se dateaza de catre evaluator si persoana evaluata.

(3) In cazul in care intre persoana evaluate si evaluator exista diferente de opinie asupra
consemnarilor facute, comentariile persoanei evaluate se consemneaza in fisa de evaluare.

(4) Evaluatorul poate modifica fisa de evaluare daca se ajunge la un punct de vedere
comun.

Art. 134 Fisa de evaluare se inainteaza contrasemnatarului. In situatia in care calitatea de
evaluator o are conducatorul unitatii, fisa de evaluare nu se contrasemneaza.

Art. 135 (1) Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului in
urmadtoarele cazuri:

a) Aprecierile consemnate nu corespund realitatii;
b) intre evaluator si persoana evaluate exista diferente de opinie care nu au putut fi solutionate
de comun acord.

(2) Fisa de evaluare modificata in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta
persoanei evaluate.

Art. 136. (1) Angajatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sa il conteste la conducatorul
institutiei. Conducatorul institutiei solutioneaza contestatia pe baza fisei de evaluare, a
referatului Intocmit de catre persoana evaluata si a celui intocmit de evaluator si avizat de
contrasemnatar.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile lucratoare de la luarea la cunostinta
de catre persoana evaluata a fisei de evaluare contrasemnata si se solufioneaza in termen de 10
zile lucratoare de la data expirdrii termenului de depunere a contestatiei.

(3) Rezultatul contestatiei se comunicd persoanei evaluate in termen de 5 zile
lucratoare de la solutionarea contestatiei.

(4) Angajatii nemultumiti de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin.
(1) se pot adresa instantei competente, in conditiile legii.

(5) Angajatii evaluati direct de catre conducatorul institutiei publice, care sunt
nemultumiti de rezultatul evaludrii, se pot adresa instantei competente, in conditiile legii.

Art.137. Daca la evaluare angajatul primeste calificativul ,,nesatisfacator”, se consider ca
acesta nu corespunde cerintelor postului.

Art.138. Compartimentul resurse umane, poate propune conducerii institutiei utilizarea
rezultatelor obtinute din evaludri, in scopul:

a) Pregatirii si perfectionarii personalului pentru:
- Definirea profilului viitor al competentelor si abilitatilor, corespunzator fiecarui post;
- Monitorizarea raportului rezultate/cost, obtinut in urma activitatii de pregatire/perfectionare;
- Elaborarea programelor (strategiei de pregatire continud a personalului) prin stabilirea unui
plan de pregatire continua pentru fiecare angajat si prin evaluarea resurselor financiare necesare
acestui scop;
b) recrutarii/selectionarii personalului la elaborarea sau la realizarea unor programe/proiecte;
€) determinarii evolutiei performantelor profesionale individuale in timp.

Sectiunea 1. -Evaluarea performantelor profesionale individuale

Art.139.Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva



a activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor
de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

Art.140. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza cu probitate,
deontologie profesionald, realism si obiectivitate de catre conducatorul ierarhic superior al
salariatului.

Procedura de evaluare se realizeaza in urmatoarele etape:

-Completarea figei de evaluare de catre evaluator;

-Interviul™*;

-Contrasemnarea fisei de evaluare de catre conducatorul institutiei;

*Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de informatii care are loc

ntre evaluator si functionarul public, in cadrul caruia:

a)se aduc la cunostintd functionarului public evaluat consemnarile facute de evaluator in

raportul de evaluare;

b)se semneaza si se dateaza raportul de evaluare de catre evaluator si de functionarul public

evaluat.

In cazul in care intre functionarul public evaluat si evaluator exista diferente de opinie asupra

consemndrilor facute, comentariile functionarului public se consemneaza in raportul de

evaluare. Evaluatorul poate modifica raportul de evaluare daca se ajunge la un punct de vedere
comun.

(2) Raportul de evaluare se inainteaza contrasemnatarului. Are calitate de contrasemnatar
personalul ierarhic superior evaluatorului, potrivit structurii organizatorice. In cazul in care,
potrivit structurii organizatorice, nu existd personal ierarhic superior evaluatorului, va fi
desemnat contrasemnatar personalul care detine cea mai inalta functie din cadrul institutiei, iar
atunci cand nu este posibil, contrasemnatar va fi un demnitar din cadrul institutiei.

(3) Calificativul acordat in baza raportului de evaluare a performantelor profesionale
individuale se aproba de conducatorul institutiei.

(4) Evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se
realizeaza pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsa intre 1 ianuarie -31 martie din anul
urmator perioadei evaluate, pentru toti functionarii publici care au desfasurat efectiv activitate
minimum 6 luni in anul calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.

(5) Perioada evaluata in cazul personalului contractual este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31
decembrie din anul pentru care se face evaluarea. Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si
31 martie din anul urmator perioadei evaluate. Evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele
cazuri:

-atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al personalului contractual
evaluat inceteaza, se suspenda sau se modifica, in conditiile legii.

In acest caz personalul contractual va fi evaluat pentru perioada de pani la incetarea,
suspendarea sau modificarea raporturilor de munca. La obtinerea calificativului anual va fi avut
in vedere, in functie de specificul atributiilor prevazute in fisa postului, si calificativul obtinut
inainte de suspendarea sau modificarea raporturilor de munca.

-atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului inceteaza, se
suspenda sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz evaluatorul are obligatia ca, inainte de
incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munca ori, dupd caz, intr-o perioada de
cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea raporturilor de munca, sa
realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual din
subordine.

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

-atunci cand pe parcursul perioadei evaluate personalul contractual dobandeste o diploma de
studii de nivel superior si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie
corespunzatoare studiilor absolvite;



-atunci cand pe parcursul perioadei evaluate personalul contractual este promovat in grad
profesional.

(6)Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale nu se aplica
persoanelor angajate ca debutanti, pentru care evaluarea se face dupa expirarea perioadei
corespunzatoare stagiului de debutant.

