PRIMARIA COMUNEL OI,TINA Anexi la Dispozigia nr. 201/26,10.2022

REGULAMENTUL INTERN
AL APARATULUI DE SPECTALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI OLTINA

CONSIDERATH GENERALE

Regulamentul intemn constitvie documentul-cadru care trebuie si asigure desfasurarca in hune
condifli a activitdii fiecarul (unctionar public si personal contractual, respeclarea stictd a regulilor
stabilite privind ordinea yi disciplina muncii, drepturile st obligatiile salariatilor. organizarea timpului de
muncé al angajatilor, recompensele i sanctiunile ce pot I3 aplicate,

Prezentul regulament s¢ aplici tuturor [unctionatilor publici si personalului conlractual din
aparatul de specialilate al Primarulu Comunei Oltina, indiferent de raporturile de serviciu, de nalura
conlractului de muned incheiat, precum si altor persoanc delegate de citre operatorii coonmici sau
unitAli bugetare, pen tru prestarea unei actj vitdfi In incinta institutiei.

LEGISLATIE

Prezentul regulament este elaborat In conformitate cu prevederile Legii nr. 5372003, Codul
muneii, republicatd, cu completdrile $i modificarile ulterioarc, avind in vedere st disporitiile allor acte
normative:

-Legea nr. 283/2022 pentru modificarea si completarea |egii nr. $3/2003 - Codul muneii, precum si a
Ordonantei de urgenis a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ

- Constilugia Rominiel, republicatd, cu modificarile si completirite ulterioars {Legea de revizuire a
Constitutici Romdnici nr, 429/2003);

- Ordonanta de Urgentd a Guyernului nr. 57 din 3 iulic 2019 privind Codul administrativ, cu
modificirile §1 completdrile ulterioare;

- Legea nr. 62/2011 a dialogului social, republicatd, cu completarile si modificirile ulterioars;

- Legea nr, 202/2002 privind egalitatca de yanse intre femei i birbati, republicatd, cu completarile si
modificirile ulterioare;

- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarca personalului platit din fonduri publice, actualizati, cu
completdrile $i modificarile ulterioare;

- Legen nr. 57172004 privind protectia personalului din autoriditile publice, institufiile publice si din
alte institutii care scrnnalears ncaledri ale legii;

- Hotarirea Guvernului nr, 61 1/2008 pentru aprobarea normielor privind organizares gi dezvoltarea
carierei functionarilor publici, sctualizata, cu comptletarile si modificarile utterioarc:

- Hotardrea Guvernului ne. 833/2007 privind normele de organizare gi functionure a comisiilor paritare
§1 tncheicrea acordurilor colective, actualizata, cu completarile si modiBcarile ultcricare; -

- Hotdrarea Guvemului nr. 286/2(H1 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principtilor gencrale de ocuparc a unui post vacant sau lemporar vacant corespunzitor functiifor
contractuale i a critcnilor de promovare in grade san trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice, actualizatd, cu completarile si
modilicirile ultcrivare;

- Ordonania de Urgent a Guvernului ne. 96/2003 privind proteciia matemititii la locurile de munca,
actualizaid, cu completdrile gi modificirile ulterioare;

- Ordonanga de Urgen(d a Guvernului nr. (48 din 3 noterbrie 2005 privind sustinerca familiel in
vederea creslerii copilului, cu modificdrile si completirile ulterioarc:

- Ordonanta de Lirgentd a Guvernului nr. 138 din 17 noicmbrie 2005 privind concediile si
indemnizaiile de asigurari sociale de sanftate. cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 1372000 privind preveniven si sanctionarca tuturor Formelor de
discriminare, cu completarilc gi modificarile ultcrioare;

- Legea nr. 210/1999, privind concediul palemal:



- Hotardres Guvemului nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea
birocratici n activitatea de relaii cu publicul, actualizata, cu compictinle gi moditicarile ulterivare;
- Hotdrarea Guvemnului ar. 1344/2007 privind normele de organizare g1 funclionare a comisiilor de
disciplind, actualizald, cu completirile si modificarile ulierioarc;

- Legea nr. 155/2010 4 politici locale, republicats, cu completirile i modificarile ullerioare;

- Hotararea Guvemului nr. 1332/2010 privind aprobarea Repulamentului-cadru de organizare i
Tunctionare a politiet locale, cu completdrile st moditicinle ultcrivare;

- Legeanr. 319414.07.2006 a sCCuritdtii si sAndlati in muncd, actuslizatd, cu com pletérile yi
modilicirile ulterioare:

- Hotéridrea Guvernului nr, 1425/2006 pentru aprobarca Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr, 319/14.07.2006 a securitigii 3i sandtari in munes, actualizati, cu completdriie si
madificarile ulterioare;

- lHotarfrea Guvemului ar. 25001992 privind concediul de adihng $i alte concedii ale salariatilor din
administralia publicd, din regiile autonome cu specific deosehit si din unitatile bugetare, republicata,
actualizata;

- Legea nr, 544/12.10.2001 privind liberul acces la intormatiile de interes public, actualizats, cu
completarile gi modilicérile ulterioare:

- Regulameniul general privind protectia datclor nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fiziee in caea o priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera cireulatie
4 acestor dale gi de abrogare a Directive] 95/46/CF;

- Ordinul nr. 600/20.04.201 8, pentru aprobarea Codului controlului intern managcrial al entitatilor
publice, actualizal cu modificarile 5i completirile ulterioare, emis de Secrctariatul General al
Guvernului;

- Legea nr. 286/2009 privind Codul Penal;

- Codul de conduitd al salartatilor Primirici comunel  Olrina;

- Contractul Colectiv de Munc, aplicabil:

-Acordul colectiv de munca
DISPOZITI1 ENERALE

Munca §i proteciia sociald a muncii constituie drepturi constiniite prin Constituia Roméniei.

Astel, potrivit prevederilor art. 41, dispozitiile constitutionale prevad cd wDreptul la muncd nu poate fi
Tngrédit.

Alegerca prolesiel, a meseriei sau ocupaliel, precum si a locului de munci este libera,™

Conlorm art. 3, alin, (1) si (2) din Tegea nr. 53/2003. Codul muncii, republicats, cu

modificarile si completdrile ultericure, 1.ibertatea muncii este garantatd prin Constitutie, Dreptul la
tuncd nu poate [ ingradit. Orice persoand esle liberd in alegerea locului de muncd si profosiel,
Tesericl sau activitdlii pe care urmeazd si o presteze”,

Masurile de protectie privese securitatea gi ipicna muncii, regimul de tucru al femeilor gi al

tinerilor, instityirca unui salariu minim pe economic, repacsul saptaménal, concediul de odihni platit,
prestarea muncii tn condigii grele, precum gi alte situalii specifice.

Constitutia interziec munca fortatd gi consucri dreptul la greva al salariatilor pevtru apdrarca intereselor
profesionale, economice si sociale,

Potrivit prevederilor art. 75, alin. (1) din OLULGL ar. 5772019 privind Codul administraliv, cu
modilicirile gi completdrile ultcrioare, administeajia publica locali din unititile administeativ-teritoriale
s¢ orgamizeazd i funclioneazd In temeiul principiilor gencrale ale administratisi publice prevazute |a
partea | tillul 1T gi al principiilor generale previzute in Legea nr. 1991997 peniry ralificarea Carted
curapene a autonomiei locale, adoplatd 1a Strashourg la 15 actombrie 1985, precum si a urmatoarelor
principii specitice: autonomiei locale. descenmalizarti, eligibilitatii autoritgior administratiel publice
lucale, cooperiirti, responsabilititii, constrangerii bugelare si al consultarii cetagenilor in solutionarea
problemelor de inleres local deoscebil.

in prezentul Regulament intern, termenil sl expresiile de mai jos au urmatoarcle semnificajii:

1. Administratia publici loeald - olalilates activitatilor desfAzurate, in regim de putere public, de



Organizare 4 executdril §i de executare in concret a legii si de prestare de servicii publice, n scopul
salisfacerii intergsului public local. -

2, Institutia publica - stucturd functionald care actioneasa in regim de putere publica si‘sau prosiears
servicil publice si care cste finanfatd din venituri bugeture sifsau din venituri proprii. in conditiile legii
finantelor publice.

3. Primd@ria comunei Olting este o structuré functienald fEra personalitate Juridica 3i fard capacitale
procesual, cu activitate permanentd, carc duce la indeplinire hotardrile autoritdtii deliberative si
dispozitiile autorititii exccutive, soluiondnd problemele curenie ale colectivitdtii locale, constituit din:
primar, viceprimar, persoancle incadrate ta cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului
(in conlormitate cu prevederile art, 3, lit, hh din O.U.G. nr, 572019 privind Codul administrativ, cu
madificirile s completarile ulterioarc).

4. Aparatul de specialitate al primarului comunci tina- (wlalitates compartimentelor

lunctionale, fird porsonalitate juridica, de la nivelul unitats adminjstrativ-leritoriale, precum si
scerelarul gencral al unitdtii administrativ-teritoriule; primaryl, consilierii personali sau personatul din
cadrul cabinetului acestuia, vieeprimarul nu fac parte din aparawul de specialitare.,

3. Compartimentul functional - structura funciionald constiteits in cadrul aparatului de specialitale al
primaruluj sau al unei institutii publice de interes local, farg personalitate juridicd, formata din
_persoane cu atribulii si sarcini relaliv stabile, subordonate unei autoritati unice; compartimentul de
resort reprezintd un compartiment functional. in acest sens, Compartimentul de munc este directia
genergld, dircetia, serviciul, biroul sau compartimentul prevazut in organigrama Primérici comunei
Oltina 5i in organigramelc serviciilor publice organizate in subordinea Consiliului local al comunei
Oltina, in care isi desfligoard activitates un celectiv de salariagi, sub conducerea unui director
general/director exccntiv/director/gef serviciu/sef birou i care are de indeplinit sarcini de

scrviciu prevazule in figele posturilor, in Regulamentul de organizare yi lunctionare si in dispozitiile
legislatiei in vigoare. '

6. Locul de munei reprezintd locul in care angajatul (salariatul} isi des tigoard activitatea, giluat in
perimetrul asigurat de angajator, in lunctie de specificul muncii, In care se materializeasi raporturi le
Jundice de munci sau serviciu,

7. Personalul din administratia publicd locald - demnitarii, (unclionarit publici, personalul contractual
yi alte cateporti de personal stabilite in conditiile legii de ta nivelul autoritatilor si insGwgilor
administragiei publice locale.

8. Alesii locali - primarul, viceprimarul, consilicrii locali; in exercitarea mandatului lor. alesii locali
indeplinesc o funcjie de autoritate public.

%, Primarul comunei Oltina arc calitatea de ordonator principal de credite 3i de angajator,

conform legii, Primarul, in calitatea sa de autoritate public exceutiva a administratiei publice localc,
reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice roméne si straing, precum gi in justitic.

10, Angajator - persosna fizicd sau juridica ce poate, patrivit legii, s4 angajeze fortd de muncé pe baza
de contract individual de munci ari rapart de serviciu.

11. Angajat (salariat) - persoana fizica, parte a unui contract individual de munci on raport de serviciu,
care presteazd muncd pentru i sub autoritatea unui angajator si beneliciuzi de drepturile prevazute de
lege, precum si de prevederile contractelor sau acordurilor colective de muncd aplicabile. Orice
persoand carc presteard o muncd beneliciazi de condifii de muncd adeovate activititii desfisurate, de
protectic sociald, de sccurilate 3i sandtare in munca, precum i de respectarea demnitatii gi congtiiniei
sale, fard nici o discriminarc.

12. Functionar public - persoana numitd printe-un act administrativ in conditiile legii, intr-o functie
publici.

13, Personal contractual - persoana angajatd in baza unui contract individual de muned, in conditiite
legii.

14. Sindicatul liber al satariatilor din administratia publici locald .., TOMIS * este sindicatul
reprozentativ al salariatilor Primdrici comunei Oltina, Sindicatul Tsi desfdgoar’ activitatea potrivil



prevederilor statutului siu, in conditiile legii s contribuic la pirarea dreplurilor i la promovarea
intcreselor profesionale, economice i sociale ale membrilor s4l.
15. Contractul coleetiv de munca este conventia Incheiata in forma scrisi intre Primaru] comunei
Oitina 1n calitate dc ordonator principal de eredite de o partc, si salariati cu conlract individual de
muncd din cadrul aparatului de specialitate al primarului gi din serviciile publice organizate in
subardinea Consiliutui local al comunei Qltina, reprezentati prin sindicat oei Tn alt mod prevazol de
lege, de cealaltd parte,
16. Acordal colectiv este conventia incheiald in formi scrisf ntre Primarul comunei Oltina in calitate
de ordonator principal de credite si angajator si funclionarii publici din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si din serviciile publice organizate in subordinea Consilivlui local al comune
Oltina reprezentati prin sindicat ori in alt mod prevazut de lege.
Obiectul Contractului colectiv de muncAcordulni colectiv il constituie negocierea coleelivd o
drepturilor salariatilor, in limita celor prevazute Tn actele normative in vigoare si a obligatiilor parjilor,
stabilirea mésurilor referitoare la constituirea si folosirea fondurilor destinate imbundtatirilor condigiilor
la locurile de muned, sanftalea §i sceuritates in muncé, programul zilnic de lucru, perfectionarca
profesionald, evenimente deoschite, precum si masuri referitoare 1 sindicat si la proteclia celor alegt In
organele de conducere ale sindicarlui.

Drepturile si obligatiile conducerii executive a primérici

L.Conducerll executive a Primériel Comunel Oltina 1l revia urmitoarele decptur:

a) 54 orgunizeze §i i conducd activitatea pe principii de compelentd profesionala, credibilitate i
elicientd ccomomica;

b} 53 stubileascd organizarca i functionarea primdriei prin definirea ohiectivelor, programelor, bugetzlor
s1 indicatorilor de performantd;

¢} s stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare satariat, in conditiile legii;

d) 53 angajeze forid de munca pe bazd de contract individual de munca $i raportun de servicing

¢) 58 Impuna respectarca disciplinel muneii;

f} 52 dea dispozitii cu caracter obligatoriu angajailor, sub rezerva legalitatii lor

g} s constale sévargirea abaterilor disciplinare 5i s4 aplice sanetiunile corespunziloare, potrivit legii 3l a
prezentulii Regulament intem.

2. Conduceril executive a Primariei Comunei Oltina ii revin urmatoarcle obligatii:

4} asigurares dotérilor necesarc desfBgurdnii activitdtii angajatilor (spatiu In birourt, mobilier, tehnica de
calenl, rechizite, diverse materiale);

b} asigurarea conditiilor normale de munca si igicnd, de naturd s8 le ocrotcascd sandtalea i integritalca
[izicd i psihicd si urmarires utilizarii cticicnte a timpului de munca;

¢} acordarea drepturilor ce decurg din actele normative In vigoare tuturor functionarilor publici gi
salariatilor. Tn raport cu functia definutd si munca electiv prestats;

d) asigurarea de ganse i tratament egale intre angajafi, femei $i birbati, in cadrul relatiitor de munci de
orice fel.

Prevedcrile Regulamentului iniern sunt aplicabile:
L. Primarylui gi viceprimarului comunet Oltina,
2. Seerctarului gencral al unitifil administrativ-teritoriale Glrina.
3. Nalariatilor din aparatul de specialitate al primarului comunei Olting.
4. Salaniatitor din serviciile publice orpanizale in subordinea Consilivlui local 41 comunei Oltina.
3. Persoanclor cu statut de delegat, detagat, invitat, vizitator, contractor, subcontractor, consilicri locali
din cadrul Consilialui local al comunei Qltina.
6. Elevilor, studengilor §i voluntarilor, precum yi altor persoane care desfiscard aclivitali de documentare
in cadrul Primdriei comunei Oltina.
Conducatorii scrviciilor publice organizate in subordinca Consiliului local #1 comunei Oltina alfii decar
cel al aparatutui de specialitate 21 primarulul, pot stabili norme suplimentare. in acord cu specificul



activitétii desfigurate, pe carc le vor armoniza cu prevederile prezentului regulament intern, Tn conditiile
leglt, cu consultarea sindicatelor, in conditiile legil,
Frezentul Regulament intern se completeazi cu legi slatia Th vipoare.

Prezentul Regulament intern cuprinde urmitoarele categorii de dispozitii:
. Reguli privind protectiz, igiena, securituates si sindlatea in munci;
1L Reguli privind respcetarea principiului nediscrimindni §i al inlaturarii oricirei forme de incaleare a
demmitétii;
1L Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor:
IV. Procedura de solufionare pe cale amiabili a conflictelor individuale de munca, a cererilor sau a
reclamatiilor individuale ale salariagilor;
V. Reguli concrere privind disciplina mungii;
VL Abateri disciplinare i sanctiunile aplicabile;
VIL Reguil referitoarc la procedura disciplinas;
VIIL Tipuri de raspundere. Formele raspunderii administrative:
IX. Modalitdtile de aplicare a alior dispovitii legale sau contractualc specilice:
X. Criteriile gi procedurile de evaluare profesionald a salarialilor;
XI. Alte clauze ale Regulamentului intern,

[. Reguli privind protectia, igiena, securitatea i sindtatea in munci
Art. 1 (1) Consiliul local ca autoritate deliberativa ¢i primarul ca autoritate executivy se obligi, prin
masurile pe care le dispun, si asigure securitatea si sanfitatea salariatilor in leale aspectele legate de
muncd, [Erd a crea salariagilor obligatii financizare.
(2} Angajatorul va asigura condiiiile necesare ca sarcinile de munca §i aetivitgile corespunziloare si
fic organizate astfel incdt exigentele profesionale sa carcspundi capacititil flzice, (lrinlogice si
psihologice ale salarialilor iar solicitarea profesionali si fie in limitele normale.
{3} Anual, se face controlul medicat periodic al salariatilor, In conlurmitare cu prevederile
legislatiei In vigoare. Salariatii au obligatia de a efectua controalele medicale, conform legii.
(4) Persoanele {grupurile) sensibile la riscuri specifice, cum ar fi: femcile gravide, liuzele sau fomeile
care aldpteaza, tinerii, precum gi persoancle cu dizabilitati tecbuie protejute Impotriva pericolelor carc
le afceteard In mod specific.
(5) Pentru asigurarca securitdfil si sdndlatti in muncd a salariatelor gravide sifsau mame lduze sau care
alapteazd, angajatorul asigurd conditiile necesare transpunerii in fapte a masurilor privind igiens,
prolectia sAndlatii gi sccurilales in muncd a acestora,
{6) Dacd o salariati gravida sau care aldpteazs desfisoard la locul de munca activitate carc prezinti
tiscurt asupra sarcinii sau a alaptaril, angajatorul ii va modilica in mod corespungitor conditiile sifsau
orarul de munea ori o va repartiva la un alt loc de muncé fira riscuri pentru sinatatea sau scouritatea
s4. n caz contrar salatiata va intra In concediu de rise matcrnal.
{7} Balatiutele au dreptul la concedii pentru sarcing 31 lAuzie, pe o perioada do 126 de zile calendaristice,
perioadd in care beneficiaza e indemnizatic de matemitate.
(8) Concediul pentru sarcing se acorda pe o perioadi de 63 de #ile inainte de nastere, iar concedil
pentru lduzic pe o perioadd de 63 de zile dupa nastere,
{9} Concediile pentru sarcina sl lduzie se pot compensa intre gle, in funciie de recomandarca medicului
51 de opiunes persoanci beneficiarc, Tn asa fel incét durata minima obligatoric a concediului de lauzic
54 [ie de 42 de vile calendaristice,
{10) Persvancle cu handicap asigurate beneficiazd, la cerere, do concediu pentru sarcind, incepdnd co
luna a 6-a de sarcini.
(11} Pertoada concediului pentru cregteres copilului in varsta de péng la 2 ani san de pénd la 3 ani in
cazul copilului cu handicap constituic vechime in muncd si in serviciu, precuim siin specialilate st se
are in vedere la stabilivea drepturilor ce se acorda in raport cu acestea.
Art. 2 {1} Disporitiile referitoare la scouritaten si sandtatea in munci se completeazd cu dispozitiile
Legii nr, 319/2006 a securitdtii si sAnatatii in munca, actualizatd, cu campletarile 1 modiGedrile



ulterioare, ale Tlotdrdrii nr. 14252006 pentru aprobarca Normelor metodologice de aplicare a

Legii nt. 319/2006, actualizata, cu compleidnle §i modificdrile ulterioare, ale Conteactulul colectiv de
munca’Acordului colectiv, aplicabile, precum si cu normele si normativele de securitate si sdndlate fn
muncd in vipoare.

(2) Misurile de sceuritate $i sandte in munci a salariatilor, activitatile de prevenirea riscurilor
profesionale de pregatire, informare, instruire ¥ organizarca securitalii g s4natatT n munea se aplica
de catre Serviciul Administrare, seeuritate i sandtate in muncd- - .54, In colaborare cu selii
compartimentclor de munga.

{3) Misurile concrete - mijloace, materiale, servicii — priving imbundratirea conditiilor de munca,
sinatalea i securitatea in munci a salariaitor, penltru asigurarea unor condilii optime in desfasurarca
procesului de myncé, sunt negociate yi stabilile Impreund cu conducerea sindicatelor, in conditiile legii.
{4) Materialele igienico-sanitare se acords in mod obli gatoriu §i gratit de ciitee angajator.

{5) Categoriile dc materiale i gicnico-sanilare, precum si locurile de munca ce impun acordarea
acestora se stabilese prin contractul colectiv de munc sifsau contractul individual de munci.

