
ROMANIA 
JUDETUL ARGES 

PRIMARUL QRASULUI TOPOLOVENI 

DISPOZITI E 
Nr.86 din 19 mai 2020 

pentru aprobarea Regulamentului Intern aplicabil functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de 

specialitate al Primarului orasului Topoloveni precum si din institutiile si serviciile publice fara personalitate juridica ale 

Consiliului Local al orasului Topoloveni — actualizat in raport de prevederile Codului Administrativ 

Primarul orasului Topoloveni, judetul Argq; 

Avand in vedere referatul nr.3984 din 18.05.2020 intocmit de sef serviciu resurse umane din 
cadrul aparatului de specialitate al primarului prin care se propune aprobarea Regulamentului Intern 
aplicabil functionarilor publici §i personalului contractual din aparatul de specialitate al Primarului 
orasului Topoloveni precum §i din institutiile Si serviciile publice fara personalitate juridicA ale 
Consiliului Local al orasului Topoloveni — actualizat in raport de prevederile Codului Administrativ 
aprobat prin OUG nr.57/2019 Si modificat prin Art.II din OUG nr.61/2020; 

Avand in vedere Si prevederile urmatoarelor acte normative care stau la baza emiterii 

regulamentului, respectiv: 
a) Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile 

completarile ulterioare; 
b) Legii nr. 53/2003, Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare; 
c) Legii nr. 62/2011 a dialogului social, republicata, cu modificarile completarile ulterioare; 
d) Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei 	barbati, republicata, cu modificarile 

completarile ulterioare; 
e) Legii-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, actualizata, cu 

modificarile completarile ulterioare; 
f) Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, cu 

modificarile si completarile ulterioare; 
g) Legii nr. 210/1999, privind concediul paternal, cu modificarile completarile ulterioare; 
h) Hotararii Guvernului nr.250/1992 privind concediul de odihna 	alte concedii ale salariatilor din 

administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, republicata, cu 
modificarile completarile ulterioare; 

i) Hotararii Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei 
functionarilor publici, cu modificarile si completarii ulterioare; 

j) Hotararii Guvernului nr. 833/2007 privind normele de organizare 	functionare a comisiilor paritare 

incheierea acordurilor colective, cu modificarile completarii ulterioare; 
k) Hotararii Guvernului nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor 

generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a 
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din 
sectorul bugetar platit din fonduri publice; 

I) Hotararii Guvernului nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea 
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, actualizata, cu completarile si modificarile ulterioare; 

m) Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare; 
n) Hotararii Guvernului nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 

Legii nr. 319/2006 a securitatii sanatatii in munca, cu modificarile completarile ulterioare; 

o) Hotararii Guvernului nr.1344/2007 privind normele de organizare 	functionare a comisiilor de 
discipline, cu modificarile completarile ulterioare; 
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Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile completarile 

ulterioare; 
Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor; 
Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru probarea Codului controlului intern 
managerial al entitAtilor publice, cu modificArile si completarile ulterioare. 

Vazand prevederile art.489 din Codul Administrativ aprobat prin OUG nr.57/2019 §i 
modificat prin Art.II din OUG nr.61/2020, precum prevederile art.241 din Codul Muncii aprobat 
prin Legea nr.53/2003 cu modificArile §i completArile ulterioare; 

In temeiul disp.art.196 alin.(1) lit.a) coroborat cu art.243 alin.(1) lit.a) din Codul 

Administrativ aprobat prin OUG nr.57/2019; 

DISPUN: 

Art.1. Se aproba Regulamentul Intern aplicabil functionarilor publici 	personalului 

contractual din aparatul de specialitate al Primarului orasului Topoloveni precum Si din institutiile §i 
serviciile publice fara personalitate juridicd ale Consiliului Local al orasului Topoloveni.— actualizat 
in raport de prevederile Codului Administrativ aprobat prin OUG nr.57/2019 §i modificat prin Art.II 
din OUG nr.61/2020 — prevazut atasat ca Anexa la prezenta dispozitie §i care face parte integranta 

din aceasta. 

Art.2. (1) Prezenta dispozitie se comunicd, prin grija secretarului general, Institutiei 
Prefectului - Judetul Arges pentru exercitarea controlului de legalitate; Serviciului "Resurse umane, 

Administrativ" pentru aducere la indeplinire. 
(2) Prin grija sefului serviciului de resurse umane se comunicd prezenta dispozitie 

regulamentul intern tuturor functionarilor publici Si personalului contractual cdrora le este aplicabil. 