(7) Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaluarii performantelor
profesionale individuale, dupa cum urmeaza:

a) pentru un punctaj intre 1,00-2,50 se acorda calificativul "nesatisfacator";
b) pentru un punctaj intre 2,51-3,50 se acorda calificativul "satisfacator";
C) pentru un punctaj intre 3,51-4,50 se acorda calificativul "bine";

d) pentru un punctaj intre 4,51-5,00 se acorda calificativul "foarte bine".

(8) Personalul nemultumit de rezultatul evaludrii pot sa il conteste la conducatorul
institutiei publice. Conducatorul institutiei publice solutioneaza contestatia pe baza raportului
de evaluare si a referatelor intocmite de catre personalul evaluat, evaluator si contrasemnatar.

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

(10) Rezultatul contestatiei se comunica in termen de 5 zile calendaristice de la solutionare.

(11) Cei nemultumiti de modul de solutionare a contestatiei formulate se pot adresa
instantei competente, in conditiile legii.

Sectiunea a II a. Criteriile de evaluare a activitatii profesionale individuale

Art.141. Criteriile de evaluare a activitatii profesionale individuale a salariatilor sunt:

a)Pentru salariatii care ocupa functii de conducere:

Nr. | Criteriul de Definirea criteriului
crt. | evaluare
1. | Capacitatea de | Capacitatea de a identifica activitatile care trebuie desfasurate de structura
a organiza condusad, delimitarea lor in atributii, stabilirea pe baza acestora a obiectivelor;
repartizarea echilibratd si echitabild a atributiilor si a obiectivelor in functie
de nivelul,categoria,clasa si gradul profesional al personalului din subordine.
2. | Capacitatea de | Abilitatea de a crea o viziune realistd, de a o transpune in practica si de a o
a conduce si sustine; abilitatea de a o conduce; de a planifica si de a administra activitatea
coordona unei echipe formate din personalitdti diferite,cu nivel diferit al capacititii de a
colabora la indeplinirea unei atributii; capacitatea de a adapta stilul de
conducere la situatii diferite,precum si de a actiona pentru gestionarea si
rezolvarea conflictelor; Armonizarea deciziilor si actiunilor
personalului,precum si a activitatilor din cadrul unui compartiment,in vederea
realizarii obiectivelor acestuia.
3. | Capacitatea de | Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a deciziilor in solutii
control realiste, depistarea deficientelor si luarea masurilor necesare pentru
corectarea la timp a acestora.
4. | Competenta Capacitatea de a lua hotarari rapid, cu simt de raspundere si conform
decizionala competentei legale,cu privire la desfasurarea activitatii structurii conduse.
5. | Capacitatea de | Capacitatea de a transfera atributii personalului din subordine care
a delega corespunde din punct de vedere legal si a competentelo rproprii,in scopul
realizarii la timp si in mod corespunzator a obiectivelor structurii conduse.
6. | Abilitati in Capacitatea de a planifica si de a administra eficient activitatea personalului
gestionarea subordonat, asigurand resurselor umane sprijinul si motivarea
resurselor corespunzatoare;
umane Cunoasterea aptitudinilor personalului din subordine, inclusiv prin




capacitatea de a crea,de a implementa si de a mentine politiei de personal
eficiente,in scopul motivarii acestuia.Capacitatea de a identifica nevoile de
instruire ale personalului din subordine si de a forma propuneri privind
tematica si formele concrete de realizare a instruirii.

7. | Abilitati de Capacitatea de a organiza si de a conduce o intalnire,precum si de a o orienta
mediere si catre o solutie comuna acceptatd, tinand seama de pozitiile diferite ale
negociere partilor; capacitatea de a planifica si de a desfasura interviuri.

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

deosebite in activitate.

9. | Capacitatea de | Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite in activitatea
arezolva curentd, prin identificarea solutiilor adecvate de rezolvare si asumarea
eficient riscurilor identificate.
problemele

10. | Capacitatea de | Capacitatea de a desfasura in mod curent, la solicitarea superiorilor ierarhici,
asumare a activitati care depasesc cadrul de responsabilitate definit conform fisei
responsabilitati | postului;capacitatea de a accepta erorile sau, dupa caz, deficientele propriei
lor activitati si de a rdspunde pentru acestea;capacitatea de a invata din propriile

greseli.

11. | Capacitatea Capacitatea de crestere permanenta a performantelor profesionale, de
deautoperfectio | imbunatatire a rezultatelor activitatii curente prin punerea in practica a
nare si de cunostintelor si abilitatilor dobandite.
valorificare a
experientei
dobandite

12. | Capacitatea de | Capacitatea de a interpreta un volum mare de informatii,de a identifica si
analiza si valorifica elementele comune,precum si pe cele noi si de a selecta aspectele
sinteza esentiale pentru domeniul analizat.

13. | Creativitate si | Atitudine activa 1n solutionarea problemelor si realizarea obiectivelor prin
spirit de identificarea unor moduri alternative de rezolvare a acestor
initiativa probleme;inventivitate In gasirea unor cai de optimizare a activitatii, atitudine

pozitiva fatd de idei noi.

14. | Capacitatea de | Capacitatea de a previziona cerintele, oportunitatile si posibilele riscuri si
planificaresi de | consecintele acestora;capacitatea de a anticipa solutii si de a-si organiza
a actiona timpul propriu sau,dupa caz, al celorlalti (in functie de nivelul de
strategic competentd), pentru indeplinirea eficienta a atributiilor de serviciu.