Art, 3 Instruirea salariatilor in domeniul securititii i sAndUAL in munca sc face la angajare {instructajul
gencral) de citre persoana responsabila cu securitate §i sdnatarc In muncd — P.8.1., instructajul 1a locul de
muncd §i periodic de cétre selul compartimentului de munca unde salariatul urmeaza 58-31 desfisoare
activitatea, in baza tematicii elaboratd de catre personalul compartimentului, securitate si sandtate in
muncd — P51

Art. 4 iecare salariat trebuic sg 151 desfigoare activitates, in conformitate cu pregdlirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfc! incit s4 nu expuni la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atal propria persoana, cit §i alte persoane carc pot fi afoclate
de actiuntle sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Art. 5 Salariatii sunt obligati si-gi insugcasci $i 54 respecte prevederile legislatiei din domeniul
sccuritafii si sanitagii in munca, de prevenire $i stingere a incendiilor, s3 acorde primul ajutor celor
accidentati.

Art, 6 (1) ncalearca dispoziliilor logale referitoare la securitalea 3l sAndtatea in munci, prevenirca g
stingerea incendiilor atrage rispunderca materiald, civild sau penald. dupd cae, potrivit legii,

(2} Nerespectarea rcgulilor gi masurilor stabilite privind sdnftatea §i sccuritatea Tn muncd, inclusiv
ncluarea misurilor si neaducerea la cunogtinga salariatilor a acestora de catre salariatii cu ateibutii in
acest sens, sc sanctioneazd disciplinar, pattimonial, contraventiemal sau penal, dupi caz.

{3) Conform prevederilor art. 183 din Legea nr. 53/2003, Codul muncit, republicatd, cu compiclirile si
modificirile uiterioare si ale art. 57 §i 63 din Hotdrires Guvernuiui nr. 14252006 pentru aprobarca
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legli nr. 319/14.07.2006 a securitalii 3 SEANALALT in
muncd, actualizatd, cu completarile st modilicarile ulter ke, lu nivelul Primérici comunci Cuza Vodg
3-8 constiluit, prin act administrativ, Comitetul de securitate §i séndtate In muncd, cu scopul de a asipura
implicarea salariailor in elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul SeCUrititii gi sndiatii in munca.

II. Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al Inlaturdirii oricsires
forme de inciileare a demnitétii

Art. 7 Angajatoru] asigurd cgalitatea de ganse i tralament intre salariagi, femei si birbati, [Ar3
privilegii gi fard discritnindri, conform prevederilor art. 16 alin. 1 Constitutia Roménici, in cadrul
relatiilor de munca.
ATt 8 Salariatilor institufiei le cste asiguraty parliciparca echilibrata a femeilor si barbatilor la
conducere 5i la actul de decivie, avand drept criteriu competenta protosionali,
Art. ¥ Lste interzisi orice form3 de discriminare hazatd pe criterii de sex in ceed ce privegtc accesyl
femeilor si barbatilor la serviciul de medicing muncii si la programele de prevenire a mboingvicilor 5i
de promovare u sandiatii salariagilor.
Art. 10 (1) Reguli privind respectarca principiului nediscrimingrii i al tnl4turarii oricarei forme de
incilears a demnitatii,
{2) PotriviL art. § din Legea nr. 53/2003, Codul mungii, republicatd, cu modificrile i completirile
ulterioare;



a) In cadrul relagtilor de muned functioncari principiut calitafil de tratament fata do loti salariatii gi
angajator,

b} Orice discriminare directs sau mdirceld fatd de un salariat, discriminare prin asoctere, hiruire sau
Tapta de victimizare, hazatd pe criteriul de rasi, cetajenie, cinie, culoare, limba, religic, origine sociala,
trisdturi senctice, sex, orentare sexuald, varstd, handicap, boald cronicd necontagivasd, inlectare cu
LY, optiune politica, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate sindicali,
apartenenta la o categoric delavorizald, este interzisd;

¢} Constituie disciiminare directd orice act sau [upta de deoscbire, excludere. restrictie sau preferinta,
intemeiat() pe unul sau mai mulie dintre eriteriile previzute fa lit .\b) carc au ca scop sau ca cfect
neacordurea, restringeres ori inlaturarea recuncagteriy, folosinter sau excroitirii deepturilor prevazite
in legislagia muncii;

d) Censtituic discriminare indirectd orce prevedere, acliune, criteriu sau practicd aparent nculri cars
are ca efect deravantajarca unei persoane fatd de o alld persoand in baza unuia dintre criteriile
prevazute la it \b), in alurd de cazul in care acca prevedere, actiune, criterin sau practici se justilica in
mod obigctiv, printr-un scop legitim, si dacd mijloacele de alingere a acelui scop sunt proporionale,
adecvate si necesare,

(3) Conform art. 6 din Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicatd, cu modificirile gi completarile
ulterioare;

a) Orice salariat carc presteazi o munca bencticiaza de conditii de munca adecvate activititii
desfagurate, de protectic sociald, de securitate $i s#infitate in muncd, precum §i de respectare a
demnitatii gi a congliingei sale, fira nicio discriminare;

b) Tuturor salaniatitor care presteazi o munci e este recunascut dreptul la negocicri colective, dreptul
la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectic impotriva concedicrilor
nelegale;

¢) Pentry munca epala sau de valoare egald este intereisd orice discriminare bazatd pe criteriul de sox
cu privire la clementcle si condititle de remuncrare.

(4) Incadrarca in muncd, in cadrul institutiel, a persoanelor cu handicap se va fuce pe locuri de munci
protejate, Locurile de munci protejate sunt Tocurile de muncs special organizate In scopul eliminarii
mpedimentelor de orice fel, prin asigurarea Tnlesnirilor s a adaptarilor corespunziteare liecirei
persoane cu handicap,

{5} Potrivit art. 413 din O.1.G. nr. 57,2019 privind Codul administeativ, cu modilicarile si completérile
ulterioare:

a} La baza raporturilor de serviciy dintre autoritdgile st institugiile publice si functionarii publici st
principiul egalititii de tratament fatd de loti funcpionarii publici;

b) Orice discriminare fajd de un functionar public, definita in conformitate cu prevederile lepislatied
specifice privind prevenirea §i sanctionarea wiuror formelor de discrim inare, ¢sle interzisd,

(6) Pourivit arl. 6, alin_ {171) $1 (172) din |.egea nr. 2022002 privind egalitaten de sanse intre femci si
barbati, cu completdrile ¢i modificdrile ulterioarc:

#) Liste interzis orice compottament de harguire, hiruire sexuald sau hiruire psihologicd, atilin public
4l g1 in privat;

b} Haruirca morala la locul de muncs pe criteriul de sex este intersisa,

{7) Potrivit arl. 2 din Ordonantz Guvernului nr. 137/31.08.2000 privind prevenirea gi sanclionarea
tuturor formelor de discriminare, cu modificirile si completirile vlterioare:

a) Prin discriminare se injclege orice deoschire, excludere, restriclie sau preferingd, pe bazi de rasd,
nationalitate, elnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientarc sexuald, varsta,
handicap, boald cronicd necontagioasd, infectare HTV, apartenentd la o calegoric defavorizatd, precum
sl orice alt eriteriu care are ca seop sau efeet restringerea, inlfiurarea recunoasterii, {olosiatei sau
exercitdrii. in conditii de egalitate, a dreplurilor omului si a libertatilor fundamentale sau a drepturiior
recunoseute de lege, Tn domeniul politic, coonomie, socis) §i cultural sau in orice alte domenii ale vietii
puilice;

b} Dispozitia de a discrimina persoanele pe oricare dintre temeiurile previizute la Lit. a) este considerata
discriminare;



<) Sunt discriminatorii, prevederile, criteriile sau practicile aparcnl neutre care desavanlajeazd anmile
persoane. pe baza criteriilor previizute la lit. a), fata de alte persoane, in afara cazului in care aceste
prevederi, eriterii sau practici sunt justificate obiectiv de un scop legitim, isr metodele de atin gere a
acelul scop sunt adecvate 5i neccsare;

d} Orice comportament activ ori pasiv care, prin cfectels pe care fo gencreazi, favorizeaza sau
detavorizeazd ncjustificat ori supune unui tratament injust sau degradant o persoand, un grup de
persoanc sau o comunitale fagd de alle persoane, grupuri de persoane szu comunitafi atrage rispunderea
comtraventionald, daca nu intrd sub incidenta legii penale;

c) Constituie hirfuire si se sanctioncazi contraventional orice comportament pe criteriu d rasd
nationalitate, ctnie, imbd, religie, categorie sociali, convinger, gen, oricntare sexuald, apartencntd la o
categorie defavorizald, virstd, handicap, statut de refugiar ori azilant sau orice alt criteriu care duce la
cresrea unul cadru intimidant, ostil, degradant ori ofensiv,

[} Constituie hirfuire morald la locul de munca si se sanctioncaza disciplinar, contraventional ssu
penal, dupé caz. urice comportament exercital cu privire la un angajat de catre un alt angajat carc csle
supericru] s8u ferarhic, de catre un subsltern sifsau de citre un angajat comparabil din punet de vedere
ierarhic, in legitura cu raporturile de muncd, care s3 aibd drepl seap sau efect o deteriorare # conditiilor
de muncd prin lezarea drepturilor sau demnittii angajatului, prin afcctarca sanatdfii salc fizice sau
mentaie ort prin compromiterex viitorulul profesional al acestuia, comportament manilestat in oricare
dintre urmitoarele forme: conduitd ostild sau nedoritd, comentarii verbale §1 4ctiumni sau gesturi;

2) Constituic hiruire morala la locul de munci orice comportament care, prin caracterul sén
sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integritagii fizice ori mentale a unni angajat sau grup de
angajatl, pundnd in pericol munca lor sau degradand climatul de lucru, Stresul 51 cpuizarea fizicd intra
sub incidenta hartuirii morale la focul de munca;

h) Ficcare angajal are dreptul la un toc de munci lipsit de acte de hirtuire morald. Niciun angajat au va
{1 sanctionat, concedial sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu privire la salarizare, formare
profesionald, promovare sau prelungirca raporturilor de munci, din cauza ¢i a fost supus sau cd a
refuzat sa 1ie supus harjuirli marale la locul de munci;

i) Angajatii care sdvirsesc acle sau fapte de hirfuire morala lx focul de muncd caspund disciplinar, in
conditiile legii i ale regulamentului intern al angajatorului. Raspunderes disciplinara nu inlara
raspunderea contraventionald sau penald a angajalului pentru faplele respective;

J) Angajatorul are obligatia de a lua orice misuri neeesare in scopul provemini i combaterii actelar de
hartuire morald la locul de muncd, inclusiv prin prevederea in regulamentul intern al unitdtli de
sanctiuni disciplinare pentru angajatii care sdvrsese acte say fapte de harfuirc morala la locul de
MUNCE;

k} Este interzisd stabilirca de céitre ansajutor, in orice formi, de reguli sau miisuri interne care si
oblige, s2 determine sau 53 indemne anpajatii la savérgirca de acle sau fapic de hirfuire morald la Yocol
de muncé;

I} Angajatul, victima a harjuirii morale la locul de munea, trebuie sa dovedeases elementcle de fapt ale
haruirii morale, sarcina probei revenind angajatorului, in conditille legii. Intentia de a prejudicia prin
acte sau laple de hdrjuire morald la locul de muncs nu trebuie dovedita;

m) Orice deosebire, excludere, restrictie sau preteringt bazatd pe doud sau mai multe criterii previzute
la lit. &}, constituic circumstan{i agravant3 la stabilirea raspunderii contraventionale dacsd una sau mai
multe dintre componentcle acesteia au intrd sub incidenta legii penale;

n) Constituie victimizare si se sanctioneazd comtraveniional orice matament advers, venit ca reactie lu o
plangere sau actiune In justitie cu privire Ja Incdlcaren principinlui tratathentului cgal si al
nediscrimingrii;

o) Prevederile Ordomantei Guvernului nr. 137/31.08.2000 privind prevenirea si sancticnarea wror
fortelor de discriminare, cu medilicirile si completarile ultcricare, nu pot i inlerpretate in sensut
restrangerii deeptului la libera exprimare, a dreptului Ta opinic si a dreptului la informatie;

p) Masurile luate de autoritdiile publice sau de persoanele juridice de drept privat in favoarea unet
persoane, unui grup de persoanc sau a unci comunititi, vizind asigurarca desvoltrii lor firegti gi
realizarea efectivi a egalitatii de sanse a acestora in raport cu eelelalte persoanc, grupuri de persoanc



SaU COmuMitagl, precum gi misurile pozitive ce vizeazs protectia grupurilor defavorizate nu constituie
discriminare in sensul prezentei ordonante;

1) in intetesul Ordonantei Guvernelui nr. 137/31,08.2000 privind prevenirea st sanctionarca luturor
formelor de discriminare, cu moditicarile si completarile ullerioare, climinarea tuturor formelor de
discriminare se realizeazd prin: prevenirea oriciror fapte de discriminare, prin instituirca unor masuri
speciale, inclusiv a unor actiunj afirmative, in vederea prolectiel persoanelor defavorizate care nu se
bucurd de egalitatea yanselor; medierc prin solutionarea pe cale amiabila a conllictelor apéraie in urma
savArgirii unor acte/fapte de discriminare si sanctionarca compaortamentutui discoiminaloniu prevzul in
hspozitiile lit. a} —n);

5) Comportamentul discriminatoriu previzut la lit, a)-11) atrage réspunderea civild, contraventionald sau
penald, dupd caz, in condiliils legii,

Art. 11 {1} Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considerd discriminatl sd lormulize
sesizéri/reclamatii catre angajator sau tmpotriva lui, daci accsta este diroct implicat, gi sa solicite
sprijinul organizatici sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din Institugie pentru rezolvarea
situatier la locul de munca.

(2} Tn cazul in care acensts sesivare/reclamatie nu a fost rezolvata 1a nivelul angajalorului prin mediere,
persauna angajatd care prezinta elemente de fapt ce conduc la prezumiia existentel unei diseriminari
directe sau indirecte, are dreprul athl si sesizeze institutia competentd, ct gi s introducd cerere cétre
instanta judecdtorcasci competentd in a cirel circumscriptie teritoriali isi are domiciliul ori resedinta,
respectv la seetia/completul pentru conflicte de munci si drepturi de asiguriivi sociale din cadrul
tribunalului sau, dupé caz, instanga de contencios administrativ.

Art. 12 Persoana care prezintd clemente de fupt ce conduc la prezumiia existentei unei discrimindri
directe sau indircele, in alte domenii dect el al muncit, are drepiul si se adrescze institugiei
competente sau s introducd cercre citre instania judecitorcasci competentd, potrivit deeptulul comun,
$i s solicite despfgubiri materiale si/sau morale, precum gifsau inldturares consceintelor Maptelor
discriminatorii de la persoana care le-a savérsit.

.- HI Drepturile 5i obligatiile angajatorului si ale salariatilor
Art. 13 (1) In cadrul Contractului colectiv de muncd/Acordului colectiv, aplicabile, sunt previrsule
drepturile si obligatiilc privind refatiile de muncd dintre cele dous parti contractante, stabilite potrivil
legii, prin negocicre, uceste claure repdsindu-se in contractul individual de munci/actul administratiy
cu relerire la raporturile de munca.
{2) Salariatii nu pot renunta ta drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzaclic prin care s¢
urmdregte renuntarea la drepturile recunoscurte de lege salariatilor sau limitarea acestor drepturi caic
lovitd de nulitate,
Art. 14 Primdria comunci Oltina 51 serviciile publice organizate In subordinea Consiliului
local al comunei Oltina sunt obligate s asigure protectia funetionarului public impotriva
ameningérilor, vielenjclor, faptelor de ultraj cirora le-ar putea 11 vietimi in excreitarea functiel publice
sau In legdturd cu aceasta, Pentru garantarea acestui drept, autoritatea sau institutia publicd va solicita
sprijinul organelor abilitate, potrivit legii;
Art. 13 Masurile speciale de protectie pentru functionarii publici cu atributii de control i inspectie,
execulare silitd a creantclor bugetarc, precum si peatru alte categorii de functionarl publici care
desfagoard aclivitali cu grad ridicat de risc profesional s stabilesc prin Acordul colectiv, aplicabil.
Art. 16 Drepturite functionarilor publici, conform prevederilor art. 412-428 din O.U.G. nr. 57/201¢
privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioarc: :
aj dreptul la opinie;
b) drepial la tratament egal;
¢) drepul de a 1 informat;
d} dreptul de asociere sindicali;
¢} dreptul la grev;
1} drepturilc satariale gi alte dreptori conexe;
g) drepiut la asigurarca uniformei. Functionaril publici care, pottivil legii, sunt obligati sa poarte



unilormd in timpul serviciului o pimese gratuit;

h) durata rormald a Umputui de munca pentry tunctionaril publici este, de regula, de 8 ore pe 7i si de
40} de ore pe sAptAmAnd, cu excepliile provizule expres de prezentul cod sau de legi speciale: pentry
orele lucrate peste durata normald a timpului de luere sau in zlele de repaus saptamdanal, sdrbarori
legale ori declarate zile nelucritoare, poirivit legii, lunctionarii publici au dreptul la recuperare sau la
plata majoratd, in conditiilc legii;

i} dreptu! de a fi ales sau numit ntr-o functie de auteritale sau demnitate publica:

1} functionarii publici au dreptul la concediu de odihna, Ta concedii medicale si la alle congedil, in
condijiile legil: in perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate gi a celor pentru
creglerea gl ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu my pot inceta si nu pot  modilicate decét din
initiativa lunctionaruiui public in cauza, cu exceplia situatillor previzute de lepe;

k) dreptul la un mediv sanitos la locul de MuNGi;

i) dreptul la asisten(a medicald, proteze si medicamente;

m} dreptul la recunoagterca vechimii in muncé, in specialitate §i in grad profosional:

n) dreptul la pensie si 1a alte drepluri de asipurdr sociale de stat;

@) drepturi ale membrilor familiei functionargtui public, In situatia decesului acestuia;

p) dreptul la protoctia iegii;

r) dreptul de a i despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autorHatil sau institutici
rublice.

Art. 17 Drepturile sulariatilor (personalului contractual), conform prevederilor art. 39, alin. (1} din
Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicats, cu completdrile si modificarile uitcrioare:

a} dreplul la salarizare pentru munca depusi;

b) dreptul la repaus zilnic gi saptiménal:

¢) dreptul la concediu de odihng anual,

d) dreptul Ja epalitate de sanse si de tratament;

e) dreptut la demnitatc in munca;

£y dreptul la securitate si sdndtate in nunci:

&) drepuul la acces la formare profesionald:

h) dreptul la informare si consultare;

i} dreptul de a lua parte 1a determinarea si ameliorarea cond ifilor de munca si ale mediolui de munca:
1) dreprul la protectie in caz de concediere,

k) dreptul la nepociere colectivd si individuali;

1} dreptul de & participa la actiuni colective:

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

n} alte drepturi previzute de lege sau de Contractul colectiv de muncd, aplicabil.

Art. 18 (1) Salaristii instiluiei au dreptul la zile libere plétite pentru evenimente familiale dupd cum
urmeaza.

- ¢Azdiloria salariatalul: 5 ale;

- clsdtoria unui copil: 3 zile;

- donarea de sfinge: 1 zi (in ziua dondriiy;

- controlul medical anual: 1 &;

- in cazul decesului sotiei/sopului salariarului, afini sau al unei rude a saladatulul ori a sotutuifsofiei
accstuia, de pénd la gradul al Tll-lea — salariatul are dreprul 1a 3 zile.

(2) Tatal copilului nou-nfscul are dreptul Y un concediu paternal de 3 zile lucrdtoare, in conditiile
prevazute de art, 1, alin. (2) din Legea nr. 210/1999, privind concediul paternal.

(3) in cazul in care tatzl copilubul nou-ndscut a obtinut atestatu] de absolvire a cursului de puericuliuri,
durata comeediului paternal, acordar in conditiile art. 1, alin. (2} din Legeu nr. 210/1999, se majoreazi
cu 10 zile lucritoarc. Taldl poatc beneficia de mujorarea respectivi numai o singuri Jata,

Art. 19 Indatoririle/obligatiile functionarilor publici g personalului contractual conform prevederilor
art. 430-430, 551, alin. (3) 5i 524 din din O.U.G. nr. 572019 privind Codul administrativ, cu
modificarile $i completdrite ultcrioure i ale Regulamentului general privind protectia datelor nr. 679
din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceen ce privegle prelucrarea datcelor cu



caracter persomal i privind libera circulaic a acestor date si de abrogare a Dircctivel 95/46/CE:

I. Functionarii publici gi personalul contractual au obli gatia ca prin actele i faptele lor sa promoveze
suprematia legii. sil respecte Constitutia i legile tarii. statnl de drept, drepturile §i libertitile
lundamentale ale cetdgenilor in velagia cu administratia publicd, precum §i s4 actioncze pentru punere
in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile carc le revin, cu aplicares normelor de
conduitd care rezulid din indatoririle previzute de lege.

2. Functionarii publici §i personalul contractual trebuie si excrcite [uncfia detinuld cu obiectivilate,
impartialitate yi independenta, fundamenténdu-gi activitates, solutiilc propuse si deeiziile pe dispozifii
tegale §1 pe argumente tchnice gi 54 se abtind de la orice fapta care ar putca aduce prejudicii
persoanelor fizice sau juridice. De ascmenea, functionarii publict trebuie sa sc abiind de I3 orice [upta
carc ar putea aduce prejudicii prestigiului corpului functionarilor publici.