(3) Compartimentul „Relatii Publice" va aduce la cunotinta publicd prezenta 
hotarare prin publicare in Monitorul Oficial Local al Orasului Topoloveni - Subeticheta 
"DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE" - care poate fi accesat de la urmatoarea adresd: 

www.cjarges.ro/en/web/toPoloveni/monitorul-official-local.  

p) 

cl) 
r) 

PRIMAR 
Ghe Lt hits 	rca 
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CUPRINS 

I. Reguli privind protectia, igiena, securitatea sanatatea 
in munca; 

II.Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii 
al inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii; 

III.Protectia maternitatii la locul de munca; 
IV.Respectarea legii antifumat la locul de munca; 
V.Drepturile obligatiile angajatorului ale salariatilor; 
VI.Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor 

individuale ale salariatilor; 
VII.Reguli concrete privind disciplina muncii. Proceduri 

privind sesizari ale incalcarii regulilor de etica; 
VIII.Timpul de munca si timpul de odihna; 
IX.Abateri disciplinare i sanctiunile aplicabile; 
X.Reguli referitoare la procedura disciplinare; 
XI.Raspunderea salariatilor; 
XII.Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau 

contractuale specifice; 
XIII.Criteriile 	procedurile de evaluare profesionala a 

salariatilor; 
XIV. Protectia datelor cu caracter personal; 
XV.Accesul in perirnetrul angajatorului; 
XVI.Dispozitii finale. 



PRIMARIA ORASULUI TOPOLOVENI 

REGULAMENTUL INTERN 

A. Dispozitii generale: 
1.Munca §i protectia sociala a muncii constituie drepturi consfintite prin Constitutia 

Romaniei. Astfel, dispozitiile constitutionale (art.41) prevad: „Dreptul la munca 1711 poate fi 
Mgradit. Alegerea profesiei, a meseriei sau ocupapei, precum 51 a Iocului de munca este liberei." 

2.Masurile de protectie privesc securitatea §i igiena muncii, regimul de lucru al femeilor §i al 
tinerilor, repaosul saptamanal, concediu de odihna, precum si alte situatii specifice. 

3.Constitutia interzice munca fortata §i consacra dreptul la greva al salariatilor pentru 
apararea intereselor profesionale, economice si sociale. 

4.Prezentul Regulament intern (RI) este aprobat la nivelul Primariei Ora§ului Topoloveni cu 
scopul enuntarii regulilor, in principal disciplinare, aplicabile la locul de munca. 

5.Cadrul legal: 
Regulament Intern a fost elaborat, cu respectarea: 
a) Constitutiei Romaniei. 
b) Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu 

modificarile §i completarile ulterioare; 
c) Legii nr. 53/2003, Codul muncii, republicata, cu modificarile §i completarile ulterioare; 
d) Legii nr. 62/2011 a dialogului social, republicata, cu modificarile §i completarile 

ulterioare; 
e) Legii nr. 202/2002 priyind egalitatea de Manse intre femei §i barbati, republicata, cu 

modificarile §i completarile ulterioare; 
f) Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, 

actualizata, cu modificarile si completarile ulterioare; 
g) Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile 

de munca, cu modificarile §i completarile ulterioare; 
h) Legii nr. 210/1999, privind concediul paternal, cu modificarile §i completarile ulterioare; 
i) Hotararii Guvernului nr.250/1992 privind concediul de odihna §i alte concedii ale 

salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit §i din 
unitatile bugetare, republicata, cu modificarile §i completarile ulterioare; 

j) Hotararii Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea §i 
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile §i completarii ulterioare; 

k) Hotararii Guvernului nr. 833/2007 privind normele de organizare §i functionare a 
comisiilor paritare §i incheierea acordurilor colective, cu modificarile §i completarii 
ulterioare; 

1) Hotararii Guvernului nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind 
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant 
corespunzator functiilor contractuale a criteriilor de promovare in grade sau trepte 
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	a 

profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din 
fonduri publice; 

m) Hotararii Guvernului nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru 
combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, actualizata, cu completarile §i 
modificarile ulterioare; 

n) Legii nr. 319/2006 a securitatii 	sanata;ii in munca, cu modificarile 	completarile 
ulterioare; 

o) Hotararii Guvernului nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de 
aplicare a prevederilor Legii nr. 319/2006 a securitatii §i sanatatii in munca, cu 
modificarile §i completarile ulterioare; 

p) Hotararii Guvernului nr. 1344/2007 'privind normele de organizare §i functionare a 
comisiilor de discipline, cu modificarile §i completarile ulterioare; 

q) Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la irtformatiile de interes public, cu modificarile 
§i completarile ulterioare; 

r) Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a 
peticiilor; 

s) Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru probarea Codului 
controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile §i completarile 
ulterioare. 