15. | Competenta in | Capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale si financiare alocate fara a

gestionarea
resurselor
alocate

prejudicia activitatea institutiei.

b) Pentru salariatii care ocupa functii de executie pentru care se impun studii superioare de
lunga durata:

Nr.crt. | Criteriul de evaluare Definirea criteriului
1. Capacitatea de a rezolva Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultatile
eficient problemele intervenite in activitatea curentd, prin identificarea solutiilor
adecvate de rezolvare si asumarea riscurilor identificate.
2. Capacitatea de asumare a Capacitatea de a desfagura Tn mod curent,la solicitarea
responsabilitatilor superiorilor ierarhici, activitti care depasesc cadrul de
responsabilitate definit conform fisei postului; capacitatea
de a accepta erorile sau, dupa caz, deficientele propriei
activitati si de a raspunde pentru acestea;capacitatea de a
invata din propriile greseli.
3. Capacitatea de crestere permanenta a performantelor
Capacitatea de profesionale, de imbunatatire a rezultatelor activitatii




autoperfectionare si de
valorificare a experientei

curente prin punerea in practica a cunostintelor si
abilitatilor dobandite.

4. Capacitatea de analiza si Capacitatea de a interpreta urn volum mare de informatii,de
sinteza a identifica si valorifica elementele comune,precum si pe
cele noi si de a selecta aspectele esentiale pentru domeniul
analizat.
5. Creativitate si spirit de Atitudine activa in solutionarea problemelor si realizarea
initiativa obiectivelor prin identificarea unor moduri alternative de
rezolvare a acestor probleme; inventivitate In gasirea unor
cai de optimizare a activitatii, atitudine pozitiva fata de idei
noi.
6. Capacitatea de planificare si | Capacitatea de a previziona cerintele, oportunitatile si
de a actiona strategic posibilele riscuri si consecintele acestora;capacitatea de a
anticipa solutii si de a-si organiza timpul propriu sau, dupa
caz, al celorlalti (in functie de nivelul de
competentd),pentru Indeplinirea eficienta a atributiilor de
serviciu.
7. Capacitatea de a lucra Capacitatea de a desfasura activitati pentru indeplinirea
independent atributiilor de serviciu fara a solicita coordonare, cu
exceptia cazurilor in care activitdtile implica luarea unor
decizii care depasesc limitele de competenta.
8. Capacitatea de a lucra in Capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-si aduce
echipa contributia prin participare efectiva, de a transmite eficient
si de a permite dezvoltarea ideilor noi, pentru realizarea
obiectivelor echipei
9. Competenta in gestionarea Capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale si
resurselor alocate financiare alocate fard a prejudicia activitatea institutiei.
10. Capacitatea relationala si Capacitatea de evitare a starilor conflictuale si respectarea
disciplina muncii relatiilor ierarhice; adaptarea la situatii neprevazute.
11. Capacitatea de implementare | Capacitatea de a pune eficient in practica solutiile proprii si

pe cele dispuse pentru desfasurarea in mod corespunzator a
activitatilor,in scopul realizarii obiectivelor.

c) Pentru salariatii care ocupa functii de executie pentru care se impun studii superioare de
scurtd durata:

Nr.crt. | Criteriul de evaluare Definirea criteriului

1. Capacitatea de a rezolva Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultatile
eficient problemele intervenite in activitatea curentd, prin identificarea

solutiilor adecvate de rezolvare si asumarea riscurilor
identificate.

2. Capacitatea de asumare a Capacitatea de a desfasura in mod curent,la solicitarea
responsabilitatilor superiorilor ierarhici, activitati care depdsesc cadrul de

responsabilitate definit conform fisei postului;
capacitatea de a accepta erorile sau, dupd caz,
deficientele propriei activitati si de a raspunde pentru
acestea;capacitatea de a invata din propriile greseli.

3. Capacitatea de crestere permanenta a performantelor
Capacitatea de profesionale, de imbundtatire a rezultatelor activitatii
autoperfectionare si de curente prin punerea in practica a cunostintelor si
valorificare a experientei abilitatilor dobandite.

4. Capacitatea de analiza si sinteza | Capacitatea de a interpreta urn volum mare de

informatii,de a identifica si valorifica elementele
comune,precum si pe cele noi si de a selecta aspectele




esentiale pentru domeniul analizat.

Creativitate si spirit de initiativa

Atitudine activa in solutionarea problemelor si realizarea
obiectivelor prin identificarea unor moduri alternative de
rezolvare a acestor probleme; inventivitate in gasirea
unor cdi de optimizare a activitatii, atitudine pozitiva
fata de idei noi.

Capacitatea de planificare si de
a actiona strategic

Capacitatea de a previziona cerintele, oportunitatile si
posibilele riscuri si consecintele acestora;capacitatea de
a anticipa solutii si de a-si organiza timpul propriu sau,
dupa caz, al celorlalti (in functie de nivelul de
competentd),pentru indeplinirea eficienta a atributiilor
de serviciu.

Capacitatea de a lucra in echipa

Capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-si aduce
contributia prin participare efectiva, de a transmite
eficient si de a permite dezvoltarea ideilor noi, pentru
realizarea obiectivelor echipei

Competenta in gestionarea
resurselor alocate

Capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale si
financiare alocate fara a prejudicia activitatea institutiei.

Capacitatea relationala si
disciplina muncii

Capacitatea de evitare a starilor conflictuale si
respectarea relatiilor ierarhice; adaptarea la situatii
neprevazute.

10.

Capacitatea de implementare

Capacitatea de a pune eficient in practica solutiile
proprii si pe cele dispuse pentru desfasurarea In mod
corespunzator a activitatilor,in scopul realizarii
obiectivelor.

d) Pentru salariatii care ocupa functii de executie pentru care se impun studii medii sau

generale:

Nr.crt. | Criteriul de evaluare Definirea criteriului

1. Capacitatea de a rezolva Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultatile
eficient problemele intervenite in activitatea curentd, prin identificarea

solutiilor adecvate de rezolvare si asumarea riscurilor
identificate.