3. in cxercitarca [unctiei detinute, funclionarii publici si personalul contractual irehuie si adopte o
atitudine neutrdi fata de orice intcres personal, politic, economic, religios sau de alta naturd si sd nu dea
curs unor eventuale presiuni, ingerinie sau infuente de orice natura.

4. Inindeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici $i personalul contractual au obligatia de a
respecta demnitatea functici detinute, corelind libertates dialogului cu premovarea intereselor
Autoritatii sau instituliei publice in care isi des[dgoard activitatea, in activitatea lor, tunciionani publici
§ personalul contractual au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lsa influentali de
considercnte personate sau de popularitate. in exprimarca opiniilor, funclionarii publici si personalul
contractual trebuie sd aiba o atitudine concilianta $i <3 evite generarea conflictelor datorate schimbului
de pareri.

3. Functionarii publici si personalul contractual au obligaia de a asigura un serviciu public de calitate
in bencficiul cetalenilor prin participarca activi la luarea decizitlor gi la trangpuncrea lor in practica, in
scopul realizlinii competentelor autoritagilor §i ale instimtiilor publice. In excicilarea functici detinute,
functionarii publici gi personalul contractual au obli gatia de 4 avea un comportament prolesionist,
precum gi de g asigura, in conditiile legli, (ransparenta administrativa pentru a cigtiga si a mentine
increderea publiculul in integritatca, impartialitatea si eficacitatea autoritafilor si institutiilor publice.
6. Functionarii publici si personalul contractual au obligatiu de a apdra in mod loial prestigiul autoritdtii
sau institufiet publice in care isi desidsoard activitatea, precum i de a se abtine de la orice act orf lapt
carc poate produce prejudici] imaginil sau interesclor legale ale acesicia.

Functionatilor publici si personalului contracrual le este interzis:

1) 54 cxprime in public aprecier necontorme cu realitatea in legaturd cu aclivilatea autoritiii sau
institutiel publice in care isi desfasoard activitatea, cu politicile 81 strategiile accsteia ori cu projcctele
de acte cu caracter notmativ sau individual:

by s facd aprecieri ncautorizate in legard cu litigiile aflate In curs de solufionare si in care autorilalea
sau institutia publica in care i5i desfagoard sctivitatea are calitatea de parle say s& furnizeze in mod
neautorizat informatii in lepaturd cu aceste litigii;

¢) s8 dezviluie si sa foloseascs inlormatii care au caracter scerel, in alte condilii decét cele prevacue
de lege;

d) sd acorde asisten(d $i consullantd persoanelor fizice sau Jjuridice n vederes promovarii de actiuni
Juridice ori de altd natura impotriva statului sau auloritatii orl institutiel publice in care 751 desfisoard
activitatea.

7. Funciionarul public/personalul contractual are indatorirea de o informa autotitatea sau ingtitugia
publica, in mocd corect si complet, in scris, cu privire la siluatiile de fapl 57 de drept care privese
persoana sa i carc sunt gencraloare de acte administrative in conditiile expres previizute de lege.

8. I'unctionarti publici pol [ membri ai partidelor politice legal constituile, cu respeetarca interdictiilor
gl limitdtilor prevazule la art, 242 alin, (4) si art. 420 din O.U.G nr. 57/2019.

9. Funcliomarii publici au obligatia ca, Tn exercitarca alributiitor ce le revin, s se abtind de la
exprimares sau manifestarca publicd a convingerilor si preferintelor lor politice, s nu favorizeze vreun
partid politic sau vreo organizatie céreia 1 cste aplicabil acelasi regim juridic ca yi partidelor politice.
10. Tn exercitarea functiei publice, Munctionarilor publici le cste inlerzis:

4} 5& participe la colectarca de fonduri pentru activilaten partidelor politiee, g orpanizaiilor cirora le



este aplicabil acclagi regim juridic ca §i partidelor politice, a fundatiilor sau asoclatiilor care
functioneaza pe langa partidele politice, precum si pentru activilatea candidatilor independenii;

b} s& Tumnizeze sprijin logistic vandidailor la functii de demnitare publick;

c) 54 afigeze, in cadrul auloritdtilor saw institutiilor publice, insemnc ori obtoute inscriptionate cu sigla
§i/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor cirora le este aplicabil acelagi regim juridic ca si
partidelor poiitice, ale fundatiilor san asociatiilor care fanctioncasd pe lnga partidele politice, ale
candidatilor acestora, precum i ale candidagilor independenti;

&) 58 se serveasca de actele pe care I Indeplinese in exercitarea atributiilor de servicia Prentru a-gi
EXprima sau manifesta convingerile politice;

€} 58 participe |a reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de luceu.

I'1. Functionarii publici 81 persunalul contractual raspund, putrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce
ke revin din funciia pe care o detin, precum si a atribugiiior ce le sunt delogate,

12, Functionarul public/personalul contractual ure Indalorirea sa indeplineasca dispoziiile primite dc la
superiorii ierarhici.

13, Funcgionaryl public/personalul contraciual are dreplul 54 reluze, Tn scris g1 motivat, indeplinires
dispoziliilar primite de la superiorul ierarhic, dacd ks considerd ilegale. Functionarul public/personalul
contractual arc indatorirea 5% aduca la cunoglingd superiorulul ierarhic al persoanei care 2 emis
dispozitia astfel de situatli.

14. Tn carul In care se constald, in condititle legii, legalitatea dispozitiei previzute la pet. 13,
functionarul public/personalul contractual réspunde in conditiile legii.

13. Functionarii publici §i personalul contractual ay obli galia si pastreze secretul de stat, secretul de
serviciu, precum gi confidentialitatea in legaturd cu faplele, informatiile sau documentele de care iau
cunogtingi in exercitarea functiei detinute, in condiiile legli, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare
privingd liberui acces lx informatiile de interes public.

L6. Funcfionarilor publici si personalului contraclual le cste intereis s3 solicite sau sa acceple, direet
salt indireet, peniru ei sau pentru algli, in considerarca functici lor detinute, daruri sau alic avantaje.
17. Functionarii publici si personalul contractusl sunt obligali si asipure ocrotires proprietdtii publice
$i private a statului si g unitatilor administrativ-teritoriale, si evite produceres oricarui prejudiciy,
actiondnd in orice situatic ca un bun proprietar.

18. Functionarii publici si personalul contractual au oblipatia 58 foloseascd timpul de lucru, precum si
bunurile apartinénd autoritigii sau institutici publice numai pentry desfigurarca activirfilor aferente
functiei detinute.

19. l'unctionarii publici si personalul contracrual trebuic si propuni si sa asi gure, potrivit atributiiior
carc le revin, folosivea wild i eficicnia a banilor publici, in conformitale cu prevederilc legale.

20. Munctionarilor publici si personalului contractual care desfagoard activitati in interes personal, in
conditiile legii, lc este imerris 53 foloscuscs timpul de lucru ori logistica autoritayli sau a nstitugici
publice pentru reaiizarea acesiora,

21. FPunctionarii publici si personalul contractyal ay abligatia de u rezolva, in termenele stabilite de
ctre superioril lerarhici, fucrarile si sarcinite repartizate,

22. l'unctionarilor publici §i personalului contractual lo este interzis sd permitd utilizarea functiel
definute in actiuni publicitare pentru promovarca unel activititi comerciale, precum s in scopuri
electorale.

23, Functionarui public/personaiul contractual nu poate achiziliona un bun aflat tn proprietatea privats
a slatului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzéril in conditiile legil, in urmatoarele
situatii:

a) cand a luatl cunostingd, fn cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea
orl calitatea bunurilor care urmeazs s fie viinduite;

b} cénd & participal, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vinzarii bunului respectiv:

¢} cind poate influcnia opcratiunile de vinsare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpdrarea bunului nu su avul acces,

24 Dhispozitiile pet. 23 s¢ aplica in mod corespunzator 51 in cazul concesionari sau incturenii unui bun
aflat in proprietatea publica ori privatd a statuluj sau a unitatilor administeativ-reritoriale.



25. Functionarilor publici s personalului contractual le este interzisa fuenizarea informatiilor
referitoare la bunurile proprictale publica sau privatd a statului ori a unitdfilor administraliv-teritoriale,
supuse operatiunilor de vinzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decdt cele prevazule de
leye,

26. Funetionanii publici st personalul contractual au obligatia s3 respecte Tntocmai regimul Jjuridic al
conflictului de interese 5i al incompatibilitatilor, precum si normele de conduita.

27. [n aplicarea prevederilor pet. 26, functionarii publici i personalul contractual trebuie sd exercite un
rol activ, avind obligatia de a evalua situaiile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un
conflict de interese $i de a actiona pentru prevenirca aparitisi sau solutionarca legala a scestora.

28. T situatia intervenirii unei incompatibilitdi sau a unui conflict de interese, functionarii publici si
personalul contractual au obligafix de a actiona conform prevederilor legale pentri incetarea
incompalibilitatii sau « conflictului de interese, Tn termen Jegal.

29. Lanumirca intr-o functic publica, la incctarca raportului de serviciu, la incheierea contractului
individual de munc, la incetarea raporiului de munca, dupd caz, precum 5i in alte situalii previzue de
lege, lunctionarii publici si personalul contractual sunt obl; gati sé prezinte, in conditiile

Legii ar. 176/2010, cu modificérile si completirile ulterioare, declaratia de avere gi declaratia de
interese. Declaratia de avere gt declaratia de interese se actualizeaza anual, potrivit legil.

30. Comunicarca oficizld a informatiilor gi datelor de inleres public privind activitatea autoritdtii sau
institutiel publice, precum gi relatiile cu mijloacele de informare in mas# sc asigurd de citre
lunctionarii publici i personalul contraciual desemnati in acest sens de conducitorul autoritdfii sau
institutiei publice, in conditiile legii.

31. Punctionarii publici si personalul contractual desemnati si participe la actlivitati sau dezbateri
pubhice, in calitate oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de repreventare incredintat de
conducdtorul autoritalii ort institutici publice in care 751 des[¥soard activitatea,

32. Tn cazul in care nu sun desemnati In acest sens, functionaril publici §i personalul contractual pot
participa la activildli sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ci opinia
exprimatd nu reprezinld punctul de vedere oficial al autoritagii ori institutiel publice In cadrul cdreia [
desifigoard activilatea.

33, Functionarii publici §i personalul contractual pot participa la elaborarca de publicatii, pol elabora si
publica articole de specialitate gi lucrari literare ori gtiingifice, in conditiile legii.

34. Functiomaril publici i personalul contractual pot participa la emisiuni avdiovizuale, cu excepia
celor cu caracler politic ori a celor carc ar putea afecta prestigiul functiei detinute,

35. In cazurile prevézute la pet. 33 i 34, functionarii publici i personalul contractual nu pot utiliza
informalii §i datc la care au avur acces in exercitarca funciiei detinute. dacd accstea nu au caracter
public. Prevederile pet. 32 se aplicd In mod corespunzitor.

36. In exercitarca dreptului {a replicd 5i la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la imaginc,
Precum i d dreptului la viatd intima, familiali si privatd, unctionarii publici si personalul contractyal
Ts1 pot exprima public opinia personala in cazul in care prin articole de presa sau in cinisiuni
audiovizuale s-au [ceut afirmatii defdimatoare la adresa lor saw a familici lor, Prevederile pet. 32 se
aplicd In mod corespunziior.

37. Functionarii publici §i personalul contractual il asum responsabilitatea penttu aparitia publica si
pentru coninulut informatiilor prezentate, care trebuie sa fic in acord cu principiile si normele de
conduiti.

38. Prevederile pet. 30-36 se aplica indiferent de modalitatea si de mediul de comunicare.

39. Inrelatiile cu persoancle [izice §i cu reprezentantii persoanclor juridice care se adreseaza autoritatii
sau institutici publice, functionarii publici i personalul contractual sunt obliga(i si aibd un
comporiament bazat pe respect, bund-credingd, corcetitudine, integritate moral# i profesionals.

40. l'unctionarii publici si personalul contractual au oblizgatia de a nu aduce atingere anoarei,
reputaticl, demnitdtii, inlegritatii fizice gi morale a persoanclor cu care intré o legiturd In cxereitarea
functiei detinute, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare san acte sau laple care pot afecta
integritatca fizicd sau psihicd a oricdrei persoane.

41. Funcfionarii publici si personalul contractual trebuie si adopte o atitudine impartiald i justificatd



pentry rezolvares leguld, clar si cficientd a problemelor cetitenilor.

42. Peniru realizarea unor raporturi sociale §i profesionale care si asigure demnitatea persoanclor,
clicienta activitigii, precum st cresterca calitigii serviciului public, se recomandi respeclarea normelor
dc conduitd prevazute la pet. 39-41 si de catre colelalte subiecte ale acestor TApPOrturi.

43. Functionarii publici si personalul contractua trebuie si adopte o atitudine demna si civilizatd fata
de orice persoand cu care intrd in legdturd in exercitarca funcliei detinute, fiind indrituili, pe bazi de
reciprocitate, s3 solicitc acesteia un comporlament similar.

44. Functionarii publici si personalut contraclual au obligatia de  asigura egalitatea de tralament o
cctifenilor in fata autoritdtilor si institutiilor publice, principiu conform ciruia functionarii publici g
personalul contractual au indatorirca de a preveni gi combalte orice forma de dizscriminare in
indeplinirea atributiilor profesionale,

45. Functionarii publici si personalul contractual earc reprezinti autoritatea sau institutia publicd Tn
cadeul unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinge, seminare si alte activitdti cu
caracter intermational au obligatia 54 promoveze o imagine favorabila tini si autoritatii sau institujie]
publice pe carc o reprezintd,

46. In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici si personatul contractual au obligatia sa
actioneze conlonn prevederitor legale i 58 igi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial.

47, Functionarilor publici si personalulni contractual e cste interss sa promitd luarea unci decizii de
calre gutoritates sau institufia publicd, de citre alfi functionari publici/salartati-personal contractual,
precum i indeplinirea atribugiilor in mod privilegial.

48. Funcfionari publici de conducere i personalul contractual de conducere sunt obligati si sprijine
propunctile si inifiativele motivate ale personalului din subordine, in vedersa fmbunataticii activitat;
autoritifii sau institutiei publice in care I5i destagoard activitatea, precum i a caliGtii serviciilor
publice olerite cetdgenilor. '

49. Tn exercitarea atributiilor de coordonare, precum i a atrihugiilor specilice functiilor
publice/contractuale de conducere, functionarii publici si personalul contractual au obli gatiadc a
astgura organizarca activitigii personalului, de a manitesta iniliativé s rasponsabilitate si de a sustine
propunerile personalului din subordine.

M. Functionani publici de conducere si personalul contractual de conducere au obligaiia A asigure
sgalitatea de sanse g1 tratament cu privire la dezvoltarea caricrei personalului din subording, n
conditiile legislatiei specilice aplicabilc {lecirei categoril de personal. Tn acest sens, acegtia au
obligatia:

a) sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunziitor nivelulul de competents aferent functiel
ncupate yi cariercl individuale a ticcaret persoane din subordine;

b) 54 asigurc coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea coTespunzitoars a
competentelor ficcirei persnanc din subordine:

c) 54 monitorizeze performanta profesionald individuald si colectiva a porsonalulai din subordine, sa
semnatese in mod individual performaniele necorespunzatoarc i si implementeze masuri destinate
ameliotdrii performantel individuale si, dupd caz, colective, atunci cénd cste hecesar;

d) s8 cxamineze i s aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare 4 competentei profesionale pentru
personalul din subordine, alunci ¢énd propun acordarea de stimulente materiale sau morale;

¢} si evalueze In mod obiectiv necesarul de instruire profesionali al fiecdrui subordonat gi ¢4 prixpuni
participarex la programe de formare i perfectionare profesionald pentru lecare persoand din
subordine;

T} sit delege sarcini 5i responsabilitagi, in conditiile legii, persoanelor din subordine care detin
cunogtintele, compelentete si indeplinesc conditlile lepale necesare exercitarii functici respective,

8) sd cxcludé orice forma de discriminare si de hartuire, de orice naturd gi in orice situatie, cu privire la
personalul din subordine.

3. In scopul asigurdrii conditiilor necesare Indeplinitii cu impartialitate & indatoriritor ¢ decurg din
raportunle ierarhice, functionarii publici de conducere si personalul contractual de conducere au
obligatia de a nu se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din suboedine.



52, Obligatia respectarii regimului cu privire 1a séndtate §i securitate in munca. Funcgionarii publici si
personalul contractual au obligalia de a se supunc controlului de medicing muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile kegii.

53. La modilicares, la suspendarea si la inectarca raporlului de serviciv/contractului individual de
muncd functionarul pullie/personalul contractual arc Indatorirea s3 predea lucririle si bunurile care

i-au fost Incredintate in vederea exercitarii atribuliilor de serviciu, cu respectarca termenelor gi
procedurilor stabilite in acest sens la nivelul institugiei sau autoritalii publice.

34.  Funcfionarii publici §i personalul comtractual au  obligatia sd respecte  prevederile
Regulamentului general privind protectia datelor nr. 679 din 27 apritie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce privegte prefucrarea dutelor cu caracter personal 5i privind iibera
circulafie @ acestor date 5i de abrogare a Directivei ¥5/46/CE.

55. In cazul in care prelucrarea datelor cu caracter persongl este efectuatd In conformitate cu o
obligagie legald a operatorulul sau In cazul in care prelucrarca este necesard pentru indeplinires unei
sarcini care serveste unul interes public sau carc face parte din exercitarea autoritdfii publice,
prelucrarea ar trebui s& aibd un temed in dreptul Uniunii Europene sau in dreptul intern.

Art, 20 Indatoririle/obli gatiile salariajilor (personalului contractual), conform prevederilor arl. 3% alin.
{2) din Legea nr. 5372043, Codul muneii, republicatd, cu completiirile §i modificrile ulterioare, sunt:
a) obligatia dc a rcaliza norma de muncs sau, dupa caz, de a indeplini atribugiite ce §i revin conform
figei postului;

by ohligatia de a respecta discipling muncii;

¢) obligatia do a respecta prevederile cuprinse in Regulamentut intern, in Conlractul cotectiv de munca
aplicabil, precum §i in coniractul individual de muned;

d} obligatia de fidelilate fagd de Primaria comunei Oltina in execularea atributiilor de serviciu;

e) obligatia de a respeeta misurite de sccuritate $i sdndtate @ muncii in unitate;

1) vbligatia de a respecta secretul de serviciu;

£) alte abligatii previizute de lege sau contracte colective de munca‘acorduri coleclive aplicabile.

Art. 21 (1) Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi, potrivi prevederilor art. 40, alin. (1) din
Legea ne. 33/2003, Codul muncii, republicats, cu completarile si modificarile ulterioare:

&) s stabilcascd organizarca i [unctionarea unitatii;

b) si stubileascd atributiile corespunzitoare pentry fiecare salariat, in conditiile legii;

¢} 58 dea dispozitii cu caracter obligatariu pentru salariat sub rezerva legalitalii lor;

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

e) 58 constate sAvargirea abaterilor disciplinare si s aplice sanctiunile corcspunsiloare, potrivit legii,
Contractului colectiv de munedAcordului colectiv, aplicabile i Regulamentului intern;

f) sé stabilcased ohiectivele de performanid individuald, precum si criteriile de evaluate a realizar]
AcCstora.

(2) Angajalorului il revin, in principal, urm#ioarele obligatii, potrmt prevederilor art. 40, alin. (2) din
Legea nr, 53/2003, Codul muneii, republicats, cu completdtile si modificarile ulterioare:

a) s inlbrmeze sa]ﬂna;n asupra conditiilor de muncé si asupra clementelor care privese desfisurarca
relatiilor de munci;

b} <8 asigure permanent conditiile tehnice si organizalorice avure in vedere la claborarea normelor de
muncd si conditlile corespunzitoare de munci,

¢) 54 acorde salarigfilor toate drepturile ce decurg din lege, din Contractul cclectiy de muneddAcordul
colectty, aplicabile i din contractele individuale de munci;

d} s comunice periodic salariagilor situagia economica si financiara a unilitii, cu exceptia informatiilor
sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd si prejudicicze activitatea unilitii.
Periedicitatea comunicirilor se stabileste prin negociers In Contractul colectiv de muncii/Acordul
colectiv, aplicabile;

¢} 34 se consulte cu sindicatul sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor In privinta deciziijor
susceptibile s afectoze substantial dreplurile §i interesele acestora;

f) sé platcasca toate contributiile §i impozitcle allate in sarcina sa, precum si 94 relina § s vireze



contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

£) 54 Inllinteze repistrul general de evidentd a salariatilor §i si opereze Intcglstrdrile prevézute de lege;
h) 54 eliberese, la cerere, Wale documentele care atestd calitatea de sulariat a solicitantului:

i} 54 asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Art. 22 (1) Principlile. valorile si normele de conduita profesionald sunt obligatorii pentru perscancle
care ocupd o [unctie publicd sau sunt anpajaic in baza contractulul individual de munci, in cadrul
Primariei comunei Qlting. '

{2} Comisia de discipling, numita in conditiile lcaii, are competenta dc a corceta incalcaren
prevederilor codulul de conduiti §i de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare.

{3} In cazurile tn care fapiele sivirsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor i
sesizate organcle de urmdrite penald competente, in conditiile legii.

(4) Salariatii raspuned, potrivit legli, tn cazurile in care, prin laplele savarsite cu incllcarea normelor de
conduitd profesionald, crecazd prejudicii persoanclur fivice sau juridice.

Art. 23 Modiftcarea contractului individual de muncé sau a raportului de serviciu se poate face cu
acordul partilor. Modificarea unilaterald a contractulul individual de munca sau a raportului de serviciu
esle posibil numai in cazurile i in conditiile stabilite prin leoc.