2. Capacitatea de asumare a Capacitatea de a desfasura Tn mod curent,la solicitarea
responsabilitatilor superiorilor ierarhici, activitti care depasesc cadrul de

responsabilitate definit conform fisei postului;
capacitatea de a accepta erorile sau, dupa caz,
deficientele propriei activitati si de a raspunde pentru
acestea;capacitatea de a invata din propriile greseli.

3. Capacitatea de crestere permanenta a performantelor
Capacitatea de profesionale, de imbundtatire a rezultatelor activitatii
autoperfectionare si de curente prin punerea in practica a cunostintelor si
valorificare a experientei abilitatilor dobandite.

4. Creativitate si spirit de initiativa | Atitudine activa in solutionarea problemelor si realizarea
obiectivelor prin identificarea unor moduri alternative de
rezolvare a acestor probleme; inventivitate in gasirea
unor cdi de optimizare a activitatii, atitudine pozitiva
fata de idei noi.

S. Capacitatea de planificare si de | Capacitatea de a previziona cerintele, oportunitatile si

a actiona strategic

posibilele riscuri si consecintele acestora;capacitatea de
a anticipa solutii si de a-si organiza timpul propriu sau,
dupa caz, al celorlalti (in functie de nivelul de
competentd),pentru indeplinirea eficienta a atributiilor
de serviciu.




6. Capacitatea de a lucra in echipa | Capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-si aduce
contributia prin participare efectiva, de a transmite
eficient si de a permite dezvoltarea ideilor noi, pentru
realizarea obiectivelor echipei

7. Competenta in gestionarea Capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale si

resurselor alocate financiare alocate fara a prejudicia activitatea institutiei.

8. Capacitatea relationala si Capacitatea de evitare a starilor conflictuale si

disciplina muncii respectarea relatiilor ierarhice; adaptarea la situatii
neprevazute.

9. Capacitatea de implementare Capacitatea de a pune eficient in practica solutiile

proprii si pe cele dispuse pentru desfasurarea in mod
corespunzator a activitatilor,in scopul realizarii
obiectivelor.

Circuitul documentelor in cadrul Primariei comunei Cornesti

Art.142.(1) Salariatii au obligatia de a rezolva lucrdrile repartizare de catre superiorul
ierarhic din momentul primirii lor si pand la finalizare, in termenul prevazut de lege sau in
termenul solicitat;

(2) Pentru o bund functionare a activititii Primariei comunei Cornesti, circuitul
documentelor este organizat astfel:

- inregistrarea corespondentei intrare-iesire de la Primaria comunei Cornesti se realizeaza in
Registrul de intrare-iesire REGISTA de la compartimentul Registratura, relatii cu publicul,
arhiva al institutiei;

- repartizarea lucrdrilor in cadrul fiecarui compartiment se face prin mapa de corespondenta,
tinandu-se cont de rezolutia primarului;

- lucrérile de intocmesc in doud exemplare mentiondndu-se In subsolul paginii, denumirea
compartimentului care a formulat raspunsul;

- exemplarele vor fi semnate de catre persoana care a intocmit documentul, de catre primar si
in situatia in care o lucrare este repartizatd spre rezolvare mai multor compartimente, acestea
vor colabora 1n acest sens si 0 vor semna impreuna;

- in cazul 1n care, din eroare, un document ajunge 1n posesia unei alte persoane sau
compartiment decat cele care sunt abilitate prin lege sau prin normele interne ale institutiei sa
le prelucreze, acesta este obligatd sd transmitd documentul respectiv, in maxim 24 de ore
persoanei sau compartimentului competent;

-in cazul nerespectarii prezentelor dispozitii, persoana sau conducatorul compartimentului n
culpa vor fi considerate responsabile de orice prejudiciu adus institutiei prin nepredarea
documentului sau Intarzierea predarii sale, fiind pasibil de a suporta in totalitate consecintele
faptelor sale;

-salariatul solicitat direct de conducerea institutiei pentru a da unele relatii sau pentru
executarea unor lucrdri, are obligatia sa-1 informeze pe seful ierahic nemijlocit in legatura cu
sarcinile primite si modul de rezolvare a acestora;

- este interzisa furnizarea de date si informatii, in afara cadrului legal, salariatilor din alte
compartimente sau persoanelor din afara institutiei. Furnizarea informatiilor de interes public
catre mijloace de informare Tn masa numai de catre salariatul imputernicit de catre conducatorul
institutiei.

Art.143. Pentru continuarea activitatii, inainte de a intra in concediu de odihnd, concediu
fara plata, concediu pentru studii sau pentru ingrijirea copilului n varsta de pana la doi sau trei
ani, salariatii care au lucruri nefinalizate au obligatia de a le preda, pe bazad de proces-verbal,
altui coleg din cadrul aceluiasi compartiment, cu avizul sefului direct.

Art.144.1n realizarea lucririlor se vor respecta termenele previzute prin reglementirile
legale in vigoare sau stabilite de conducerea Primariei comunei Cornesti.



Primaria comunei Cornesti este obligata sa pastreze si sa arhiveze documentele create sau
detinute in conditii corespunzatoare, asigurdndu-le Tmpotriva distrugerii, degradarii sau
sustragerii.

Capitolul XIII
Alte reguli de ordine interioara in cadrul Primariei comunei Cornesti

Art.145.(1) Compartimentul Resurse umane poate sa elibereze legitimatii temporare de
acces 1n incinta institutiei pentru persoanele care au calitatea de colaboratori externi.
(2) Accesul salariatilor In incinta institutiei se face pe baza legitimatiei de serviciu vizata de
catre primar

(3) Accesul salariatilor in sediul Primariei comunei Cornesti, in zilele nelucratoare se face
pe baza legitimatiei de serviciu si dupd inscrierea in registru a orei de venire si a celei de plecare;

(4) Pentru rezolvarea unor probleme personale in timpul programului de lucru, primarul
poate aproba invoirea, fard ca acestea sa dauneze bunului mers al activitatii profesionale;

(5) Pentru fiecare salariat-functie de conducere sau de executie- se intocmeste fisa postului,
care va cuprinde atributiile, competentele, responsabilitétile si relatiile de serviciu.