Art. 24 Contractul individual de muncil sau raportul de serviciu poate inceta de drept, ca urmare a
acordulwi pértilor, la data convenita dc acestea sau ca urtnare a vointei unilaterale s uncia dintre pari,
in cazurile i conditiile limitativ previizute de lege.

Art. 25 (1) Angajatorul asigurd accesul salariatilor la lormarea profesionala.

(2) Modalilatea concreld de formare prolesionald, drepturile si obligatiile partilor, durata formarii
profesionale, precum si orice alte aspecte legate de formarea prolesionala sunt previzute in Contractul
colectiv do muncii/Acordul colectiv, aplicabile i fac obiectul unor acte adifionale/angajamente la
conlractele individuale de munciiactele administrative (dispozigii/decizii} privind raporturile de
serviciy, Tntocmite conform legii.

Art. 26 (1) Sindicatele, avand ca scop apararca yi promovares drepturilor colective si individuale
precum gl inleresele profesionale, cconomice, sociale, culturale i sportive ale membrilor sai, participd,
in conditiiie legii, prin reprezentantii sai la negocierea si incheierca Contractului colectiv de
muncd/Acordului colectiv aplicabil, precum gi la tratative saw acorduri cu primarul, in calitates sa de
angajator.

(2) Prevederile Contractului colectiv de munca’ Acordului colectiv aplicabil produc efecte pentru toli
salanatil aparatului de specialitale al primarului, pentru salariatii serviciilor publice organizate in
subordinea Consiliului local al comunei Oltina, precum si pentru Secretarul general al comunei Oltina,
(3) Angajatorul recunoagte exercitiul sindical al tuturor salariatilor, cu respectarca drepurilor §i
libert#gilor garantate prin Constitutia Roméniei, prin dispozitiile Codului muncii si ale 0.U.G. nr.
5772019 privind Codul administrativ, cu modilicirile $i completirile ulterioare si prin alte acte
normalive.

{4) Angajalorul va consulta sindicatcle, in conditiile legii, In problemele legate de salariati, in
chestiunile privind salarizarea, conditiile de nunci, precam si alte drepturi si obligatii cc decurg din
raporturile de muncd,

Art. 27 (1} Salariagii au dreptul la grova pentru aprarca inlereselor profesionale, economice si
sociale,

(2} Participarea salariatilor la greva este liberd. Niciun salariat nu poate fi constrns sa participc sau si
fu participe la greva sau la oricare alte manilestari sindicale, prin niciun fel de mijloace, directe san
indirecte. .

{3) Limitarca sau interzicerca dreptului la preva pouts interveni numai in cazurile §i peniru categoriitc
de salariati previzute expres de lege.

(4) Participarea la grevd, precum §i organivarea acesteia cu respectarea legii nu reprezinta o incalcare g
obligatiilor $i nu pot avea drept consecinta sanctionarea disciplinara a salarailor grevigti sau a
otganizatorilor grevei.

(3) Modul de exercitare a dreptului la grevi, organizarca, declansarea si desfasurarca grevel,
procedurile prealabile declangarii grevel, suspendarea si incetarea grevei, precum gi orice alte aspecte



legate de grevi sunt cele reglementale prin lege.

Alte Obligatii ale angajatilor
A, Obligatii generale
Salariatii apatatului de specialitate al primarului, functionarii publici sau personalul contractual cu
confract individual de munca, indiferent de Incul de muncd unde igi desfhgoard activitatea, in
concordanti cu prevederile legale in vigoare, au urmatoarele obligatii:
a} sa indeplineascd cu fidelitate, constiinciozitate 5 la termencle previizute indatoritile de serviciu
stabilite prin figa postului, nota de serviciu si 54 sc abling de la orice fapta carc ar putea aduce prejudici
persoanelor fivice sau juridice, ori prestiginlui corpului functionaritor publici;
by 58 nu desfasoare in incinta instilugiel activitali cu caracter politic, in sprijinul partidelor politice,
organizagiilor sau asociatiilor de acest [el, in timpul programului;
¢} 58 prezinte, in condifiile Jegii, conducatorului autorititii declaratia de avere la numirea fntr-o functic
publica sau la incetarca raportului de serviciu si s respecte Tntoemai regimul juridic al conllictului de
interese si al incompatibilitgtitor, stabilite potrivil fegii;
d) s& respecte legizslutia n vigoare, hotardrile Consiliului Local gi dispozitiile primarului $ s& aducd la
indeplinire sarcinile primite din partea superiorului ierarhic:
&) sd-§i perfectioneze continuu nivelul de pregatire profesionula, stit prin studiul individual, cat gi prin
cursurile organizate de catre institugii ale statului, precum Consiliul Judetean, Institutia Prelectului, in
colaborare cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici sau cu alte institutii abilitate potrivit legii;
[} s& pastreze secretul de serviciu in activitdtile de primire, intocmire, multiplicare, difuzare 31 pastrare a
documentelor cu caracter scoret;
g) 5@ respecte programul de muncd stabiliL in institutie, urmarind folosirea cu eficienta maximi a
timpului de munci pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;
h) sh se prezinie la servicin intr-o finutd vestimentard decenta si adecvald §i =i manifestc un
comporlament civilizal gi demn in relagiile cu colegii i ceilalti salariati din institugie, s8 manifeste
solicitudine $i respect in relatiile cu persoanele din afars institutici:
1} 58 nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului sau s consume bauturi alcoolice in timpul orelor
de program; persoancle aflute in accasta situatie vor fi obligale s3 pirdseascd institutia, urmand a se lua
masuri de sanctionare a lor, aceste fapte fiind considerate abateri disciplinare si se sanctioneazi conform
prevederilor legale;
J} 88 se Tnserie In condicile de prozentd constituite, orl de cite ori intervin deplasri in interesul
serviciuluj, in localitate sau in alle localitagi: penlru interese personale, iegirea din nstitugie se va face
numal cu aprobarca superiorului icrarhic, dupi caz;
K} sd-gi insuseascd 5i sd respecte normele legale de prevenire si slingere a incendiilor, normele de
protceiia muncii, normele de proteetia mediului 51 cele ipicnico-sanitare;
I} s& pistreze In condifii corespunzitoare toate bunurile mobile si imobile din dotaren institutici i sA
toloscascd in mod judicios rechizitele;
m) contorm prevederilor Regulamentului de organizarc gi functionare a Consiliului Local, s4 pund la
dispozitia consilierilor locali documentele sau informatiile solicitate, cu scordul secretarui 21 al
primarului;
n) sé anunie imediat pierderea legitimatiei de serviciu petsoanelor insdrcinate cu realizarca atributiilor
privind activitatea de resursc wnane, pentru luarea masurilor ce se impun;
©) 58 asigure corecla utifizare a bunurilor din dotare: aparatura de caleul, mobilicr, cte.;
p) 58 deconecteze la stérgitul programului de lucru aparatura clectricd, electronicd sau altic instalatii
electrice din dotare:
r) pentru pasirarea in sigurantd a documentelor, acestea vor [ fnchise la sfarsityl pragramulun de lucru in
tigete, dulapuri;
s) 5a raspundd direct de documentele intocmite gi’sau semnate in cadrul compartimentului, respectiv 54
prezintc aceste documente cu identificarea personald a cclor care le-au elaborat, respectiv sd le semneze.,

B. Obligatii ce revin functionarilor publici previizute de normele de conduita
profesionali




Art. 10, Functionarii publici, in conformitate cu normele de conduitd, an urmtoarcle oblizatii:
a} 54 asigure un serviciu public de calitate In beneficiul cetatenilor, prin participarea activé la luarea
decizilor i la transpunerea lor in practici;
b} in cxercitarea tunctiei publice, 54 aibd un comportament proftsionist i sd asigure, in condl}iilc legii,
transparenta administrativd, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in Inlegritatea,
impartialitaten i cficacitalea sutorititilor si mstitugiilor publice:
c) prin actele 5i faptele lor, s3 respecte Constitutia, legile tarii si s actioncze pentru punerea in aplicarc a
dispozitiilor legale, in conformitate cu atribugiile carc le revin, cu respectarea cticii profesionale;
d} 53 se conformeze dispozitiilor legale privind restdingerca gxercifiului unor drepturi, datoratd naturii
functiitor publice detinule;
&) sd apere in mod lojal prestigiul institutic In care igi desHsoard activitatea i s4 sc -1b1u1ﬁ de la ovice act
ori lapt care poate produce prejudicii imaginii sau intercselor Il.,gale dle acesteia;
f) 58 nu dezvdluic informatii care nu au caracter public 5i s nu remitd documentele care contin
asemenea informalii. la solicitarca representantilor unci alte autoritdti ori institugil pubiice, decdr cu
acordul primarului. Aceastd obligatic nu reprevintd o derogare de ia obligatia legald a functionarilor
publici de & furniza informatii de interes pubiic celor interesati, in conditiile legii;
g) in Indeplinirca atributiilor de scrviciu, si respecte demnitatea funcliel publice detinute, corelingd
libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritdlii sau institutiei publice in care isi destisoars
activitates;
h) in activitatea [or, 54 tespecte libertatea opiniilor $1 s3 nu se lase influentati de considerentc persenale
sau de popularitate. Tn exprimarea opiniilor, functionarii public trebuie $a aibé o atitudine conciliantd si
s& evile generarca conllictelor datorate schimbului de péreri;
i) in relagiile cu personalul din cadryl autoritd(il publice in care isi desfigoard activitatea, precum si cu
persoanele fizice suu juridice, s4 aibd un comportament bazal pe respeet, bund-credingd, corectituding si
amzbilitatc;
1} s8 nu aducd alingere onoarci, repulajiei si demnitatii persoancior din cadrul autoritagi in care isi
desfagoard actlivitatea, procum si persoanelor cu care intrd in legaturd in exercitarea functicl publice,
prin:

1}y intrebuintarea unor expresii jignitoare;

2) dezvaluirea unor aspecte ale vietil private,

3) formulares unor sesizirl sau plingeri calomnioase;
k) si adopte o atitudine impariala gi justificatd pentru rezolvarea clard si eficientd a problemclor
cetdfenilor. Functionarii publici au obligatia si respecte principiul egalitétii cetitenilor in futa legii si a
autorititilor publice, prin:
* promovares unor solutli similare sau identice raportate la aceeasi calegorie de siluagii de fapt;
» climinares oricirei forme de discriminare bazatc pe aspecle privind nagiomalitatea, convingerile

religioase si politice, starea matcriald, sandlatea, vrsta, sexul sau alte aspecte;

1) 58 promoveze o imagine favorabild frii si autoritdtii pe care o reprevintd fn cadrol unor organizatii
internationale, institulii de invitdmant, conferinie, seminarii si alte activititi cu caracter international;
m) n deplasdrile externe, s aibd o conduitd corespunzitoare regulifor de protocol; le este inlerzisa
incalcarea legilor §i obiceiurilor (dri] pazda;
n} in procesul de luare a deciziilor, si actioneze conform prevederilor legale si s8 i exercite capacitatea
de apreciers in mod fundamentat si impartial;
o) 58 asiglre vcrotirea proprictaii publice si private a stalui si a UAT, s3 evile produceres uriciirui
prejudiciu, actiondnd in orice situatic ca un bun proprietar;
p) s& foloseascd timpul de Tucry, precum si bunurile aparfinind auloritdfii numai penteu dﬁsfﬁsurarca
activildlilor aferente funcliel publice detinute;
r) sd propund si si asigure, polrivit atributiilor care le revin, folosirca utila si elicientd a banilor publici,
in conformitate cu prevederile legale,
5} 58 respecte orice norma de conduild profesionald stabilita de lepislatia In vigoare.



Comunaicare i limite de competenta

Art. 11, {1y Comunicarca oficiald a informatiilor ¢i datelor privind aclivitatea Primdrici, precum si
relaiile cu mijloacele de informare in masd se usigurd de clitre lunctionarii publici.desemnati in acest
sens de Primar, Tn conditiile legii.

(2) Functionarii publici desemnafi i participe la activitati sau dezhater] publice, in calilate oficiald,
trebuie 5@ respecte limitele mandatului de reprerentare incredintal de Primar.

(3) In cazul In care nu sunt desemnati in acest sens, funciionarii publici POt participa la aclivitagi sau
dezbaleri publice, aviind obligatta de 4 face cunoscut faptul cd opinia exprimatd nu reprezinid punctul de
vedere oficial al Primariei,

{4} Lunctionarii publici pot pariicipa la elaborarea de publicatii, pol elabora si publica articole de
specialitate si lucrdri fitcrare ori gtiingifice, in comditiile legti.

(5} Functionarii publici pot participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia cclor cu caracter politic ori a
celor care ar putea afceta prestigiul functies publice.

Art, 12,01 In cazurile previzute la art. [t alin. (4} i (5), functionarii publici nu pot utiliza informatii si
date la care au avul acces in exercitaren funcliei publice, dacd aceslea nu au caracter public. Prevederile
art. 11 alin, (3} se aplicd in mod corespunzitor.

(2} In excreitarea dreptului la replica i la rectificare, a dreptulul la demnitate, a dreptului la imagine,
precum §i a dreptului ta viagd intim#, familiala si privatd, limctionarii publicl igi pot exptima public
opinia personald in cazul in care prin articole de presa sau in emisiuni audiovizaale s-au [eut afirmatii
defaimitoare la adresa lor sau a familiel lor. Frevederile alin. Ar. 11 alin, (3} se aplicd in mod
COrespuURzator,

Art. !5 Funetionarii publici isi asuing responsubilitatea pentru aparitia publici si pentru continutul
informatiitor prezentate, care trebuie 54 fie in acord cu principiile si normele de conduitd prevazute de
legislatia in vigoare,

Utilizarea sistemului informatic

Art. 14, (1} Acecsul 13 intemet s¢ face numai in interes de servici u, fiind interzise activitiii de comer
electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen say de propaganda, instigatoare la
violentd sau acte de terorism, do muzicd, filme, jocur, chat-ul ete:

(2} Se permil download-uri (descarcari de pe Intemet) exclusiv in cazul in care fisicrele descircate sunt
necesarc setivitdth din cadrul institugiei.

(3) Se interzice abonarva (subscrierea) utilizatorilor la diverse site-uri de pe Internet, abonare ce implica
primirea permanentd a unui volum mare de scrisor] prin posla electronici.

(4) Raspunderea peniru accasta revine utilizatorului, istoricu! paginilor vizitate, timpul de acces,
informatia descarcats si adresa de TP fiind monitorizate.

Art. 15, {1} Publicarea pe internct a datelor, imaginilor §i informatiilor referitoare la activitatea institutici
5¢ va face numat cu aprobares scrisd s celer Tn drept i de cilre persoanele autorizale in acest sens.

{2) Raspunderea pentru corcetitudinea si actualitatea datelor publicale pe sitc-ul propriy sau prin
participarile la licitalifle electromice revine proprietarulut  informaticl si nu  operatorului sau
realizatorului.

(3} Hiecare compartiment din cadrul aparatulul propriu de specialitate sau institutie din subordinca
Consilivlui Local, care furnizeaza date pentru a fi publicate pe inlemmet, estc obligatiohligatd <3
intocmenscd un dosar, organizat cronologje, ou paginile web realizate, listatc dupa poblicarc.

{4} Sunt interzise publicitates si sondajele in scopuri electorale sau cconomice pe portalul Primariei, cy
exceplia prezent@rii oportunitatitor, aspectelor culturale sau cconomice Jocale.

ATt. 16. Fste inlerzis accesul neautorizat in spatiile di gitale, altele dect cele locale sau ceie publice din
retea, folosirea allor conturi docdl cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea fisierelor in mod
ncautorizat din refea.



Art. 17, Liste obligatorie respectarca misurilor de securitate privitearc la contul de acces, parold. drepturi
pattatale n sistem de acces la resurse i la internct.

Art. 18, Este mierzisd difuzarca, divulgarea sau transmiterea parolelor de acccs, precum si a allor date cu
caracler intern privind organizarea, aceesul si protocoalele de functionare @ retelel de calculatoare sau a
pogtel electronice,

Art, 19, Comunicarea prin adecsd electronicd, oficiald, tip notd internd. sc facc cu acerdul scris al
persoanelor cu funelii de conducere, ca i In cazul suporlului de hirtie, urma pistrindu-se la emitent,
Art. 200 (1) Fste interzisd mierventia utilizatorului asupra tehnicii de caleul, prin demontarea acesteia,
asupra figierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, flind interzisa modificarca
igierelor sursd, glevgerea lor, intervenfia asupra bazelor de date altfel decat prin programele
implementate,

(2) Pentru orice incident informatic se sulicitd interventia persoanelor competente §i abilitate cc veor
analiza 51 adopta m#surl de remediere.

(3} Dupd car, solutionarea constd in interveniie post-garantie, interventie furnizor in intervalul de
garaniie sau servicc externalizal.

Art. 21, Fiecare utilizator rspunde pentru modul in care igi foloseste calculatorul din dotare, dar si
pentru modul in care foloseste retcaua internd, Intermnetul gi pogta electronicd (unde este cazul),

Arl. 22, Achizitiile in domeniul 1'I" (tehnics de calcul, cehipamente de comunicatii $i soll) se [ac numai
la recomandarea tehnicil a specialistilor, respectiv in urma analizel si aprobarii conducerii institugiel, cu
respectares prevederilor legale,

Att. 253, (I} Avénd in vedere necesitatea asiguririi datelor/documentelor impotriva picederii lor
accidentale, cle vor [i salvate pe difcriti supori.

(2} Pentru a se asigura datele/documentele impotriva unor picrderi accidentale se vor realiza periodic
copil de siguranti. :

(3} Documentele sedintelor de consiliu, disporitiile de primar i alte decumente ce vor fi indicate de
conduceres Primériei, vor M salvate dupa ficcare sedinid, respectiv dupi ce sunt elaborate si aprobate, pe
refea sl semestrial pe CD.

Art. 24 Bistemele de caleul se vor folosi numai pentru i in interesul serviciului, atit in timpul orelor de
program, cal si in afara accstuia. Este cu desavdrsire interzisa instalarea sau copicrea altor programe
decdt cele care au fost instalate initial pe sistemele de caleul din patrimoniu,

Arl. 25, Lste obligatorie respectarca normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub tensiune,
folosirea cablurilor izolante, a mufelor originale, fard improvizatii.

Organizarea timpului de munci

Art. 26, Durata saptaménii de muncd este de 5 zile lucritoare,

Art. 27, Programul de munci In incinta Primériei Comunei Oltina sc stabileste astfel: de luni péna vineri
programul de muncd incepe la ora 8:00 i se termind la ora 16.30, cu pauza de masa intre crele 12 -12.30
Art. 28, (1) Pentru orcle lucrate peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de repauy
siptdmdnal, sdrbatori legale ori declarale zile nelucritoare, potrivit legii, functionarii publici au dreptul
la recuperare sau la plata majoratd, in conditiile legii,

(2} Salariafii cu contract individual de muncd, la solicitares angajatorului pot efectua mwunca
suplimentard eu respectarca prevederilor Codului muncii,

(3) Durata maxima legald a timpului de muncd nu poate depési 48 de ore pe siptaméni, inclusiv orele
suplimeniare,

(4) Munca suplimentard efecruald de cétre salgrigtii cu contract individual de munecd se compenseaza
prin timp liber sau ore plitite in conformitate cu dispozitiile Codului mungii,

Art. 29, (1) Dvidenta zilnicd a prezeniel la hucru a saladalilor se realizeard de célre personajul
responsabil de activitatea de resurse umane, prin condici de prezeni penlru liecare compartiment.

{2) Semnarea condicilor de prezentd de catre salariati sc face personal, la fnceperea si lerminarea
programului de luery,



{3) Controiul asupra prezentcl la muncd a angajalilor, a Invoirilor, a parisii] unitalii, absenelor g
tntdrzicrilor 3i in general, asupra justef folosini a timpului de munca, se asigurii pentru personalul din
subordine de ciitre sefii icrarhici direcii.

(4} Invoirca salariatilor este permisd numai pentru situatii deosebite, cu redistribuirea precisd a sarcinilor
catre ceilalft membrii ai compartimentului de lueru, astfel dncit activitatea s& nu fie perturbata, cu
consemnares in condicile de prezenga.

Art. 30, Durara zilnicd a prezentei la lucru a sakaniatitor conlorm condicilor de prezenii se centralizeazg
0 datd pe lund, pe baza foilor coleetive de prezentd intoemite $i semnate de responsabilul cu activitatea
de resurse umane,

ArL 31, Personalul responsabil de activitatea de resurse umane-salarizare are ohligatia s4 facd cel putin o
datd pe lund prezenia inopinata o salariagilor din cadrul aparatului propriv i =4 informeze conducerea
Institutied in legdlurd cu cele constatate.

Arl. 32. Programarea concediilor de odilng s¢ propune dc conducerca [iecarui comparliment, dupi
consultarea {unctionarilor publici §i a salariatilor, indnd seama de necesitarca asi gurdrii continuitagii in
executares sarcinilor specifice si se aprobd de conducerea institutiei, pind cel tirziu la data de 15
decembrie g anului fn curs, penteu anul urmitor.

Art. 33, Evidenta concediilor de odihng, de boald 1 a concediilor fard platd 51 de studii se tine de ctre
personalul responsabil de activitatea de resurse umane yi de cétre Compartimentul contabilitate.

Art. 34.(1} Functionarii publici si personalul contractual au dreptul la concedii fard platd, in condiiile
legli, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a) susfinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admiters in insti lutiile de invatimdnt supcrior,
curs seral sau fard trecventd, a examenclor de an universitar. precum 51 a examenului de diplomd, pentru
salariafli care urmeara o forma de invatamant superior, curs seral sau fird frecventd,

b} sustinerea examenulul de admitere la doctorat, a examenelar de doctorat sau a ezel de doctorat, in
cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat:

¢} prezentare la concurs in vederea ocuparii unui post in alté unitate.

(2} Functionarii publici si personzlul contractual an dreptul la concedii fird platad 5i in urmatoarsle
situatii:

a) inprijirea copilulul bolnav in varsta de peste 3 ani, in porioady indicat in certificatul medical; de acest
drept beneficiazd atit mama salariata, cét 51 talal salariat, dacd mama copilului nu beneliciaza, pentru
accleasi motive, de concediu fard plata;

b} tratamentul medical cfeciuat Tn strdinatate, pe durata recomandati de medic, dacd cel in cauzi nu are
dreptul, potrivit fegli, la indcmnizafia pentru incapacitate temporard de munca, precum §i pentru
Insofirea sotului sau, dupd caz, 1 soticl ori a unei rode apropiate - copil, frate, sord, parinte, pe Umpul cat
acestia se afld la tratament in striindtate, in ambele situalti cu avizul obligatoriu al Ministerului
Sanalatii. :

(3) Concedil fars plata pot fi acordate si pentru inlerese personale, altcle decit cele previzute la alin, (1)
$i {2), pe durate stabilite prin acordul partilor.

(4] Pe durata concediilor féed platd, persoanele respective igi pastreaza calitatea de salariat.

(5) Concediile fird platd acordale in conditiile ulin. (1), 1it. 2) nu afceleazs vechimea in munci,

Recompense

AIL 40, Salariatii carc au realizat sau au participat direct la obtincrea unor rezultate deosebite in
aclivitatea institutici, pot {1 stimulati prin:

* promovarea in clase, grade si treple profesionale, conform provederilor lepale;

» stimulente acordale in conformitate cu prevederile legale.
Art. 41, (1) Recompensa sc acordd la propunerca scrisi a setului ierarhic supcrior si cu aprobarea
primarului.
(2} Contestatiile vizand acordarca recompensclor se vor adresa primarului.



IV. Procedura de solutionare pe cale amiubild a conflictelor individuale de munca, a
cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art. 28 (1) Angajatorul asigura buna organizarc §i desfisurarc a activitagii de primire, evidenfiere 5i
rezolvare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor, rispunzding pentru legalitatea solubiilor i
contumicarea acestora in termenul legal, pein compartimentele de specialilate.

{2) Obiectul unor cercri sau reclamatii poate fi:

a} refenitor la incilcarca anumitor drepluri ale salariatului previzute de lege;

b privind conditiile de munci sau sarcinile stabilitc;

¢} privind confliclele aparute in procesul de munca,

Art. 29 (i ) Cererile in vederea solutiondrii unui conlict de munca pot fi formulate:

a) in termen de 30 de zile calendaristice de Ia data in care 1 fost comunicali decizia unilalerali s
angatatorului refecitoare la inchcierea, executares, modificarca, suspendarea sau fneetares raportului de
munca (raportulul de serviciu/contractului individual de runcd);

bj In Lermen de 30 de zile calendaristice de la data in care s-a comunicat decizia de sanctionare
disciplinari;

¢} in termen de 3 ani de la data nasterii dreptului la actiune, in situatia in care obiectul conflictului
individual de muncd consid in plata unor drepturi salariale neacordate sau a unor despagubiri citre
salariat, precum §i in cazul taspunderii pairimoniale a salariatilor fatd de angajator;

d) pe toatd durata cxistentel raportului de serviciwcontractului individual do muncd, in cazul in care se
solicitd constatarea nulitdii unui raport de serviciw/contract individual de munc sau unui contract
coiectiv de muncd/acord colectiv o a unor clauze ale acestuiag

e} in termen de 6 luni de la data nasterii dreptului la actiune, in cazul neexccutdrii contractului colectiv
de muncdfacordului colectiv ori a unor clauze ale acestuia.

(2} Tn toate situatiile, altele decdl cele provzie la alin. (13, lermenul este de 3 ani de la data nagterii
dreptului.

Art. 30 Cercrile sau reclamatiile salariatilor sunt primite st inregistrate prin registratura Primdriei
comunel Oltina — activilate pestionatd de compartimentul de informare pentru cetiteni.

Conform Procedurii de sistem P$-12 | Informarca §i comunicarea” cererile sau reclamatiile salariatilor
sunt repartizate spre rezolvare compartimentelor de muncd, cu atrihutii In domeniu. Raspunsurile
privind modul de rezolvare a petiiilor salariatilor sunt semnate de citre persoancle eare fe-au intocmit,
de gefli compartimentetor de munci §i de citre angajator. Raspunsurile sc capediazi in termencle
prevazute de lege,

Art. 31 (1) Cererile sau reclamatiile anonime nu se iau in considerarc.

{2) Salariagii nemultumiti de raspusul dat la contestatie au dreptul de a se adresa instangelor
Judecdtoresti in termen de 30 de zile, daci legea nu prevede alifel, de la data comunicarii modului de
solutionare.

Art. 32 (1) Accesul neingradit la justitie este garantat de lege. In cazul unui conflict individual de
munca, pariile vor actiona cu buni-credingd si vor incerca solutionarca amiabild a acestuia.

(2) In vederea promovarii solutiondrii amiabile si cu celerilate a conflictelor individuale de muncd,
prin derogare de la prevederile arl. 208 din Legea dialogului social or. 62/2011, republicatd, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, la inchelcrca raportului de munca (raport de serviciu/contract
individul de muncd) sau pe parcursul cxecutdnii acestuia, par(ile pot cuprinde o claurd prin care
stabilesc ci vrice conilict individual de muncd sc solutioneazd pe cale amiabild, prin procedura
concilierii.
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(3} Prin conciliere, in sensul prezentei legi, se injclege modalitatea de splutionare amiabhila a -
conflictelor individuale de munca, cu ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia mungcii, in
conditil de neutralitate, impartialitate, confidentiaitate si avand liberu consimtimant al parilor.

(4) Consultantul extern specializal in legislatia muncii, poate fi un avocat, un expert in legislatia
muncii sau, dupd caz, un mediaror specializat in legislatia muncli, carc, prin rolul sdu activ, va starui ca
partitc 54 actioncze responsabil pentry stingerea conflictului, cu respectarea drepturilor saluriatilor
recunoscute de lege sau stabilite prin contractele de munca.



(5} Pértile au dreptul s3 751 aleaga in mod liber consultantul extern,

(6) Oricare dintre parti sc poate adresa consultaniului extern in vederea deschiderti procedurii de
concilicre a conflictului individual de munca. Accsia va transmite celeilaltc par(l invitatia scrisd, prin
mijloacele de comunicare previzute in raporiul de serviciu/contraciul individual de munca.

{7} Data deschideril procedurii de concilicre nu poate depdigi 5 7ile lucritoare de la daty comunicari
invitaiei previzule la alin. (6), Termenul de contestare a condlictelor de muncd se suspendi pe durata
concilicrit.

(8) In cazul in care, ca urmare a dezhaterilor, se ajunge la o solutie, consultantul extern vu redacta un
acord care va conline infclegerea partilor si modalitatea de stingere a conflictutul. Acordul va i semnat
de cilre parti si de ciitre consultantul extern §i va produce cfecte de la data semndrdi sau de {a data
EApres provazutd In acesta,

(9} Procedura concilierii se inchide prin intocmires unui proces-verbal scrnnat de ciitre pérti si de catre
consultantul extem, i urmitoarele sitagii:

a) prin incheierea unei infelceeri tntre péefi in urma solutiondrii contlictului;

b} prin constatares de ciire consultantul extern a esudrii concilieri,

¢} prin neprezentarea uneta dintre paryi la data stabiliti in invitalia previzutd la alin. (7).

{10 In cazul in care pértile au incheiat numai o infclegere pargiald, precum §i In cazurile prevazuic la
alin. (9} lit. b} si ¢), orice parte s¢ poate adresa instantel competente cu respectarea prevederilor

art, 208 gi 210 din Legea nr. 62/2011, republicati, cu modificarile s completirile ulterioare, in vederea
solutiondrii in totalilate a confictului individual de munci.

Art. 33 Lliberarea adeverintelor, la solicitarea salarigfilor, care 58 ateste calitatea de angajal i
drepturile salariale ale solicitantului se fice de catre compartiment resurse umane, Aceste adeverinie se
semneazd do cltre persoana care a intocmit din cadru compartimentu]ui resurse wmane,

conduchlorul instilutiel, sccretarul gencral al comunci st se inmancaza salariatulul Tn cauzd sau
mandatarului angajatului indreptaiil.

Art. 34 (1) Salariatii au dreplul 5i ohligatia de a formula propuncti privind cregterea eficientei
activitatil institugici.

(2) Sindicatele, in condifiile legii, au dreptul de a formula cereri, reciamatii, propunen, referitoare la
incélcarea anumitor drepturi ale salariajilor, privind conditiile de munca sau sarcinile stabilite, privind
conflictele apdrute in procesul de munca, privind Imbuniitifirea sau creglerea eficientel activitagii
institutiei, precum si in orice maierie speciticd dreptului sindical.

Art. 35 (1) Saluriagii au dreptul s solicite audientd la angajator, cit si la alte persoane cu funclii de
conducere, conform Procedurii de sistem,, Acordarca audientelor”

in toate cazurile, Tnscrierea in audientd se tace doar pentru probleme care intrd in sfera de competentd a
Primariei comunel Oltina.gi care pot fi solulionate in cadrul legal de citre conducerea instituliel.

(2) Soluiile 31 modul de rezolvare a problemelor discutate cu acazia audientelor sunt comunicate si in
seris eelor care le-au formular,

In evncluzie procedura de solutionarc a cererilor sau reclamatiilor individuule ale funcfionarilor
publici si personulului contractual

- Functionarii publici ¢i salariatii au dreptul gi obligatia 8 sesizeze nemulumirile sau comportamentul
ncprincipial al altor salariati,
- Mesivarea se va face In seris.
- Competenta de solutionare a sesizirilor este a primarului, acesta putind delepa aceastd competents
compartimentelor de specialitate.

- lermenul de soluionare o acestor sesizdri este de 10 zile.
- Dacdl din motive bine intemeiate, solutlonarea nu se poate face in termenul stahilit, flind necesare
analize si verificiri mai ample, acesia se poate prel ungl cu incd O zile, petifionarul urménd a f
incunogtiintal despre acest aspeel.

V. Reguli conerete privind disciplina muncii
Art. 36 In relatiilc cu salariatii aparatului de specialitare al primarufui, serviciilor publice organizate in
subordinea Consiliului local al comunei Oltina si secretarul general al comunel Oltina



precum si cu persoanele fizice sau juridice, fiecare salariat al institutiei este obligat 54 uibi un
compaoriament bazat pe respect, bund credingd, corceti tudine, integritate morald 5i profesionala avind
obligatia de o nu aduce atingere onoarei, integritatii fizice i morale, repuratiei si demunitatii acesiora,
prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, acte sau lapte care pot afcela integritatea fizicd sau psihic
g oricirel persoanc, dezviluirea unor aspecte ale viejli private, formularea unor sesizari sau plangeri
calomnioase,

Art, 37 (1} Salariatii au obligatia sa adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvares legala,
clard 5i eficientd a sarcinilor de serviciu.

{2) In indeplinirca sarcinilor de servieiu, salariatii au obligatia de a respecia demnitatea [umetiel pe care
0 ocupd, dc a adopta o atitudine demnd i civilizati faté de orice persoand cu care intra in legdturd in
exercitarea funcfiel detinute, fiind Indrituiti, pe bazh de reciprocitate, 8 solicite acesteia un
comportament similar.

Art. 38 (1) Comunicarea oficiala a informatiilor 31 datelor, de interes public privind activitatca
autoritatil sau institutiei publice, precum si retatiile cu mijioacele de informare in masa se asigurd de
cdlre salariatii din cadrul Primariei comunei Gltina, in conditiile legii,

(2) Salariatii descminati de citre angajator s participe la activitdyi sau dezhateri publice sunt obligati 53
respecte limitele mandatului de reprezentare ineredintat.

Art, 39 Atunci cind salariatii Primariei comunei Oltina reprezintd interesele in cadrul altor
arganizagii, institutii sau cu prilejul unor conferi nfe, seminare sau alte activititi, aceslia au obligaria s&
creczé/promoveze o imagine favorabild yirii i a institutiei pe care o reprezintd.

Art. 40 Atér in cadrul institutiei cat si Tn deplasdrile in intercs de sevviciu, salariatii au obligatia de a
manifesta o conduili corespunzitoare si de a avea o {inutd decenti (haine curate, cilcate, cu 0 notd do
elegantd simpla).

Art, 41 (1) In procesul de luarc a deciziilor, salariatii sunt obligati s& acjioneve conform prevederilor
legale 5i si-gi excreite putcrea in mod Tundamentat 31 impartial. .

(2} Salariagii cu funclii de conducere au obli gafia 53 examineze 5i 53 aplice cu obicetivitate eritetiile de
evaluare a competente] prolesionale pentru personalul din subordine.

Art, 42 Tn activitates de luare a decizilor, de consiliere, de claborare de acle ificiale, de evaluare san
participare la anchete oti actiuni de control, salariail au obligatia de a folosi prerogativele functiei pe
carc o detin numai in scopurile prevazute de legc.

Art. 43 Salariatii au obligatia, In situatia intervenirii unei incompatthilitati sau a unui conflict de
interese, de # actiona conform prevederilor legale pentru incetarea incompatibilitarii sau 2 conflictului
de interese, in termen legal.

Art. 44 Salariatii au obligatia, in cadrul programului de munca, sa desfagoare numai activitdfils
alerente functicl pe care o detin, provitzute in figa postului.

Art 45 Peniru solutionarea solicitirilor adresate Primaricl comunsi {ltina, persoancle (cetdtenii), pot
veni conform programului afisat la intrares in sedivl instituticl $i pe site-ul Primiriel comunei Gltina —
Www, cormuiaoltinaro

ATl 46 Obligatiile privind standardul ctic al personalului destinat asigurdrii relatiei cu publicul, in
conformitate cu prevedcrile lit. B din Anexa | ta | lotirdrea Guvernului nr. 17232004 privind
aprobarea Programului de mésuri pentru combaterea biracraticl in activitatca de relatii cu publicul,
actualizatd, cu completdrile si modilicirile ulterioare:

a) 34 dea dovuda de disciplina atdt in relatiile cu celdtenii, cit §1 in cadrul institutiel in carc ig
destagnard activitatea:

b} sé fie calm, politicos si respectuos pe intreags pericadi de realizare a relatiel cu publicul:

¢} s& manileste o atitudine povitiva si ribdarc in relatia cu celdteanul;

d) 54 foloscascd un limbaj adecvat si corect din punel de vederc gramatical;

C} sd péstreze confidentialitalea tuturor informatiilor relevante ohtinute de la cetatcan;

f) sa formuleve raspunsuri legale, complete si corecte §1 54 sc asigure cd acestea sunt Infelese de
cotdlean;

g) 58 Indrume cet@feanul catre serviciul de specialitate Tn vederca obyinerii de informatii detaliate care
depéigesc conmpetentele structurii de asestenti;



h) s tntrerupd activitales cu publicul numai in situatia folosiril de clitre cetitean a unui limbaj wivial, a
formuldrii de ameningéri la adresa sa oni a ytilizdrii de ciitre cetifenn a violentel verbale/fizice.

Art 47 Personalul institutici destinat 52 asigure relatia cu publicul face cunoscute datele proprii de
identificare, prin intermediul unui ecuson purtat vizibil asupra sa sau prin alt mod dc afisare. Modelul
ceusonului este prezentat in anexa la LG, ar. 1723/2004,

Art, 48 Incilcarca oricarci obli gatii privind standardul etic al salariafilor va fi adusa lx cunogtinta
gefulul icrarhic superior al cclui care ncaled acest standard de citre perscana sau compartimentul care
a sesizat accste ncdledri. Seful ierarhic este obligat, prin prezentul regulament, i procedeze conlorm
regulilor referitoare lu procedura disciplinari.

Art. 49 (1) Angajatorul are obligaliz de a tine f4 locul de munca evidenta orelor de munea presiate
Zilnic de ecare salariat, cu evidentierca orei de inceperc g1« celei de staegit al programului de Tuery, si
de i supunc controlului inspectorilor de munci aceasts evidenia, ori de cte ori se solicitd acest lucru.
{2} Programul de lucru al salariatilor este stabilit prin Contractu) colectiv de munci/ Acordul colectiv,
aplicabile, jar modul de evidenticre a timpului de munci se stabilegte prin Foile colective de prezenta
intocmite de cdire sefii compartimentelor de munca si semnate de scful ierarhic superior al acestora.
(3} Planilicarca muncii la domiciliu se cfeciueazi pc baza apantiel necesilini desfasuririi accste
activitéfi, in compartimentele unde activitatea si fisa postulu] permit orpanizarea si desfagurarca muncii
la domiciliu, Fiecare sof de compartiment analizeara activitatea conform Regulamentului de
organizare §i functionare (R.0.F-lui), iar cénd situatia o impune, in scopul distantarii {iziee, pentru
reducerea tiscului de imbolngvire, planificd munca la domiciliu pentru personatul din subordine, in
conformitate cu legislatia in vigoarc, asigurindu-sc ci activitatea compartimentulul va funcfiona la
capacitale normald, in condiii de eficients, eficacitate si cconomicitate, iar angajatii care efectucaza
munca la domiciliu isi vor indeplini toate atributiile aferente Figel postului,

{4) Timpul de munci efectiv prestat de cire salariati va fi evidentiat in baza Procedurii operafionale
»1impul de munca i timput de odihnd” §i Procedurii de sistem, Munea la domiciliu®, conform Ordinul
nr. 6002004201 8, pentru aprobarea Codului controlului internmanagerial al entitatilor publice,
actualizat cu modificarile §i complelarile ulterioare, emis de Scerctariatul General al Guvemului.

(3) In situatiile Tn care, din causa condifiilor meteorologice nelavorabile, cvenimentelor in traficul
rutier, problemelor tehnice ale mijlocelor de transport, aglomeratiet in traficul ruticr, ctc., circulatia
myjleacelor de transport este ingreunal/oprita sau in cazurile in care timpul pentru rezolvarea unor
probleme personale deosehite ale salariatilor institutiei depiiseste ora stabilita pentru prezentars: a
locurile de munca, salariatil instiwgiei se pot prezenta la locurile de munca intr-un interval de 30
minute, dupé ora siabilité de prezentare la locurile de niuncd, urménd a recupera timpul respectiv prin
prelungirca programului de lucru, in cadrul acclecasi #ile sau in altd #i stabilita cy acceptul gelului
compartimentului de munci.

Art. 50 Salariatii care nu respecta programul de luery aprobat sunt absentl nemotivat, [a inceperea
programului de lueru sau la plecarea, mai deveeme, de terminarea programului de lucru aprobal.

VL. Abateri disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art. 51 Potrivil prevederilor urt. 247, alin. (1} din Legea nr. 53/2003, Codul muncii, cu modificarile 51
complctdrile ulterioare, angajatorul dispunc de prerogativi disciplinary, avind dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanegiuni disciplinare salariatilor sai o de cite ori constata ci acestia au savarsit o
abalere disciplinara,

Art. 52 Potrivit prevederilor art. 492, alin. (1) din 0.U.G. nr. $7/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile 5i completarile ulterivare, incalcarca cu vinovatic do catre [unctionarii publici a
Indatorivilor corespunzétoare functici publice pe care o defin si a normelor de conduiti profesionald gi
civica previzute de lege constituic abatere disciplinard i atrage rispunderea administrativ-desciplinari
a aceslora,

Art. 33 (1) Abaterea disciplinari este o fapta in legitura cu munca gi care constd Tntr-o actiunc sau
mactiune sdvirgita cu vinovajic de citre salatiat, prin care acesta a incilcat normele legrale,
regulamentui intern, contractul individual de munci sau contraciul colectiv de munc#/acordul colectiv



aplicabil. ordincle si dispovitiiic legale ale conducitoriior icrarhici.