(6) Fisa postului se intocmeste cu respectarea atributiilor prevazute in ROF pentru fiecare
compartiment din structura organizatorica a institutiei, de catre compartimentul Resurse umane,
cu respectarea prezentului Regulament.

(7) Compartimentul resurse umane are obligatia sa ia masuri pentru organizarea si tinerea
evidentei proprii privind concediile de odihnd, concediile pentru incapacitate temporara de
munca, concedii fara plata, zile libere platite potrivit legii, invoiri, ore prestate peste programul
normal de lucru, absentele, intarzierile de la program si alte aspecte care privesc timpul de lucru
al salariatilor. De asemenea, se va tine evidenta personalului care efectueaza deplasarile in teren,
in timpul programului, cunoscandu-se unde se face deplasarea si scopul acesteia.

(8) Salariatii cu functii de conducere:

-contrasemneaza toate lucrarile personalului din subordine;

-coordoneaza si verifica activitatea salariatilor din cadrul structurii pe care o conduc, precum si
orice alte atributii dictate de bunul mers al institutiei si/sau conferite de conducerea institutiei
cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

-asigurd confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile si documentele din cadrul
structurii pe care o conduc;

-raspund 1n fata primarului de modul de indeplinire a activitdtii din cadrul structurii pe care o
conduc;

-urmdresc si raspund de disciplina muncii specifice salariatilor si fac propuneri in acest sens;

Capitolul XTIV
Protectia datelor cu caracter personal

Art.146.-Primaria comunei Cornesti prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor
in urmatoarele scopuri prevdazute de dispozitiile legale si/sau necesare pentru respectarea
dispozitiilor legale:

-respectarea clauzelor contractului de muncéd/ raportul de serviciu inclusiv descarcarea de
obligatiile stabilite prin lege sau prin acorduri colective;

-gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

-asigurarea egalitatii si diversitdtii la locul de munci;

-asigurarea sanatatii si securitdtii la locul de munca;

-evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;

-valorificarea drepturilor de asistenta sociala;

-exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;

-organizarea Incetdrii raporturilor de munca.



Art.147.-Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate 1n alte scopuri decét
cele mentionate, sunt cele mentionate in documentele si operatiunile care conservd dovada
consimtdmantului salariatilor pentru prelucrare.

Art.148.-(1) Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau
responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificari
in legaturd cu protectia datelor cu caracter personal.

(2) Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal, are urmatoarele atributii:
-de a informa si consilia angajatii care se ocupa de prelucrarile de date;
-de a monitoriza respectarea Regulamentului(UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE(Regulamentul General privind Protectia Datelor) , a
altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor;
- de a asigura protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora luand in
considerare datele persoanei in raport cu functia pe care o indeplineste 1n societate si echilibrat
cu alte drepturi fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalitatii;
- de a tine seama 1n mod corespunzdtor de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, la
indeplinirea sarcinilor sale;
-de a analiza daca o persoana fizica este supusa pseudonimizarii, identificabila, prin luarea in
considerare a mijloacelor, cum ar fi individualizarea, pe care este probabil, in mod rezonabil,
sd le utilizeze fie operatorul, fie o altd persoand, in scopul identificarii, in mod direct sau
indirect, a persoanei fizice respective;
-de a se asigura ca transferul de date cu caracter personal este desfasurat pentru un interes
legitim;
-de a se asigura ca prelucrarea datelor cu caracter personal 1n alte scopuri decat scopurile pentru
care datele cu caracter personal au fost initial colectate ar trebui sa fie permisd doar atunci cand
prelucrarea este compatibild cu scopurile respective pentru care datele cu caracter personal au
fost initial colectate;
-de a se asigura ca pentru a stabili daca scopul prelucrarii ulterioare este compatibil cu scopul
pentru care au fost colectate initial datele cu caracter personal, operatorul, dupa ce a indeplinit
toate cerintele privind legalitatea prelucrarii initiale, tine seama, printre altele, de orice legatura
intre respectivele scopuri si scopurile prelucrarii ulterior preconizate;
-de a indeplini alte atributii prevazute de legislatia in vigoare sau stabilite de conducerea
Primariei comunei Cornesti.

Capitolul XV
Clauza de confidentialitate, prelucrarea datelor cu caracter personal

Art.149.Clauza de confidentialitate presupune urmatoarele:

(1) Prin clauza de confidentialitate partile convin ca, pe toata durata contractului
individual de munca sau a raportului de serviciu si dupd incetarea acestuia, sa nu transmita date
sau informatii de care au luat cunostinta in timpul executdrii contractului indidividual de munca
sau raportului de serviciu, In conditiile stabilite in regulamentul intern, in contractele colective
de munca sau in contractele individuale de munca.

(2) Nerespectarea acestei clauze de catre oricare dintre parti atrage obligarea celui in
culpa la plata de daune-interese.

Art.150.(1) Salariatii se obliga ca datele cu caracter personal sa fie:
-prelucrate cu bunad credinta si in conformitate cu dispozitiile legale;
-colectate Tn scopuri determinate, explicite si legitime;
-adecvate, pertinente si neexcesive, prin raportare la scopul in care sunt colectate si ulterior
prelucrate;
-exacte si actualizate, datele inexacte sau incomplete din punct de vedere al scopului pentru
care sunt colectate si respectiv prelucrate vor fi sterse sau rectificate;



-stocate Intr-o forma care sa permitd identificarea persoanei vizate strict pe perioada necesara
realizarii scopurilor in care datele sunt colectate si prelucrate.