(2) Constituje abatcri disciplinare urmdtoarele {apte: '

a} intarzierea sistematica in efecluarea lucririlor

b} neglijenta repetat? in rezolvarea lucrarilor:

c) ubsenia nemolivatd de 1a serviciu;

d) nerespectarea programului de hueru;

¢) interventitle sau stdruintele pentry solutionarca unor cereri in afara cadrului Jegal;

fy nerespectarca secretului profesional sau a confidentialitatii lucrdrilor cu acest caracter;

g} manifestiri care aduc atingere prestigiului autorititii san institutiei publice in care functionarul
public/personalul contractual isi desfisoard aclivitatea: _

h) deslEgurares in timpul programului de luery, de cétre lunctionarii publici, a unor activititi cu
caracter politic:

i} refuzul nemotival de a indeplini atributiile de serviciu;

J) refuenl nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si gxpertizelor medicale ¢a urmare
a recomandarilor formulate de medicul de medicing muncii, conform prevederilor legale;

k) incdlcarea prevederilor referitoare Ja indatorisi st interdictii stabilite prin lege pentru functionari;
publici §i personalul contractual, altele decdt cele reforitare 13 conilicte de inlerese s
incompatibilitati:

L) incaicaren prevederilor releritoare la incompatibilitaii dacd functionarul public/personalul
contractual nu actioneazd pentru incelarea acostora intr-un tevmen de |3 zile calendaristice de fa data
intervenirii cazului de incompatibilitate;

m} incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de intercse;

n} violentd fzicd i de limbag;

0) Incdlcarea demnilatii personale a altor angajafi gifsau persoane §i producerea de prejudicii;

p} incdlcarea dispozitiilor Codului de conduita de chtre functionarii publici/personalul contractual.

r) onice discriminare dirceld say indirecti fatd de un salariat, discriminare prin asocicre, hirfuire
(psibologicd, morald, sexuaid, ete.) sau lapté de victimizare, bazatd pe criteriu! do rasi, cetajenie, etnie,
culoare, limbd, religie, erigine sociald, trasaturi genctice, sex, orientare scxuald, virsta, handicap, boala
CTONICE neconlagioasd, infectare ey HIV, optiunc politica, situatie sau responsabilitite familiald,
apartencnti orl aclivitate sindicala, apartenentd la o categorie delavorizat,

8) refuzul nejustificat de a participa Ia programele de perfectionare profesionali organizate de
institugie, care se fac pe chelluiala acesteia:

5} neinsugirca §1 nerespectarca normelor legale de protectia muncii 3i P.S.T. ori a procedurilor de fucry
stabilite conform legii.

t) prezentarea la programul de lucru sub influenta consuniului bauturilor alcoolice orl a allor substange
interzise consumului uman, conform legii gi‘sau consumarea in timpul programului de lueru/la locul de
muncd sal in afara locafiei acestuia — a biuturiler aleoolice sau alior substante interzisc consumului
uman, conform legii;

tL) constaturea abatert] disciplinare se face in urma unor controale inopinate la locurile de muncd,
dispuse de angajator sau in baza unor sesizdri venite din parlea sefilor ierarhici sifsau al oricdre
persoanc ce sesizeard acest lucry, in conditlile legii,

12} in cazul in care sc constatd o4 un salaciat (58U mai mulfi salariatl) au comis abateroa disciplinara
prevazutd la lit. 1), angajatorul peate dispune clectuarea unor teste cu aparatura specificd (in conditiile
legii) pentru a se stabili, cu exactitale, daca s-a comis sau Ny abateres disciplinara, salarialul
obligdndu-se si cfectueze testyl.

t3) procedura efcctudrii tesidnii sc realizeaza de citre polifistii locali desemnati de catre primar;

t) alie fapte previizute ca abaieri disciplinare in actele nermative din domeniul functiei publice,
tunetronarilor publici, respectiv pentru personalul contractual say aplicabile acestora.

(33 Contirm prevederilor art. 492 alin. {33din Q.L.G. nr. 572019 privind Codul administrativ, cu
modificirile si completarile ulterioare, sancliunile disciplinare care pot fi aplicate [unctionarilor
pubiiei, in cazul In care an sivérsit o abaterc disciplinarg, sunt:

8) mustrared scris;



b} diminuarea drepturilor salariale cu 3-20% pe 0 perivadd de pand la 3 luni;

c] dimmuarca drepturiior salariale cu 10-15% pe o perioadd de pana la un an de #ile;

d) suspendarea dreptulni de promovare pe o perioada de la unu 1a 3 ani;

¢) retrogradarea Inir-o functie publici de nivel inferior, pe o perivadi de pand s un an, cu diminuarea
corespunzitoare a salariului:

1} destitwirea din functia publica.

{4) Ca urmare a sdvérsirii abaterilor disciplinare previizute la alin, (2), sc aplicd urmétoarele sanctiumi
discipiinare:

a} pentru abaterile disciplinare prevazute 1a alin. (2) lit. a), b) si d}, sc aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazue 1 alin. (3) lit. a) sau bi;
'b) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lii. €} se aplicd una dintre sancfiunile disciplinare
prevazute la alin, (3 lit. b)-i);

¢} pentru abaterile disciplinare previzute Ta alin. (2) lit e)-hi}, se aplicd una dintre sanciiunile
disciplinare prevazate la alin, (3) li c)-f);

d) penttu abaterile disciplinare provacute |a alin. {2) lit. i)-k) gi m), se aplicd una dintre sanciunile
disciplinare prevdzute la alin. {3);

) pentru abatcrile disciplinare prevazute la alin, (2} lit. 1}, se aplicd sanctiunea disciplinara previzui
la alin. (3) lit. f), in conditiile previtzute la art. 520 din O.1.G. nr. 57/201 N

[} pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (Z}Hit. n-p), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevarute la alin. (3).

(3] Pentru iunctionarii publici de cxecutie sancliunea prevazutd la alin. (3) lit. ¢) se aplicd prin
transtormarea lunctici publice pe care o CCupd; pe pertoada de executare a sanctiunii disciplinare.
Pentru functionarii publici de conducere in siluatia in care sanctiunca prevazutd ta alin. (3) lit, &) nu se
poate aplica pentru ¢d nu existi o funclie publicd de conducere de nivel inlerior vacanta in cadrul
autoritélil sau institugici publice, se aplica sanctiunca disciplinard previzuta la alin. (3) lit. ¢).

Sanctiuni disciplinare

incélcarea cu vinovifle de citre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare functici publice pc
carc o detin si a normelor de conduiti profesionala si civicd previzute de lege constituie abatere
disciplinara si atragc rdspunderea administrativ-disciplinari a acestora.
(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarcle lapte:

a} Inliirzicrea sistematica in efectuarca lucrérilor;

b) neglijenta repetatd in rezelvarea luctrilor;

¢} absents nemotivatd de lu serviciu;

d} nerespeetarea programului de lycru;

¢} interventiile sau stiruintele pentru solugionarea unor cerer in afara cadrului legal:

i} nevespeclares secrelulyi profesional sau a confidentialitatii lucrivilor cu acest caracter:

g) manilestdri care aduc atingerce prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul public
Isl desfigoar activitatea;

h} desfigurarca in timpul programului de lucru a unor aclivitdti cu caracter politic;

1) refuzul nemotivat de a Indeplini atribugiile de serviciy:

1) refuzul nemotivat de a se supune controlulul de medicina muncii §i expertizelor medicale ca urmare a
recomandérilor formulate de medicul de medicina muncii, contorm prevederilor legale;

k} incdlearea prevederilor referitoare la Indatorivi gl interdictii stabilite prin lege pentru functionarii
publici, altele decét cele referitoare la conficte do interese sl incompatibilitidi;

I} incalcarea prevederilor referitoare |a incompatibilitali dac functionarul public nu actinneazd pentr
incetarea accstora intr-un termen de 15 sle calendaristice de la data intervenitii cazului de
motampalibilitate;

m} incdlearea prevederilor releritoare la conflicte de interese:

n) alte faptc prevdzulc ca abaterl disciplinare in acicle normative din domeniul functiel publice s
functionarilor publici sau aplicabile acestora.

Sanctiunile disciplinare suni:



4) mustrarca scrjsi;

b} diminuarca drepturilor salariale cu 5-20%, pe 0 perioada de pand la 3 Juni;

¢) diminuwarea dropiuriior salariale cu 160-15% pe 0 perioad de péna la un an de 7ile:

d} suspendarca dreptului de promovare pe o perivadd de la unu la 3 ani;

¢} retrogradarca intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perivada de pind la un an, cu diminuarea
corespunzitoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

Art. 44 (1) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decéit dupd cercetarea prealabild a faplei sivirsite
5 dupd audicrea functionarului public.

{2) Audierea functionarului public irebuic consemnats in seris, sub sancfiunea nulitgtii.

(3) Refueul funciionarului public de a sc prezenta la audieri sau de & semna o declaratie privitoare la
abaterile disciplinare carc i se impuli se consemneaza intr-un proces-verhal,

ATt 45. (1) Sanctiunea disciplinard previzutd la art. 43, (i1, a}, mustrarey scrisd, se poate aplica direct de
Calre persoana care are competenia legala de numire in functia publica, respectiv primar.

{2) Sanctiunile disciplinarc prevazute la art, 43 lit. by — 1) nu pot [i aplicate decdt dupd cercetarca
prealabild a faptei sivarsite i dupd audieren funciionarului public. Audiersa functionarulul public
trebuie consemnatdl in scris, sub sanctiunea nulitdgii. Refuzul lunctionarului public de a se prezenta g
audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputd se consemneaza
intr-un proces-verbal i nu Impiedica finalizarca cercetdrii prealabile si aplicarea sancpiunii,

Art. 46, (1) Peniru salariatii cu contract individual de muncd, sanctiunile previzute de Legea 53/2003 -
Codul Muncii, republicata, cu medificarile si completarile ulterioare, sunt:

a) avertismentul scris;

b} retrogradarea din functic, eu acordarea "salariului corespunzitor functiel in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depdsi 60 de siie;

¢) reduccrea salarinlui de bazé pe o duratd de 1-3 lgni eu 5- %,

d) reducerca salariului de bazi gissau, dupé caz. a indemnizagici de conducere pe o pericadd de 1-3 luni
ou 5-10%;

e} desfacerca disciplinard & contractului individual de muncs,

{2} Nicio misurd, cu exceptia celel proviizute la lilera a) il poale i dispusd mai insinte de efcctuarea
unei cercetdni disciplinare prealabile, prin comunicarea In seris cu precizarea obiectului, datei, orel sl
locului intrevederii.

(3) Neprezontarea salariatului la convocarea facula, fira un motiv obiccliv, dd dreptul angajatorului sd
dispund sanctionarea fird efectuarea corcctir|i disciplinare prealabile.

(4} Angajatorul dispune aplicarea sanctiunil disciplinare in scris, in termen de 30 de zile calendaristice
de la data ludrii la cunostingd despre savarsirea abaterii di sciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data
shvarsirii fapici.

Art. 47. Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la Instantele judecaloresti competents Tn
termen de 31 dc zile calendaristice de ls data comunicarii.

Ast. 48. Respunderes contraventionald sau civili a functionarului public se angajeaza in conformitate cu
prevederile Ordonante: de urgentd a Guvemului nr, 5772019 privind Codul administrativ.

Art. 49 Pentru salariatii ey contract individual de monca rispunderca patrimonial® cste reglementatd de
Codul Muncil,

Art. 54 (1) Pentru situatiile in care cu privire la funcfionarii publici a fost sesizatd comisia de
diseiplin anterior intrani in vigoars a prevederilor O.U.G. nr. 572019 se aplicd prevederile legale in
vigoarc la data demararii procedurii de cercetare disciplinarg,

{2} Pentru sanctiunile disciplinare aplicate ulterior intzarii in vigoare a O.0U.G. nr, 57/2019, termencle
de radierc {de drepi) # sanctiunilor diseiplinarc se calculeazd, dup cum urmeari;

a) in termen de 6 iuni de la aplicare, sanctiunca disciplinard prevézutd la ari. $3, alin. ( 33 1L a);

b la expirarea termenului pentru care au lost aplicale, sanctiunile disciplinare prevazute la art. 53, alin.
(3) lit. by-e);

¢} in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea previizutd la art. 53, alin. { 3 T, £y,



d} de la data comunicarit hotdrarii judccatoresti definitive prin care $-5 anular actul administrativ de
sanclionare disciplinard a functionarului public.

{3} Radierca sanctiunilor disciplinare prevzute 1a lit. 2)-¢) se constats prin act administrativ al
conducilorului autoritatii sau institugici publice.

Art. 55 (1) Conform prevederilor art. 248 afin, {1y din Tepea nr. 53/2003, Codul muncii, republicatd,
sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate personaiubui contractual, in cazul in care au savirsit o
abaterc disciplinard suni:

f) avertisment scrig;

b} retrogadares din funetie, cu acordarea salativlui corespunzator tunctiei n care s-a dispuy
relrogadarea, pentru o durati ce nu poate depilsi 60 de vile;

¢} reducerea salarinlui de baza pe o durald de -3 luni, cu 5-1(0%:

d) reducerea salariului de haza gifsau, dupd caz, a indemnizatiei de conducere pe o pericada de 1-3
luni, cu 5-10%:

e} desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

(2} In cazul in care, prin statyte profesionale aprobate prin lege specialg, se stabileste wn alt regim
sanctionator, va fi aplicat acesta,

(3) Amenzile disciplinare sunt interzise,

(4) Pentru acceasi abatere disciplinarg se poate aplica numai o singurd sanctiune.

{3} Sanctiunea disciplinard, n cazul personalului contractual, se radiazi de drept n termen de 12 luni
de la aplicare, dacil salariatului nu i s¢ aplicd 0 noud sanctiune disciplinara in accst termen, Radieres
sanctiunilor disciplinare se constata prin dispozitic/decizie a angajatorului emisd in formi scris,

VIL Reguli referitoare la procedura disciplinara
A. Reguli referitoare la procedura disciplinara pentru functionaritor publici
Art. 36 (1} La individualizarea sanctiunii disci piinare, conform prevederilor wt. 492, alin, (4) din
O.U.G. nr, 57/2019 privind Codul administeativ, cu modificsrile 5i completirile ulterioare, sc va tine
sean1a de cauzele 5i gravilatea abaterii disciplinarc, imprejurdrile in carc aceasta a fost savirsita, gradul
de vinovatie gi consecingele abaterii, comportarea gencrald in timpul serviciului 1 funcfionarului
public, precum 5i de existenta in antecedentele acestuia a alior sanciium disciplinare care nu au fost
radiate in conditiile conditiile legii.
Art. 57 in caz de concurs de abateri disciplinare, se aplicd sanctiunea disciplinard aferenta abateri
disciplinare celei mai gravc.
Art, 58 Sanciunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizari comisici de
discipling, dar nu mai tarziu de 2 ani de Ja dats savargrii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii
dizciplinare previzute la ar. 33, alin. (2) lir, [}, cu privire la incompatibilitdgi, pentru care sanciunca
disctplinard se aplic in conditiile previzute la art. 320, lit. b} din O.U.G. nr. 57/2019, respectiv ,.dac
s-d ivit un mativ legal de incompatibilitate, iar functionarul public nu actioncaza pentru Incetarea
acestuja Intr-un termen de 15 zile calendaristice de la daia intervenirii cazului de imcompatibilitate;
situagiz de incompatibilitate sc constata si se sanciioneazd In conditiile Legli nr. 176/2010, cu
madificarile gt completirile ultcrioare™.
Art. 59 [n cazul Tn care fapta functionarului public a fost sesizatd ca abatere disctplinari si ca
infractiune, procedura ungajarii raspunderii disciplinare s¢ suspendi pana la dispunceea clasarii ori
renuntérii la urmarirea penald sau pind la data la care instanta judecdloreasc dispune achitares,
renuntarca la aplicarea pedepsei, améanarea aplicirii pedepsei sau incelarea procesulul penal. In aceste
situalii, procedura angajarii rdspunderii disciplinare se reia gi sanctiunea disciplinarg sc aplica in
termen de eel muit un an de 'a daa reluari.
Art. 60 (1) Pe perioada cercetairii administrative, in situatia fn care functionarul public a ciroi fapts a
frst sesizatd ca abatere disciplinard poate in fluenta cercetarea administrativi, conducitorul autoritatli
sau institutiel publice are oblipatia de a intervice accesal acestuia la documentele care pot influenta
cereetarca sau, dupd caz, de a dispune mutarca tlemporars a functionarului public in cadrul autorititii
ori institutici publice ori in cadrul altei structuri fard personalitate juridica a autoritétii orl institugiei



publice. Misura se dispune pe intreaga durati pe care tunctionarul public poate inMuenta cerestareg
administrativi.

{2) In si tuatia in care In cazol functionarilor publici de conducere nu este posibila aplicarea
prevederilor alin. {1}, persoana care are competenta numiii in functia publici arc obligatia 54 dispung
mutated temporard a functionarului public Tnu-o funclie publica corespunzatoare nivelului de studii, cu
mentinerca drepturilor salatiale avyte.

Art. 61 (1) Sanctiunilc disciplinare prevazute 1a art. 53, alin, (3) lit. b}-f) nu pot i aplicate decdt dupd
cercetarca prealabild a faptet sdvérsite si dupa audierea functionarylui public. Audicrea [unctionarului
public trebuie consemnatd In scris, sub sanctiunca nulitagii. Refuenl functionarului public de a se
prezenta ia audieri sau de a semna o declagatie privitoare la abatctile disciplinare care i se imputa se
consemneard intr-un proces-verbal i nu impiedic finalizaren cercotari prealabile i aplicarea
samciunii.

(2} Sanctiunea disciplinard previzuta la art, 33, alin. {3) 1it. f) sc aplicd si direct de céitre persoana care
are competenta tegalé de numire tn functia publics, In situatile prevazule la art, 520 Jid. b), din O.11.G.
nr. 372009, respociiv . dacs s-a ivit un motiy Icgal de incompatibilitate, iar functionarul public nu
actioneazd pentru Incetarea acesiuia inte-un termen de 15 7ile calendaristice de la data intervenirii
cazulul de incompatibilitate; situatia de incompatibilitate s¢ constati 3l s¢ sanctioneazd n condjtiile
Legil nv. 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare”.

(3) Sanctiunea disciplinard prevazuta ln art. 53, alin. {3) lit. a) se poate aplica si direct de care
conducitorul institutici publice, cu aplicarea corespunzatoare g dispouitiilor alin. {1

(4) Sanctiunile disciplinare previzute la art, 53, alin, {3} lit. b}-f) se aplicd de conducatorul institufici
publice, la propunerea comisiei de discipling,

Art. 62 (1) In cadrul Primirici comunei Oltina este censtituitd Comista de discipling avand
urmétoarea competenti:

a) anglizarea faplelor sesizate ca abateri disciplinare prevdzule la art. 53, alin. (2), cu cxcepiia abaterii
disciplinare referitoare Ja incompatibilitag previzuta 1a art, 53, alin. (23 lit. Iy;

b} propunerca sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor publici:

¢} sesizarea gutorititii responsabile de asigurarca inlegritéfil in exercitarca demnitagiior si functiilor
publice gi prevenirca coruptici institutionale peniry abaterea disciplinarg referitoare lu incompatibiliviti
previzuta la art. 53, alin. (2) lit. 1), tn vederca verificarii si solutiongrii.

(Z) Din comisia de disciplin {ace parte i un reprezentant al organizafiei sindicalc reprezentative,

(3) Comisia de discipling poate descmna unu! say maj multi membri gi, dupd cae, poate solicila
compartimentelor de control din cadrul Primériei comunei Oltina sa cerceteze fapicle

sesizate §i s prezinte rezultatele activiligi de cercetare,

Art. 63 Modul de constituire, organizarc gi functienare a comisiilor de discipling, precum si
componenta, atributitle, modul de sesizare §i procedura de lucru ale acestora se stabilese prin hotérare
a Guvernului, la propuncrea Agentiei Nationale 2 Functionarilor Publici.

Art, 64 Comisia de discipling, [a finalizarea procedurii cercetirii administrative, aduce la cunoslinga
persoanci cure arc competenia legald de aplicarc a sanctiunii disciplinare, persoanci care a formulat
sesizarea 31 functionarului public « cirui fapld a fost scsizatd, rapartul intocemit,

Art. 65 Compartimentui de resurse umane, pe bara referatuluf aprobat de angajator, respeeliv a
raportului comisici de disciplini, va intocmi dispozitia/decizia pentru uplicarea sanc{iunii disciplinare.
Art. 66 (1) Actui administrativ de sancfionare a functionarului public trebuic 53 conting in maod
obligatoriu urmitoarelc elemente:

a} temeiul legal Tn baza ciruia se aplica sanctiunea disciplinard, precum si actele doveditoure care stay
la baza incadrarii in textul de lege;

b} numele §i prenumele functionaraiui public;

c) denumirea functiel publice. individualizati prin catcgorie, clasi i, dupi caz, grad profesional;

d} descricrea faptei care constituie abatere disciplinara;

¢} sanfiunea aplicata, precum gi motivul pentru carc a fost aplicat o altd sanctivoe decét cea propusd
dc comisia de discipling, daci este cazul:

f} termenul In care poate |i atacat aciul administrativ, precum §i nstanta de contencios administratiy



compelentd.

(2) La actul administrativ de sanctionare previzut la alin. {1) se ancxeazd rapertul comisiel de
disciplind, sub sanctiunea nulitatii absolute.

Art. 87 (1) Sanctionarea disciplinari a functionarilor publici se face prin acl administrativ cmis in
termenele §i in conditiile legii de conducitorul auloritatii sau mstitufiei publice sav, dupid caz, de
Persoana care are competenta legald de numire in condigiile unor acle normative specilice.

(2) Actul administrativ se incheie in forma serisg.

{3) Acul administrativ produce cfecte juridice:

a) de la data precizatd expres in actul adminisirativ, cu conditia comunicari sale prealabile
functionarului public;

b} de la data comunicérii actului administeativ, in situatta in care in actul administrativ nu cste
previzutd cxpres data de la care acesta produce efecte juridice sau in situatia in carc comunicares se
realizeaed ulterior datei proviizute expres In actul administeativ;

¢} in termenele specilice prevazute expres de lege.

(4) Prin exceptie de la prevederiie afin. (3), actele administrative constalatoare produc efecte juridice
de [a dala constaifirii intervenirii situatiel previizute de lege. pe baza actelor doveditoare,

(5} Actele administrative se comunici, prin grija compartimentului de resurse umane, in termen de
maximuim 5 zile lucritoare de la emitere,

{6) Comunicarea actului administrativ se poate face asifel:

a) prin inménare directd funcionarului public;

b) prin pesta, cu confitmare de primire;

¢} prin afisare la locul de desf@surarc a activitatii functionarului public, in mod exceptional si numaiin
situatia in care acesta a refuzat primirea actului administrativ in condibiile prevéazute la Hi. a) sib).
Art. 68 Functionarul public nemulfumit de sanctiunca aplicatd se poate adresa mstantai de contencios
administrativ, solicitind anularca sau modificarea, dupé caz, a dispositiei/decizicl de sanctionare.
Art. 69 (1) Pentry evidentierea situatiel disciplinare a {unctionarilor publici, Agentia Najionali a
Functionarilor Publici elibercara caziere administrative.

{2) Cazierul administrativ este un act care cuprinde sanctivnile disciplinare aplicate functionarului
public gi care nu au fost radiate in conditiile legii.

(3} Cazierul administrativ cste elibecar la solicitaren:

a) lunctionarului public, pentru propria situatic disciplinard;

b) conducitorului autoritafii sau instituliei publice In care functionarul public 131 desfigoara activitatea;
¢} pregedintelui comisiei de discipling, pentru fumctionarul public aflat in procedura de cercetare
administrativi;

d) altor persoane prevazule de lege.

B. Reguli referitoare la procedura disciplinari pentru personalul contractual
Art. 70 (1} Angajatorul dispune de prerogativd disciplinars, avind dreptu) de = aplica, potrivit legii,
sancliuni disciplinare salariatilor sai orl de cile ori constata o acestia au sAvArsit o abatere
disciplinarg.

Art, 71 Angajatorul stabilestc sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savargite de salariat, avindu-se in vedere urmitoarcle:

a} imprejurdrile in carc fapta a fost s#varsiti

b} gradul de vinovatie a salariatubui;

¢) consecinele abarerii disciplinare;

d) comportarca generald In serviciu a salariatului;

e} eventualele sanciivni disciplinare suferite anterior de citre accsta.

Art. 72 (1) Sub sanctiunca nulitdtii absolute, nicio masurd, cu exceptia .avertizmenlulul scris”, nu
poate It dispusd mai fnainte de electuarca unei cercetir] disciplinare prealabile,

(2) Pentru efectuarca cercetarii disciplinare, anpajatorul va desemna o persoand sau va stahili o comisie
orl va apela ia serviciile unui consultant extern specializal in legislatia muneii, pe care 041 va
imputernici in acest sens,



(3)In vederca destasurdrit cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va ii convocat in seris de citre
persoana desemnatd, de citre pregedintele comisiei sau de catre consultantul extern, imputerniciti
potrivit alin. {2}, precizdndu-se obicetud, data, ora si locul intrevederii.

(4) Neprezentarea salariatului la convocarea facuts in conditiile prevazute la alin. (3 fard un moliv
obicetiv di dreptul angajatorului s dispuna sanctionarea, fard electuarea corcctirii diseiplinare
prealabile,

(5) In cursul cercelirit disciplinare prealabile salariatul arc dreptul sg formuleze i sa susting toate
apdrdrilc in favoarca sa i si ofcre comisiel sau persoanel Imputernicite si reakizeze corcetarea loate
probele si molivatiile pe care le considera necesare, precum yi dreptul si fic asisiat s cererea sa, de
catre un consultant extern specializat in lepislatia muncii sau de ciire un reprezentant al sindicatului al
chrui membru este,

Art. 73 (1} Rezultatele cercetdrii disciplinare intreprinsc de edtre persoana desemnati/conisic sau
consultantul extetn specializat in legislatia muncii se consemncazd intr-un Raport de cercetars eu
privire la sesizarea/scsizirile in cauza. Raportul respectiv, dupd ce catc aprobat de ciitre angajator, este
predat compartimentubui de resurse umane. '
(2) Raportul Intoemit de ¢itre persoana descmnali/comisie sau consultantul extern specializal in
legislatia muncii, va cuprinde Tn mod vbligatoriu:

a} descrierea faptel care constituie abaters disciplinard gl data la care s-a comis abatcrca disciptinars;
b) precizarea prevederilor din Regulamentul intern sau Contractul coleetiv de munca/Acordul colectiv
aplicabil, contractul individual de munc#/actul administrativ, elc., cu referire la taportunle de munci,
incélcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inldturate aparirile formulale de satariat in timpul cercetdrii discipinare
prealabile sau motivele pentru care salariatul nu s-a prezentat la convocare pentru efectuarca cercetrii
disciplinare prealabilc;

c) lemetul de drept in baza céruia sanctiunea disciplinard este propusa pentru 2 fi aplicatd angajatului,
sall dupd caz, propunerea de clasare a scsizirii. '

Art. 74 (1) Compartimentul de resurse umanc, pe baza raportului aprobal de an gajator, va intocmi
dispozitia/decizia pentru aplicarea sanctiunii disciplinare cu respectarea prevederilor Codului Muncil,
Art. 75 (1) Angajalorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinarc printr-o dizpozitie/decizic emisid in
formd scrisd, In termen de A0 de zile calendaristice de 1a data ludrii la cunoslinii despre savarsirca
abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu dc 6 luni de la data savérsiri fapuei.

(2} Sub sanctiunea nulitiitji absolute, in dispozifie/decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faplei care constituie abatere disciplinarg; .
b} precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de munca
sau contractul colectiv de munci aplicabil care au fost incdleate de salariat;

¢} motivele pentru care au fost inlaturate aparirile formulate de salariat in timpul cercetdrii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care, In conditiile prevazute la art. 72, alin. (4} nu a losi efecruata
corcelarea;

d) temeiul de drept in baza ciruia sanctiunca disciplinari se aplici;

€] lermenul n carc sancliunea poate i contestati:

f) instania competentd la care sanctiunea poate fi contestata.

(3} Dispozitia/Decizia do sanclionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
data emiterii si produce efecte de fa data comunicarii.

{4) Comunicarca e preds personal salariatului, cu semndtura de primire, ori, in caz de refuz al primirii.
prin scrisoare recomandatd, lu domiciliul sau resedinta comunicats de acesta.

(3) Dispozitiag/Decizia de sancionare poate fi contestata de salariar la instanfele judecitoregti
competente In termen de 30 de zile calendaristics de la data comunicinii.

Art. 76 Tn cazul in care fapta salariatului a fost sesizat ca abaterc disciplinard si ca infractiunc,
procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea clasdrii ori renungarii fa
urmarirca penald sau ping la data la care instanta judecitoreasci dispunc achitarea, ren untarea la
aplicarea pedepsei, aménarea aplicarii pedepsel sau Incelarea procesului penal.



VI1L. Tipuri de rispundere, Formele raspunderii administrative
Tipuri de réspundcre.
Art, 77 Conform prevederilor arl, 490 1 353 din Q.1J.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
maodificarile §i completdrile ulterioare:
{1) Incélcares de catre functionarii publici/personalul contractual, eu vinovdie, 2 indatoririlor de
serviciu atrage raspunderea administrativi, civild sau penald, in conditiile Teyii gl ale Coduluj
administrativ.
{2) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de citre funciionarii publici/personalul contractual o
praicctelor de acle administrative $i & documentelor de fundamentire a acestora, cu incalearea
prevederitor legale, airage fispunderes acestora in conditiile legii.
{3) Functionarii publici/personalul contractual au dreptul de 1 refuza semnares, respectiv
contrasemnarca ori avizarca actelor si documentelor prevazute la aiin, (2), dacd le considerd ilegale, oy
respeclarea prevederilor art. 437 alin, (3) din Q.U .G, or. 57/2019 privind Codul administrativ.
(4) Refuzul functionarilor publici/personalului contractual de a semna, respectiv de a contrasemna ori
aviza actele si documentele previzute la alin. (2) s face in scris gi motivat in termen de 5 zile
lucrdtoare de la dats primirii actelor, cu €xccptia situatiilor Th care prin acte normative cu caracler
special sunt previizute alte lermene, $i se inrcgistreazs intr-un registru special destinar acestui scop.
(3} Functionarii publici/personalul contractua) care refuzli s& semneze, respectiv 4 contrasemneze or
avizese sau carc prezinti obiectii cu privire la legalitate asupra actelor si documenielor prevazute la
aitn. (2), fird a indica temeturl juridice, in scris, cu respectarea termenului prevazut la alin, (4),
raspund In conditiilc legii,
Art. 78 Rispunderea aterents actelor administrative, conform prevederilor art. 240 din QUG nr.
3742019 privind Codui administrativ, cu modificinle §i completarile ulterioare:
(1) Primarul, respectiv presediniele de sedingd al consiliului local, dupa caz, prin semnare, nvestcsie
cu formuld de autoritate exceutarca aetelar administrative emise sau adoptate in cxercitarea atribugiilor
care il revin potrivit iegii,
(2} Aprecierca necesititij gi oportunttatea adoptirii s emiterii actelor administrative apartine exclusiy
autoritifiior deliberative, respectiv executive. Tutoemires rapoartclor sau a allor documente de
lundamentare previzute de lege, contrasemnarea san avizarca pentru legalitate §i semnarea
documentelor de fundamentare angajcazd rdspunderca administrativd, civild sau penaid, dupi caz, a
scrmatarilor, in cazul incaledrii legii, in raport cu atributitle specitice.
(3) Actele autoritatilor administraticl publice locale angajeaza, in conditille legii, raspunderea
administrativi, civili sau penali, dupé ¢az, a functionanlor publici gi porsonalului contractual din
aparatul de specialitate al primarului, care, cu Incdleares prevederilor legale, fundamenteaza din punct
de vedere tehnic g al [egalitatii emiteres sau adoptarca lor sau contrasemneaza orf avizeazi, dupi caz,
pentru legalitale aceste acte.
(4) [n cazul in care prinir-un act administrativ al autorititilor administratiei publice locale cmis sau
adoptal [3rf a 17 fundamental, contrasemnat sau avizat din punct de vedere tehnic sau al legai HAHI s-au
produs consecinte vitimitoare, cste angajati raspunderca juridica a autoritdlii executive sau autoritafii
deliberative, dupd caz, in conditiile legii gi ale Codului administratiy,
{3) Functionarii publici sau personalul contractual, dup cas, respomsabili cu operatiunile provizute la
alin. {3) pot lormula obicctil ori reluza efectuarca acestora Tn conditiile art, 490, respectiv art. 553 din
Codului administrativ.
{6) Prevederile alin. {1)-45) se aplica siin cazul altor acte administrative sau asimilate acestora in
conditiile Tepli emisc, respectiv adoptate de autoritdfile administragiei publice locale.

Raspunderea administrativi. Formele raspundecrii administrative
Art. 7% Conform prevederilor art. 566 din G.U.G. or. $7/2019 privind Codul administrativ. cu
modilicarile 5i completarile ulterivare, raspunderea administrativd poate fi disciplinara, contraventionals
sau patrimontals,
Art. 80 (1) Raspunderca administrativ-disciplinari reprezintd o forma a raspunderii adminisirative care



“Anterving in cazul sdvirgirii unei abateri disciplinare, in sensul incilcini de cllre demnitari, functionari
publici §1 asimilatii accstora a indatoririlor de serviciu § a normelor de conduitd obligatorie previrute
de lege.

{2) Raspunderea administrativ-disciplinari se stabilegte cu respectarea principiului contradictorialitagii
$i al dreptului la apdrare si este supusi conteolulyi instangelor de contencios administrativ, in condiiile
legii.

Art. 81 Raspunderca administrativ-contraventionalj reprezinta o forma a raspunderii administrative
care intervine in cazul savérgirii unei contraventil identilicate potrivit legislaliei specifice tn domeniul
contraventiilor,

Art. 82 (1) Réspunderea contraventionald a funcionarilor publici se angajeazd in cazul In care acestia
au savargit o contraventie fn timpu? si in legdturd cu sarcinile de serviciu,

(2) Impotriva procesuiui-verbal de constatarc a contraveniet si de aplicare a sanciiunii functionarul
public se poate adresa cu pldngere |a judocitoria In a cérel circumscriptic 151 are sediul autoritarea sau
institutia publica in care csie numit Tunctionarul public sanctionat,

Art. 83 Rspunderca administrativ-patrimoniald reprezintd o formd a raspunderii administrative care
constd in oblipares statului sau, dupé caz, a unitafilor administrativ-teritoriale la repararca pagubelor
cauzate unei persoune fizice sau juridice prin orice eroare judiciard, pentru limitele servicivlui public,
printr-un act adminjstrativ ileeal sau prin refuzu] nejustificat al administratiei publice de a rezolva o
cerere privitoare la un drept recunoscut de lewe sau da un interes lepitim.

Art. 84 Raspunderca in solidar cu autoritatea san cu mstitutia publici. Conlurm prevederilor art. 491 i
333, alin. {2y din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile s complctarile
ulteripare:

{1) Orice persoand care se considerd vAldmata Intr-un drept al siu sau Intr-un interes legilim se poate
adresa instantei judecaloresti, in conditiile legii, impotriva auteritdgii sau instirugiei publicc care a emis
actul sau care a refuzat 53 rezolve cererea reforiloare la un drept subiceliv sau la un inleres legitim.

(2) In cazul In care actiunea se adimite, plata daunelor se asigurd din bugetul autoritafil saw institutic
publice previizute la alin. (1). Dacd instanta judecitoreascs constatd vinavétia tuncionarulul public say
a persunalului contractual, persoana respectivd va i obligat3 la plata daunelor, solidar cu autoritates
sau institutia publica.

(3} Réspunderca juridic a funcionaruluj public/persanalului contractual nu se poate angaja dacd
Accsla a respectat prevederile legale si procedurile administrative aplicabile autorititii sau insttugie
publice in care iyi desfasuard activilatea,

Art. 83 Raspunderea administrativ-patrimoniald solidara pentru prejudicii cauzate prin acts
administrative:

(L} Autoritdtile si institutiile publice raspund patrimonial, din bugetul propriu, pentru pagubele
matcriale sau morale cauzate prin acte administrative, prin refuzul nejustificar de a solutiona o cerere
sau prin nesolutionarea In iermen a acesteia,

{2) Dacd se solicitd plata unor despagubiri pentru prejudiciul cauzat ori pentru intérzicre, in situatiilc i
care este doveditd vinovitia cu intentie a demnitarului, a functionarului public sau a personalutui
contraciual, acesta rispunde patrimonial solidar cu autoritatea sau institugia publicd daci nu a respectat
prevederile legale specifice atributiilor stabilitc prin figa posiului sau prin lege,

Art. 86 Autoritatile gi institutiile publice si personalul acestora, a carui culpa a [ost doveditd, rispund
patrimonial solidar pentru pagube produse domeniului public ori privat ca urmare a organizarii sau
functiondrii serviciului pubtic cu nerespeclarea prevederilor tepale Tn vigoare.

Art. 87 Raspunderea administrati v-patrimonialé este angajuld dacd sunt indeplinite cumulativ
urtnitoarclc conditit:

a) actul administrativ contestat csie ilegal;

b} actul administraliv ilepai esle cauzator de prejudicii materiale sau morale;

¢ existenta unui raport de cauzalitate hire actul ilegal si prejudiciu;

d) existenta culpel auturitdtil publice sifsau a personalului acesteia.

Art. 88 Raspunderca patrimoniali a personalului sau {nstitugiitor publice in legaturd cu atributiile
deleyate,



(1} Personalul autoritiilor sau institutiilor publice caruia | se deleagh in scris ateibutii rispunde pentry
prejudiciile cauzate 1n Jegiturd cu exercitares atribulilor delegate. Actul de delegare trebuie 3 prevadi
limitele acestuia,

{2y Actu] de delegare emis en incilcarea prevederitor art, 157 $i 438 din O.ULG, o, 57/20019 privind
Codul administrativ, este nul i exonercazi de raspundere persoana delepata.

Art. 89 (1) Angajatorul cste obligat, in temciul normelor si principiilor raspunderii civile contractualc,
sa il despagubcasc pe salariat In situatia In care gcesta a sufedit un prejudiciu material sau moral din
culpa angajatorului in timpul indeplinitii obligatiilor de serviciu san n legaturd cu serviciul.

{2) In cazul in carc angajatorul refuzj sa il despagubeascd pe salariat, acesta se poate adresa cu
plangere instan{elor judceitoresti com petenie.

{3) Angajatorut care u platit despigobirea isi va recupera sutna alerentd de la salariatul vinovat de
produccrea pagubed, in conditiile art. 254 din Legea nr. 33/.2003 Codul muncii si urmitoarelc.

Art, 90 (1) Salariatii rdspund pairimonial, in temeiul nermelor gl principtilor ispunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina $1 in legdturd cu munca lor,

(2} Salariafii nu rdspund de pagubele provocaie de forta majord sau de alte cauze neprevizute care ny
puteay fi inlaturate 5i nici de pagubele care sc Tncadreaza in riscul normal al serviciului,

(3) Tnn situatia in care angafalorul constati cd salariatul siu a provocat o pagubd din vina $1 in legaturd
€U munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o notd de consiatare si evaluare a pagubei,
recuperarea contravalorii ucesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de
30 de zile de la data comumicirii.

(4} Contravaloarea pagubei recuperale prin acordul partilor, conform alin. (3), au poale i mai mare
decdt echivalentul a $ salarii minime brute e coconomie,

Art, 91 (1) Cand paguba a fost produsd de mai multi salariati, cuantumul raspunderii Recdruia sc
stabilegte In raport cu masues in carc a contribuit la producerca el

{2} Dack masura ™n carc - contribuit la produceres pagubei nu poate I determinata, raspunderca
ficcaruia s stabileste propartional cu salariul sdu net de la data constatrii pagubei i, atunci cand este
cazui, gi Tn functie de timpul efectiv jucrat de la ultimul sau inventar,

Art. 92 (1) Salariatu] care a incasat de |a angajator o sumé nedatorala este obligal sa o restituic,

{2) Daci salariatul a primii bunuri care nu i se cuveneau §i care nu mai pot A restituite in naturd sau
dacd acestuia i s-au prestal servici la care nu cra indreptatit, esle oblipat si suporte contravaloarea lor.
Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzi sc slahilegte potrivit valorii acestora de la data plitii,
Art. 93 (1) Suma stabilitd pentru acoperirca daunelor se retine in rate lunare din dreplurile salarisle
care s¢ cuvin persoanci in cauzé din partea angujatorelui la care este incadratd in munca.

{2) Ratele nu pol [ mai marni de o teeime din salariu! lunar net, {Hrd a putca depisi impreund cu
celelatte retineri pe care le-ar aves cel In cauzd jumétale din salariul respectiv.

Art. 94 (1 In cazal in care contractul individual de muncd inceteazd Inainte ca salariatul sa il fi
despigubit pe angajator si cel in cauza se ncadreaza la un alt angajator ori devine functionar public,
retinerile din salariu sc tac de catre noul angajalor sau noua institutie orl autoritate publicd, dupd caz,
pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de catre angajatorul pagubil.

(2) Daca perscana In cauzd nu s-a incadrat in munca ia un alt anpgajator, in temeiul unoi contract
individual de munca ori ca funciionar public, acoperirca daunei se va face prin urmdrirea bunurilor
sale, in conditiile Codului de procedurs civili.

Art. 95 In cazul T care acoperirea prejudiciului prin refineri lunare din salariu nu se poate face intr-un
termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rat de refineri, angajatorul se poatc
adresa executorului judecitorese in conditiile Codului de pricedurd civili.

Rispunderea civila
Art. 96 Rispunderca civili a functionarului public se angajeaza:
a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului autoritdlii sau institutiei publice in carc
functioncazi;
b} pentru nercstituirea in termenul legal a sumclor ce i s-au acordat necuvenit;
¢} pentru daunele plitite de autoritatea sau mstitutia publicd, in calitate de comitent, unor terte



persoane, in temeiul unei hotdrin judecatoresti definitive,

Art. 97 Ordinul sau dispozitia de imputare:

{1) Repararca pagubelor aduse autorititii sau instilutiei publice in situatiile previzute la art, 499 lit. &)
§1 b din OULG. nr. 57/2019 privind Codul administrativ. cu modificérile i complctarile ulterioare, se
dispune prin cmilerea de ¢itre conducitorul autoridtii sau instrtutiei publice a unui ordin sau a une
dispozitii de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubel, sau, dupd caz, prin asumarea
unui angajament de piatd, far in situatia prevazula la iit. ¢} a acclulagi articol, pe baza hotardr]
Judecdioresti detinitive,

{2} Impotriva ordinului sau dispozitici de imputare functionaryl public in cauzi se poate adresa
instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

(3) Ordinul sau dispoziiia de imputare rimasa delinitivi ca urmare a neintroducerii or; respingerii
aciiunii Ja instanta de contencios administrativ constituie titly exceutoriu.

(4) Dreptul conducAlorutui autoritétii sau institugiei publice de a emite ordinul sau dispozitia de
impulare s preserie In termen de 3 ani de la data producerii papubei.

Art. 98 Miésuri suplimentare asociate angajarii raspunderii penate:

{1) Raspunderea functionarulu public pentru infractiunile s&varsite in timpul serviciului sau in
legiturd cu atributiile functiel publice pe care o ocupa se angajeazd polrivit legii penalc.

(23 In situafia in care fapta funciionarului public poate fi consideratd abatere disciplinarg, va fi scsivald
comisia de discipling compelentd.