(2) Pe toata durata existentei contractului individual de munca, respectiv a raportului de
serviciu, salariatul se obligd sa nu transmitd date sau informatii confidentiale de care a luat
cunostinta pe cale directd sau incidentala in timpul executarii contractului individual de munca.
Salariatul/angajatul poate dezvalui informatii sau date, ori poate pune la dispozitie documente
din domeniile mentionate anterior, numai persoanelor implicate in executarea obligatiilor de
serviciu care au legatura cu ele sau acelor persoane pentru care se da aprobare in scris de catre
persoanele abilitate.

(3) Prin informatii confidentiale se intelege, in sensul prezentei clauze, orice informatii
privitoare la situatia financiard a unitatii angajatoare, la proiectele acesteia, la clientii actuali si
potentiali, precum si la orice alte informatii a caror divulgare poate conduce la prejudicierea
unitdtii angajatoare.

(4) Obligativitatea confidentialitdtii se mentine si dupa incetarea contractului individual de
munca sau a raportului de serviciu.

(5) Institutia se obliga sa nu divulge informatii calificate drept confidentiale de catre salariat,
privitoare la aspectele vietii private ale acestuia, de care a luat cunostinta cu prilejul derularii
raportului de munca sau in mod accidental.

Art.151.Nerespectarea obligatiei de confidentialitate de cétre oricare dintre parti atrage
obligarea celui in culpa la plata de daune-interese corespunzatoare prejudiciului.

Art.152. Masuri luate pentru asigurarea securitatii prelucrarii

Priméria comunei Cornesti ia toate masurile tehnice si organizatorice adecvate pentru
protejarea datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii,
modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat.

a) Utilizatorii care au acces la baza de date a informatiilor cu caracter personal
sunt: primar, viceprimar, secretar general, consilier, inspector, referent. Toti utilizatorii sunt
obligati sa pastreze confidentialitatea datelor la care au acces;

b) Utilizatorii acceseaza datele cu caracter personal numai pentru indeplinirea atributiilor
de serviciu;

c) Orice operatiune de colectare si/sau modificare a datelor cu caracter personal de catre
utilizatori sunt inregistrate permanent(nume, data, etc.);

d) Imprimarea datelor cu caracter personal se realizeaza numai de catre utilizatorii
autorizati pentru aceastd operatiune si numai in scopuri cerute de legile In vigoare(ex. fise
inscriere, facturi, eliberare certificate/diplome/adeverinte, contracte).

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

Art.153. Primdria comunei Cornesti, in calitate de operator, va respecta principiile legate de
prelucrarea datelor cu caracter personal, datele cu caracter personal sunt:

a) Prelucrate in mod legal, echitabil si transparent fata de persoana vizata;

b) Colectate in scopuri determinate, explicite si legitime si nu sunt prelucrate ulterior intr-
un mod incompatibil cu aceste scopuri; prelucrarea ulterioara in scopuri de arhivare in interes
public, in scopuri de cercetare stiintifica sau istorica ori Tn scopuri statistice nu este considerata
incompatibild cu scopurile initiale;

c) Adecvate, relevante si limitate la ceea ce este necesar in raport cu scopurile 1n care sunt
Prelucrate (reducerea la minimum a datelor);

d) Exacte si, in cazul in care este necesar, sa fie actualizate; trebuie sa se ia masurile
necesare pentru a se asigura ca datele cu caracter personal care sunt inexacte, avand in vedere
scopurile pentru care sunt prelucrate, sunt sterse sau rectificate fara intarziere(exactitate);

e) Pastrate intr-o forma care permite identificarea persoanelor vizate pe o perioada care nu
depaseste perioada necesara indeplinirii scopurilor in care sunt prelucrate datele; datele cu
caracter personal pot fi stocate pe perioade mai lungi in masura in care acestea vor fi prelucrate
exclusiv in scopuri de arhivare in interes public, in scopuri de cercetare stiintificd sau istorica
ori in scopuri statistice, sub rezerva punerii in aplicare a masurilor de ordin tehnic si



organizatoric adecvate prevazute in regulament in vederea garantarii drepturilor si libertatilor
persoanei vizate(limitari legate de stocare);

f) Prelucrate intr-un mod care asigura securitatea adecvata a datelor cu caracter personal,
inclusiv protectia impotriva prelucrdrii neautorizate sau ilegale si Impotriva pierderii, a
distrugerii sau a deteriordrii accidentale, prin luarea de masuri tehnice sau organizatorice
corespunzatoare (integritate si confidentialitate);

Art.154 Prelucrarea este legala numai daca si in masura in care se aplica cel putin una dintre
urmatoarele conditii:

a) Persoana vizata si-a dat consimtamantul pentru prelucrarea datelor sale cu caracter
personal pentru unul sau mai multe scopuri specifice;

b) Prelucrarea este necesara pentru executarea unui contract la care persoana vizata este
parte sau pentru a face demersuri la cererea persoanei vizate inainte de incheierea unui contract;

€) Prelucrarea este necesara in vederea indeplinirii unei obligatii legale care ii revine
operatorului;

d) Prelucrarea este necesara pentru a proteja interesele vitale ale persoanei vizate sau ale
altei persoane fizice;

e) Prelucrarea este necesara pentru indeplinirea unei sarcini care serveste unui interes
public sau care rezultd din exercitarea autoritatii publice cu care este investit operatorul;

f) Prelucrarea este necesara in scopul intereselor legitime urmarite de operator sau de o
parte tertd, cu exceptia cazului in care prevaleaza interesele sau drepturile si libertatile
fundamentale ale persoanei vizate, care necesitd protejarea datelor cu caracter personal, in
special atunci cand persoana vizatd este un copil. Aceastd prevedere nu se aplicd in cazul
prelucrarii efectuate de autoritati publice n indeplinirea atributiilor lor.

Art.155.Conditii privind consimtdmantul

(1) In cazul in care prelucrarea se bazeazi pe consimtimant, operatorul trebuie si fie in
masurad sa demonstreze ca persoana vizata si-a dat consimtamantul pentru prelucrarea datelor
sale cu caracter personal.

(2) Tn raport cu operatorul-Primaria comunei Cornesti- si in ceea ce priveste datele
personale furnizate, salariatii au urmatoarele drepturi:

-dreptul de a obtine din partea operatorului o confirmare ca se prelucreaza sau nu datele
personale;

-dreptul de acces la urmatoarele informatii: scopurile prelucrarii; categoriile de date cu caracter
personal vizate; destinatarii sau categoriile de destinatari carora datele cu caracter personal le-
au fost sau urmeaza sa le fie divulgate, acolo unde este posibil, criteriile utilizate pentru a stabili
aceastd perioada;

-dreptul de a solicita operatorului rectificarea sau stergerea datelor ori restrictionarea prelucrarii
datelor cu caracter personal;

-dreptul de a se opune prelucrarii;

-dreptul de a depune o plangere in fata autoritatii de supraveghere;

-1n cazul 1n care datele cu caracter personal nu sunt colectate de la persoana vizatd, persoana
vizatd are dreptul sa fie informata despre orice informatie disponibild privind sursa acestora;
-existenta unui proces decizional automatizat incluzdnd crearea de profiluri, precum si
informatii pertinente privind logica utilizata si privind importanta si consecintele preconizate
ale unei astfel de prelucrari.

-dreptul la rectificarea datelor inexacte-dreptul de a obtine completarea datelor cu caracter
personal care sunt incomplete, inclusiv prin furnizarea unei declaratii suplimentare;

-dreptul la stergerea datelor sau ,,dreptul de a fi uitat”;

-dreptul la restrictionarea prelucrarii in cazurile urmatoare: cand salariatul contestd exactitatea
datelor(restrictionarea prelucrarii va dura o perioadd ce ii permite operatorului sa verifice
exactitatea datelor),cand prelucrarea este ilegala, iar salariatul se opune stergerii datelor,
solicitdnd in schimb restrictionarea utilizarii lor; cand operatorul nu mai are nevoie de datele cu
caracter personal in scopul prelucrarii, dar salariatul 1l solicita pentru exercitarea unui drept in
instanta;



-dreptul de a primi datele cu caracter personal si de a le transmite unui alt operator sau * dreptul
la portabilitatea datelor ’;

-dreptul de a vd opune prelucrarii necesare pentru indeplinirea unei sarcini ce serveste unui
interes public sau care rezulta din exercitarea autoritatii publice cu care este investit operatorul
sau prelucrarii necesare in scopul intereselor legitime urmarite de operator sau de o terta parte,
precum si crearii de profiluri pe baza acestor dispozitii;

-dreptul de a nu face obiectul unei decizii bazate exclusiv pe prelucrarea automata, inclusiv
crearea de profiluri, cu exceptia cazurilor in care o astfel de prelucrare este necesard pentru
incheierea sau executarea unui contract, cand este autorizata de dreptul Uniunii sau de dreptul
intern sau cand exista consimtamantul persoanei vizate;

-dreptul de a va retrage consimtamantul in orice moment, pentru situatia In care se prelucreaza
date In temeiul consimtamantului expres(conform art.6 alinl lit. a din Regulamentul UE
2016/679) precum si in situatia in care se prelucreaza date cu caracter personal care dezvaluie
originea rasiald sau etnica, opiniile politice, confesiunea religioasa sau convingerile filozofice
sau apartenenta la sindicate si prelucrarea de date genetice, de date biometrice pentru
identificarea unica a unei persoane fizice, de date privind sanatatea sa, date privind viata sexuala
sau orientarea sexuald, cand prelucrarea acestor date se realizeaza in baza consimtamantului
explicit;

-dreptul de a depune o plangere 1n fata unei autoritati de supraveghere.

Art.156.-Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, In scris, superiorul
ierarhic sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legaturd cu orice
neldmurire, suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale
salariatilor si ale clientilor si/sau colaboratorilor institutiei, in legiturd cu orice divulgare a
datelor cu caracter personal si in legaturd cu orice incident de naturd sa duca la divulgarea
datelor cu caracter personal de care iau cunostinta, 1n virtutea atributiilor de serviciu si in orice
alta imprejurare, prin orice mijloace.

Art.157. Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se
va face telefonic si in scris. Avand 1n vedere importanta speciald pe care societatea o acorda
protectiei datelor cu caracter personal, incdlcarea acestei obligatii de informare constituie
abatere disciplinard grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinard inca de la
prima abatere de acest fel.

Art.158. Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sd nu intreprinda
nimic de naturd sd aducd atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale
salariatilor si ale clientilor si/sau colaboratorilor institutiei. Prelucrarea datelor cu caracter
personal de care iau cunostintd cu ocazia Indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor
interne cu privire la utilizarea acestor date este interzisa.

Art.159. Utilizarea datelor cu caracter personal se referd, 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 fard utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea,
inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea,
consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in
orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Art.160. Avand in vedere importanta speciald pe care societatea o acordd protectiei datelor
cu caracter personal, incdlcarea obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor
constituie o abatere disciplinard grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinard
inca de la prima abatere de acest fel.