(3) De la momentul puneri in migcare a actiunii penale, In sitaatia in care funclionary] public poate
influenta cercetarea, persoana care are competenta numirii in tunctta publica arc obligatia sé dispuna
mutarea lemporard a functionarului public in cadrul auloritatii ori institutiei publice ori tn cadrul altei
structuri fard personalitate juridicd a autoritAlii orf institutici publice, Masura se dispune pe Intreaga
duratd pe care functionarul public poate influcnia cercetarea,

{4} In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibild aplicarea
prevederilor alin. (3), persoana care are competenta numirii functia publicd are obligatia 54 dispuni
Imutarea temporari a tunctionarului public ntr-o functie publici corespunzatoare nivelului de studii, cu
mentinerea dreptuiilor salariale svute, '

IX. Modalititile de aplicare a altor dispozitii legale saw contractuale specifice

Art. 99 Angajatorul dispuns, jinénd cont de particularititile cadrului legal dc organizare si de
funciionare a institutiei, precum 5i de standardele de control intern manzgerial, mAsuri necesare pentru
implementarea §i dexvoltarca sistemului de contral intern managerial,

Art. 100 (1) Tn vederea monitorizani., coordondri; si Indrumrii metodologice a implementarii si
dezvolldrii sistemuluei de contral intern/managerial al comunei Oltina, angajatorul a

constituit, prin dispozitic, o structurd cu atributii in acest sens, denumitd Comisia de monitorizare,

(2) Comisia de monitorizarc isi desfisoard activitatea conlorm Regulamentutui de organizarc i
functionare a Comisici de monitorieare, coordonare si indrumarc metodologicd pentru desvoltarea
sisternului de contral intern/managerial al comunei Oltina s Procedurii de sistem privind

functicnarea Comisiei de monitorizare, coordonare 31 indrumare metodologicd a dezvoltdrii sistemului
de cantrol intern/managerial.

(3} Commisia de monitorizare coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor penerale si specifice, a
activitdtilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizarc a
performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare i de raportare, respectiv
informare cétre conducatorul institutici.

Art. 101 {1} Conduccrea institutici asigurd procesul de elaborare a procedurilor documentate, respectiv
a procedurilor de sistem gi a procedurilor operationale, pentru procesele si aclivititile derulate in
cadrul primdriei gi aducerea la cunogtinta personalului accsteia.

{2} Tn vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate economicitate si cficien(i a
obiectivelor entitigiior publice, compartimentele elaboreazi proceduri documentate, In coordunares
Comtisiei de monitorizare.,

(3) Secrclariatul tchaic a1l Comisiei de monilorixare analizcazs procedura din punctul de vedere al



Tespectdrii conlormitatii cu structura minimald prevazutd in Procedura documentatd.

{4} Proccdurile documentate se semncazi 1 fntocmire de caire responsabill de activititile proceduralc,
la verificarc de catre conducitorul compartimentului, la avizare de ciitre presedintele Comisiel de
manitorizare i se aproba de citre conducitorul institutici, dupl caz, conform procedurii proprii
stabilite la nivelul entitéii publice.

(5) Procedurile documentate aprobate, sunt aduse, in scris, la cunestinta salariatilor, carora le revin
atributii privind realizarca activitatilor descrisc in proceduri. De asemenca, ligele posturilor vor fi
maodificale gi completate, avindu-se in vedere activitdlile prevazute in procedurile formalizate.

(6} Salariatii au obligatia s& respecte in aclivitatea profesionald procedurile de sistem §i pe cele
opcrationale aprobatc de angajator si aflatc {n vigoare la nivelul institutiei. Acestea au rolul de a
sustine mecanismul funcliondrij Primariel comunei Oltina.

Art. E02 Salariatii institutici sunt obligayi s4 respeete clauzele inserise in actele adijionale Ja
Contractele individuale de munca sau modificirile aduse raporiului de serviciu prin actele
administrative, in conditiile legii.

Art. 103 Tlotararile adoptate in sedintele Consiliului local ] comunei Oltina sunt comunicatc in format
electronic, si sc aduce la cunogtingd prin publicarea pe pagina de internet www.comunaoltina.ro .

X. Criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor
Art. 104 Evaluarea performangelor profesionale individuale ale functionarilor publici gi personaluluj
contractual de execufic yi conducers reprezinti aprecierca obiectivi g performantelor profesionale
ndividuale ale functionarilor publici i personalului contractual, prin compararea gradului 5i modului
de Tndepiinire a obiectivelor individuale si a criteriilor de performant? stabilite cu rezultatele ohtinute
in mod efectiv de cdtre functionarul public/personalul contractual pe parcursul unui an calendaristic, gi
urmareste:
a) corelarca obiectiva dintre activilatea si cunogtingele fonctionarulyi public/personalului contractual
necesare indeplinirii obiectivelor individuale, stabilite in buza atributitlor din figa postului i ceringele
functiet publice/contractuale, prin raportare la nivelul functicl publice/contractuale detinute;
b asigurarea unui sistem motivational, astlel incat s tic determinata creglerea performantelor
profesionale individuale;
<) identificarca necesititilor de instruire o functionarilor publici gi personalului conteaciual, pentru
imbunatdlirea rezultatelor activitafii desfigurate in scopul indeplinitii obiectivelor stabilite.
Art. L0S Necesitatile de formare profesionald pentru anul urmitor pericadei evaluate, stabilite in
cadrul evaludrii performantelor profesionale individuale alc functionarilor publici/personalului
contractual, s¢ au in vedere la elaborarea planului de perfectionare profesionald a functionarilor publici
si planului de perfoclionare profesionald a personalului contractual |
Art. 106 Livaluarea perionmantelor profesionale individuale sc realizesza in urmatoarele etape:
a} completarea raportului de evaluare de citre evaluzior;
b interviul;
¢) contrascimnarea raportului de evaluare:
d} aprobarea raportului de cvaluare.
Art. 107 Evaluarea perfurmantelor profesionale individuale ale lunctionarului public/personalului
contractual s¢ consemncazd in raporiul de evaluare intoemit si seminal de cétre supcriorul ierarhic
nemijlocit al funcfionarului public/personalului contractual, se contrascrnneazd si se aprobd conform
legii,
Art. 108 in realizarea activitattlor specifice, evaluatorul, contrasemnatarul si persoana care aprobi
raportul de evaluarc a performantelor profesionale individuale ale fumctionarului public au obligatia
aslgurdrii respectirii Intoemai a normei generale de conduits prefesionald privind obicctivitatea in
evaluare, precum gi a respectdni regimuluj Juricic al incompatibilitarilor si al cemflictului de interese.
Art. 109 La finalizarea evaludrii, v copie a raportului de cvaluare se comunicd functionaruhui
public/personalului contractual evaluat.
Art. 10O Functionarul public/personalul contractual nemulumil de evaluarea comunicats, o poate



contesta, T cadrul procedurii de evaluare, 1a conducitorul instititicl publice, In termen de § zile
lucratoare de 1a luarea la conogtinga.

Art. 111 Functionarul public/personalului contractual nemulumil de rezultatul evaluirii
pertormanielor profesionale individuale sc poate adresa instantei de contencios administrativ, in
conditiile legit.

APt 112 (1) Angajatorul poate dispune concediercs sau eliberares din functia publici a salariatilor
pentru motive care tin de persoana salariatului:

a) In cazul In care salariatul {cu contract individual de muncd) no corespunde profesional locului de
munca in care este Incadrat - concedicrea poate 13 dispusi numai dupd evaluares prealabiia a
salariatului, conform procedurii de evaluare stabilitg POTHIVIT legil;

b} pentru incompelent profesionald in cazul obfinerii calificativului ,necorespunzator” la cvaluares
performanielor profesionale individuale — eliherarea din functia publicd a functionarului public se
dispune prin act administrativ, in conditiile legii.

(2) Actul administrativ prin carc se dispune concedierea personalului contractual, respectiv eliberarca
din [unetia public a functionarului public s comunica personalului contractual/functionarulut public
in termenul previzut de lege.

(3} Dispozitia/deeizia de concediere a personalylui contractual, respectiv eliberarca din functia publica
a functionarului public poate [ contestutsd de salariat la instantele judecitoresti competenle, in termenud
previzut de lege.

XI. Alte clauze ale Regulamentului intern
Art. 113 (I} Ocuparea posturilor vacante din Primaria comunei Oltina gi din servictile
publice din subordinea Consiliului local al comunei Oltina  se facc  prin  concurs/
examen/transfer/detagare, in condigiile legii.
(2} Tn vederea organizirii concursuluifexamenului, sefil compartimentelor de munca, in care sunt
posturi vacanteftemporar vacante, vor transmite la compartimentului de resurse umane propunctes
privind vrganizarea si desfagurarea concursilui/examenului, care cuprinde:
a) denumirea functiei vacante:
b} fisa postului semnaid si aprobatd, conform legii;
c) hibliografia §i, daci este cazul, tematica Propusa pentru concurs/examen:
d} tipul probelor de concurs: probd serisa, gifstu proba practics gi interviu, dupa caz;
¢} propunerti privind components comisiei de cofeurs, precum §i a comisiei de solutionare a
contestatilor:
I} alte mentiuni reforitoare la wrganizarea concursului sau la conditiile de participare,
(3) Bibliogratia poate cuprinde: acte normative, luerdri, articole de specialitate sau surse de informare
§i documentare expres indicate, cy relevantd pentru functia vacantd/lemporar vacanti pehlru care se
organizeazi concursul/examenul, Temalica concursului/cxamenului se stabilegte pe haza bibliografici.
(4) Publicitatea concursului, desfagurarca concursului/examenului se realizeazd potrivit legii.
(3) Persoana declaratd admisg la concurs/examen va fl angajatd in bazy unui certificat medical, care
alestd cd este apti pentru prestares muneii respeclive, eliberal de Cabinetul de medicina muncii.
(6) In vederea integrérii Tn munca a noilor angajaji, acestia trebuie sd cunoascd incd de is fucepul care
le sunt atributiile stabilite prin fisa postului $1, respectiv, ce Indatorin i drepturi au la locul de munc.
Art, 114 (1) Promovarea in grade say lrepte profesionale & personalului contractual se face polrivit
prevederilor G.ULG. nr, 57/2019 privind Codul administrativ, eu modificirile $ completarile ulterivare,
H.G. nr. 286/2011 pentru aprobareg Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor gencrale de
OCUpaTe a unti post vacant sau temporar vacanl corcspungitor functiilor contractuale si a criteriilor de
promovare in grade saw trepte profesionale imediat supetioare a personalului contractual din scetorul
bugetar platit din fonduri publice, cu completdrile si modificarile ulierioare.
(2) Promovarea in clas’ gi grade profesionale a functionarilor publici se face potrivit prevederilor
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile g completarile ulterioare si Holdrdrii
Guvernului nr. 61172008 pentru aprobarea normelor privind organizarea $i dezvoitarea carierci
functionarilor publici, actualizata, cu completdrile si modificdrile ultarioarc.



Art. 115 (1) Orice salariat interesat, precum 3i sindicatele pot sesiza angajatorul cu privire la
dispoatiile Regulamentului intern, in misura in care face dovada incdlcdrii unu drept al s,

{2) Termenul In care salariatii pot formula contestatit impotriva dispoziiilor cuprinse In Regulamentul
inlemn este nelimital. Contestatia va fi adresatd dirce anggjatorului, in scris, cit mentionarca expresé a
dispozitiilor contestate, a motivelor contestarii si a dreplurilor considerale a fi fost Tncilcate.

(3) Termenul de solutionare a contestagiei si comunicarea raspunsului cste de maximum 30 de zile.
(4) Termenul dc sesivare a instantei judecitoresti cste de 30 de zile de la data comunicarii modului de
solutionare sau de la cxpirarea termenului 1 care angajatorul avea obli gatia sé dca raspuns sesizarii
salariatului.

Art. 116 Prin Procedura de sistem | Semnalares nercgubifon™ se stabilese un st de reguli,

opcratiuni unitare §i responsabilitdti in procesui de implementare 31 dezvoltare a sisternului de control
intern/manageriat, privind reglementares modal italilor de semnalare de cdtre averlizor, a nercgulilor
Intalnite In cadrul Primériei comunei Oltina.

Art. 117 Clauzele Conlractului coleetiv de munci/ Acordului colectiv se stabilesc pe baza procedurii de
negocierc i de incheiere a Coniractului colectiv de munci/Acordului colectiv, stabilid de lege,
Contractul colectiv de munca/Acordu! colectiv inchelat cu respectarea dispovititior legale constituie
legea parilor.

Art. 118 (1) Prevederile Contractului colectiv de muncd/Acardului colectiv produc cfcete pentru toti
salarlafil, indiferent de data angajiirii sau de afilicrea la sindicat sau naturg raporturilor juridice
existente intre angajator si salariat.

{2} Sindicatele, in conditiile legii, sunt abilitate 54 urmareascs respectarea drepturilor salariagilor in
conformitate cu legislatia In vigoare, cu Contraciul colectiv de muncd‘Acordul colectiv aplicabil,
contractul individua! de munciactul administrativ cu referire la raporturile de muncs si Regulamentul
intern si sa reprezinte interescle salariatilor in relatia cu angajatorul.

Art. 119 (1) Salzriatii sunt obligagi 4 cunoasca si sa respecte prevederilc prezentului Kegulament
intern,

{2) Prevederile Regulamentului intem al Primdriei conmunei Oltina vor fi aduse I cunogtinga

tuluror salariatilot, de citre compartimeniul resurse umane, prin atisare la sediile Primariei comunei
Oltina, prin postare pe site-ul institutiei w.w.w.comunaoltina.ro si aplicatia Emuol.

(3) Persoana responsabila cu resersele umane va informa fecare salariat din subordine cu privire la
continutul Regulamentului intern al Primarici comunei Oltina, sub semnatura.

Interdictii aplicabile tunctionarilor publici de conducerce

Sc¢ interzice [functionarilor publicl de conducers sd favorizeze sau si defavorizeze accesul o
promovarea in finctia publicd pe criterii discriminatorii, de rudenie, alinitate sau alie criterii neconinrme
cu principiile care guverncaza conduita prolesionald a functionarilor publici:

a) suprematia Constitutiei si a legii;

b} prioritates interesului public;

¢} asigurarca egalitdfii de tratamenl a cetdgenilor in lata autoriléilor gi institutiilor publice;

d) profcsionalismul;

e} impartialitalea si independenta;

I} integrilalea morali;

2) libertatea géndirii i a exprimarii:

h) cinstea si corectitudinea;

i} deschiderea si iranspareni;

Jiresponsabilitatea si riispunderea,

Pentru aducerea la indeplinirc a acestor obligatii, sefii de compartimente vor fi sprijinifi de conducerea
exceulivd, rospectiv de primar, viceprimar i secretarul general al UAT,

Reguli privind munca la domiciliu si telemunca



- Angajatorud are urmitoarele obligafii in ceeu ce priveste munca lu domiciliu st telermunca:

a} s stabileasca politici si procedur] de hicru adeevate privind prolectia datelor cu caracter personal in
conditiile muncii la domiciliu sau telemuncii.

b} sd olere o politicd clard in cazul telermuncii, incluzind ghiduri privind accesarea resurselor instimtici
sau cine este persoana de contact in caz de probleme,

v 53 slabileascd o procedwd clard n car de incidente de seeuritate! Sa aplice masurl suplimentare
privind documentatia care va necesita atentia conduceril, in scopuri de semnétura, aproharg/{eedback
 informare.

dy sd implementeze masuri de securitate precumt criptarca hard disk-ului, impul de inactivitate,
ecranele de confidentialitate, autentificarea complexd, precum i controlul/ctiplares mediilor de
Slocare (ex. stick USR),

e} sd implementeve proceduri pentru dezactivarea de la distantd a accesului la un dispozitiv picrdut sau
fura! '

0 58 permita doar angajatilor propril s se conecteze |a reteaua instittici printr-o solutic de tip VPN ey
autentificare multi-factor, Si sc asigurc ca sesiunile la distanfdl se pot deconecta awtomat §i necesita
rcautentificare, dupd o anumila perioada de inactivitate,

gl s8 actualizeze Iirecvent sistemul de opcrare gl aplicatiile! Astfel de mfsuri scad riscul de
compromitere a dispozitivelor prin vulncrahilitdti nerezolvate.

hj sa securizese comunicatiile institutiei!l Sa aplice aulentificares multi-factoriala pentru a accesa
conturile de e-mail pentry job. $3 ofere acces la canale sigure de comunicare intre angajati, precum
$i unefe similare pentru comunicarea cu exteriorul.

i} sd verifice constant activittile ncobignuite pe dispozitivele institugiei i s& creasca nivelul de alerts
pentru atacuri lepate de VPN,

Iy sa creascd nivelul de constientizare aj angajatilor in ceea ce priveste riscurile de securitate ale
telemuncii. '

k) 54 educe angajatii cu privire la politica institutici n domeniul telemuncii, 83 aloce timp pentru a
informa referitor la ameningirile ctbernetice, in speeial phishing si inginerie sociald.

I} 58 tacd verificlri periodice cu personalul. $§ stabileases abiective, programe de lucru si mecanisme
de verificare realistc, aritand flexibilitate (atmnei cind oste posibil) §i findnd cont de circumstantele
personale,

. — Angajatii an urmdtoarele obligatii atunci cind presteazd muncd la domicilia vau in caz de

tefemuncg:

a) 53 accesvze datele instilutie] de pe cehipamentele primite 1a seeviciu

b sd foloseascd doar dispozitive si software [umizate de instilutie. _

¢} sd crecze parole puternice (folosind chiar un manager de parole, dacd e disponibil), po care 54 le
protejeze atunei cind tastenzd. Si evile optiunile de lueru alternative, chiar dac’ par si ofere exact
CE£2a e au nevoie.

d) inainic de a incepe lucrul de la distantd, s34 se familiarizeze cu dispozitivele, politicile st procedurile
institutiei! 84 se asiglure ci 1 nigleg modul de operare al echipamentelor, ceea ce irebuie faeut §i ¢ hu
in cazul acestora, dar $t unde si se adreseze in cazyl aparitiei unor problome,

¢} 54 sC concoteze la refcaun instilugiei doar prin. VPN si si protefeze token-urile (suu cardurile
inteligente) necesare pentru conexiunca VPN,

fy 8 nu permild membrilor familiei sau altor persoane 58 accesere dispozitivele de lucru! Accsien
trebuie blocate sau inchise cind sunt nesupravegheatc §i pstaate intotdeauna intr-o Jocatic sigura,
pentru a preveni pierderca, deteriorarea sau furtul, Sa Impiedice scurgerea de date accidentald,
folosind ecrane de protectie a confidentialitdlii §i sd cvite orienlarea coranelor spre ferestre sau
camere foto,

&) dacd observa vreo activitate neobignuitd sau suspectd, pe orice dispozitiv pe care 1l utilizeaza pentru

a luera la distantd, & contacleze imediat angajatorul pe canale de comunicare sigurc.



b}

i)

k)

4 acorde atenfie la orice activilali sau cereri sy specle, in special la cele fimanciare. Ar putea [1 o
fraud! in cazul in care exista dubil, trebuie apelat solicitantul penten a verifica. Nu se va face clic pe
linkurile sau figierele atagate primite 1n e-mailyri sl mesaje text nesolicitate.

s nu raspundd niciodatd cu informatii personale la mesajc, chiar dacd pretind ca provin dinir-o
afacerc legitima. In schimb, trebuie contactata direct institufia pentru a conlinma solicitarea acestora.
5& discute planurile de lucru cu conducerea i membri] echipel, in perivada lucrului de la distantd,
inclusiv distribuirea sarcinilor, a termenelor si a canalelor de comunicare.

dacd utilizarea dispozitivuluj personal este singura opliune de lucru i angajatorul permite folosirea
lui, s& sc asigure ¢d sistemul de operare 5 soflware-ul dispozitivului sunt actuatizate, o3 existd o
solutic antivirus instalatd, jar conexiunea cste securizatd printr-un VPN aprobat de institutie.

5& evite folosirea in interes personat a dispozitivelor dedicate luerului de lx distanta!

Dispozitii finale

-Prezentul Regulament intern a lost claborat pc baza prevederilor Ordonantel de urgenti a
Guvernului nr, 57/2019 privind Codul administrativ i ale Tegil nr. 53/2003 -Codul Muncii,
republicatd, cu modificanile 5i completitile ulterioarc.

-Incilcarea dispozitiilor prezentului regulament constituic abatere disciplinara i atrage raspundcrea
disciplinard a functionarilor publici 5i personalului contractual, Tn conditiile logii.

-Comisiile de discipling au competenta de a cercets Incdlcarea prevederilor prezentului regulament si
de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile Tegil.

-In caeurile in care faplele savirsite intrunesc elementele constilutive ale unor infractiuni, vor fi
sesizate organcle de urmirire penala competente, in condifiile legii,

-Functionarii publici réspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele sivirsite cu fnedlcarea
normelor de conduitd profesionald, creeazd prejudicil persoanelor fizice sau Jjuridice.

-Modificarile sau completirile prezentului regulament se vor face tinand scama de actele normative
in vigoare la data modificari ¢ completdni), prin grija personalului cu atribulii in activitatea de
esSurse Wnane,

-Prezentul regulament va i adus la cunostingd sub semnitura flecirei persoane. Personalul Primdriei
Comunei Oltina este obligat sd cunvasci si i respecte prevederile prezentului regulament.
-Persoanele numile sau nou angajate nu-si pot incepe activitates decdt dupa ce au semnat ci au luat
la cunogtinta de continutul acestui repulament,

Reguiamentul imtern intrd in vigoare odara cu Dispozitia primarutui comunei Olting nr. 201

din 26 octombrie 2022 -Privind aprobareq Regalamentului de Ordine Interivara a Aparatului de
Specialiatate al Primarului comunei Olting, Juderul Constanta si se completeaza cu prevederile Leogii
nr, 283/2022 pentru modificarea i completarea Legii nr. 33/2003 - Codul muncii, precam i g
Ordonantei de urgentd a Guvernalui nr. 57/201¢ privind Codul administrativ