Art.161. Prelucrarea datelor cu caracter personal in contextul relatiilor de munca

In cazul in care sunt utilizate sisteme de monitorizare prin mijloace de comunicatii electronice
si/sau prin mijloace de supraveghere video la locul de munca, prelucrarea datelor cu caracter
personal ale angajatilor in scopul realizarii intereselor legitime urmadrite de angajator, este
permisa numai daca:

a) Interesele legitime urmarite de angajator sunt temeinic justificate si prevaleaza asupra
intereselor sau drepturilor si libertatilor persoanelor vizate;

b) Angajatorul a realizat informarea prealabila, completa si in mod explicit a angajatilor;



C) Angajatorul a consultat sindicatul sau, dupa caz, reprezentantii angajatilor inainte de
introducerea sistemelor de monitorizare;

d) Alte forme si modalitati mai putin intruzive pentru atingerea scopului urmarit de
angajator nu si-au dovedit anterior eficienta;

e) Durata de stocare a datelor cu caracter personal este proportionald cu scopul
prelucrarii, dar nu mai mare de 30 de zile, cu exceptia situatiilor expres reglementate de lege
sau a cazurilor temeinic justificate.

Art.162.Primaria comunei Cornesti-in calitate de operator, va prelucra datele cu caracter
personal ale salariatilor pentru executarea unui contract la care persoana vizatd este parte,
precum si atunci cand prelucrarea este necesard in vederea indeplinirii unei obligatii legale ce
ii revine in calitate de operator, astfel:

a) Cand datele personale sunt prelucrate in scopul/scopurile: angajarii si derularii
raporturilor de muncd/serviciu, managementul resurselor umane, securitdtii si sanatatii in
muncd, situatiilor de urgentd, protectiei mediului, medicina muncii, asigurdrii pazei si
protectiei.

Furnizarea datelor personale precum nume, prenume, adresa, cod numeric personal, data si
locul nasterii, serie si numar act de identitate, telefon, e-mail, venit, imagine, semndtura, date
medicale, date privind cazierul judiciar, cetitenia, starea civild reprezintd o obligatie
legald/contractuald sau o obligatie necesarad pentru incheierea/derularea unui contract, astfel ca
furnizarea acestor informatii este obligatorie, iar nerespectarea ei atrage imposibilitatea
desfasurarii activitdtii Tn baza unui contract individual de munca sau unei dispozitii de numire
in functie.

b) Cand datele cu caracter personal ale salariatilor pot fi transmise urmatorilor destinatari:
-REGES, prin aplicatia Revisal;

-autoritdti publice, conform prevederilor legale sau la solicitarea acestora;

-Organe de control, la solicitarea acestora;

-organe fiscale/organe judiciare;

-executori judecatoresti, la solicitarea acestora;

-institutiile bancare, la solicitarea acestora;

-furnizori de servicii, autorizati pentru a presta activitati in diferite domenii, cu care institutia
noastra are incheiate contracte de prestari servicii.

¢) cand datele personale vor fi/nu vor fi transmise cdtre o tard tertd sau organizatie
internationala.

Capitolul XVI
Protectia Mediului

Art.163. Obligatiile Primariei comunei Cornesti

-sd Incheie contracte cu furnizorii de utilitati (apa, energie electricd, gaz) la pretul cel mai
avantajos si s8 monteze aparate de contorizare a acestora;

- sa Incheie contracte cu operatorii de salubritate pentru deseurile menajere reciclabile
colectate de institutie;

- sd colecteze selectiv deseurile;

- sd desemneze, prin dispozitie, salariatul care se ocupa de gestionarea deseurilor in cadrul
institutiei publice;

- sd achizitioneze aparate electrice si electronice “verzi”’( cu consum redus de energie);

- sa asigure instruirea salariatilor Tn domeniul protectiei mediului, prin personal imputernicit,
sub forma de informatii si instructiuni de lucru.

Art.164. Obligatiile angajatilor Primariei comunei Cornesti
- Sa depoziteze consumabilele uzate(cartuse, tonere) si echipamentele electrice si
electronice 1n locuri special amenajate si sa le predea agentilor economici specializati in vederea
reciclarii si valorificarii, prin persoana desemnata:
- Sa colecteze selectiv deseurile reciclabile( hartie-carton, metal si mase plastice);
- Sa economiseasca resursele(apa, energia electrica, hartia, alte consumabile) ;



- Sa nu deverseze la canalizare substante chimice periculoase;
- Sa prevada in contractele de achizitii si de lucrari masuri specifice de protectia mediului.

Art.165. Prevederile prezentului capitol se completeaza cu celelalte prevederi generale
referitoare la personalul contractual, cuprinse in Legea nr.53/2003-Codul muncii.

Art.166. Accesul persoanelor strdine in incinta structurilor functionale ale Priméariei comunei
Cornesti se realizeaza numai cu acordul expres al primarului si insotit de reprezentantul
desemnat al primariei.

Art.167. Luarea si prelucrarea de imagini de orice fel precum si datele si informatiile de orice
fel referitoare la beneficiarii Primariei comunei Cornesti se poate face numai cu acordul
prealabil al acestora sau al reprezentantilor legali, dupa obtinerea acordului prealabil scris al
primarului comunei Cornesti.

Art.168.(1) Regulamentul intern se aproba prin dispozitia primarului comunei.

(2) Prezentul regulament, precum si orice modificare sau completare a acestuia, se aduce
la cunostinta salariatilor Primariei comunei Cornesti, prin grija compartimentului resurse
umane si is1 produce efectele fatd de salariati din momentul incunostiintarii acestora prin
proces-verbal de luare la cunostinta care va fi semnat de cétre toti salariatii.

(3) Salariatii Primariei comunei Cornesti au obligatia de a respecta prevederile prezentului
regulament, Tn caz contrar se vor aplica sanctiuni celor vinovati.

Art.169.(1) Prevederile prezentului regulament intern se intregesc cu alte dispozitii cuprinse
in Legea nr.53/2003-Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,
Ordonanta de Urgentd nr.57/2019 privind Codul Administrativ si celelalte dispozitii legale
aplicabile, precum si alte legi speciale.

(3) Prezentul regulament intern se aduce la cunostinta salariatilor prin postare pe pagina
de internet a institutiei.