6.Sfera de aplicabilitate: 
Regulament Intern se aplica tuturor salariatilor care i§i deslawara activitatea in cadrul 
Primariei Ora§ului Topoloveni, indiferent de natura juridica a relatiilor in temeiul carora isi 
desfa§oara respectiva activitate (relatii de munca/de serviciu/de management/functii de 
demnitate publics), dupe cum urmeaza: 
a) Primarului viceprimarului oraului; 
b) Secretarului general al U.A.T.; 
c) Salariatilor din aparatul de specialitate al primarului; 
d) Salariatilor din institutiile si serviciile fare personalitate juridica ale Consiliului local; 
e)Persoanelor cu statut de delegat, detaat, invitat, vizitator, contractor, subcontractor; 
f) Elevilor §i studentilor precum 	altor persoane care desfa§oara activitaci de practice 
§colara si universitard on de documentare in cadrul Primariei. 

7.Definitii: 
a) administratia publics locale - totalitatea activitaOlor desf4urate, in regim de putere 

publics, de organizare a executarii 	de executare in concret a legii si de prestare de 
servicii publice, in scopul satisfacerii interesului public local; 

b) alesii locali - priMarul, viceprimarul, consilierii locali, preedintele consiliului judetean, 
vicepreedincii consiliului judwan si consilierii jude4ceni; in exercitarea mandatului lor, 
ale§ii locali indeplinesc o funcOe de autoritate publics; 

c) aparatul de specialitate al primarului - totalitatea compartimentelor functionale, Ears 
personalitate juridica, de la niveldl unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, 
precum §i secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale; primarul, 
consilierii personali sau personalul din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul, 
administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate; 

ISAR. 	 talaWNWIP.111.101MBILIMOVIIMISMINIFIEWINIK/2 	41KILEMI 
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PRIMARIA ORASULUI TOPOLOVENI 

d) autoritatile executive la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale - primarii 
comunelor, ai orwlor, ai .municipiilor, ai subdiviziunilor .administrativ-teritoriale ale 
municipiilor, primarul general al municipiului Bucure§ti §i preedintele consiliului 
judetean; 

e) compartimentul functional - structurA functionala constituita in cadrul aparatului de 
specialitate al primarului, formats din persoane cu atributii §i sarcini relativ stabile, 
subordonate unei autorithti unice; compartimentul de resort reprezinth un 
compartiment functional; 

fj demnitarii - persoane care exercita functii de demnitate publica in temeiul unui mandat, 
potrivit Constitutiei, Codului administrativ §i altor acte normative; 

g) functia publica - ansamblul atributiilor responsabilitatilor, stabilite in temeiul legii, in 
scopul exercitarii prerogativelor de putere publica de catre autoritatile §i institutiile 
publice; 

h) functia de demnitate publica - ansamblul de atributii responsabilitati stabilite prin 
Constitutie, legi §i/sau alte acte normative, dupa caz, obtinute prin investire, ca urmare a 
rezultatului procesului electoral, direct sau indirect, on prin numire; 

i) institutia publica - structura functionala care actioneaza in regim de putere publica 
i/sau presteaza servicii publice care este finantath din venituri bugetare i/sau din 

venituri proprii, in conditiile legii finantelor publice; 
j) personalul din administratia publica - demnitarii, functionarii publici, personalul 

contractual 	alte categorii de personal stabilite in conditiile legii de la nivelul 
autoritAtilor institutiilor administratiei publice locale; 

k) primaria - structurg functionala fara personalitate juridica Fara capacitate procesuala, 
cu activitate permanenth, care duce la indeplinire hotararile autoritatii deliberative §i 
dispozitiile autoritatii executive, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, 
constituita din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau 
persoanele incadrate la cabinetul primarului §i aparatul de specialitate al primarului; 

1) neregularitate - orice fapta care presupune o incalcare a legii, a deontologiei 
profesionale sau a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii 
transparentei; 

B. Obiectivele prezentului Regulament urmaresc sa asigure creterea calitatii serviciului public, o 
bung administrare in realizarea interesului public, prin: 

a)reglementarea normelor de conduita profesionala necesare realizArii unor 
raporturi sociale si profesionale corespunzatoare crearii si mentinerii la nivel Malt a 
prestigiului institutiei publice si al personalului; 
b)informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care este indreptatit sa 
se atepte din partea personalului primariei in exercitarea functiei; 
c)crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetateni si personalul din 
administratia publica, pe de o parte, si intre cetgteni si autoritatile administratiei publice, 
pe de alts parte. 

C. Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici §i a personalului 
contractual din primarie sunt: 
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a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocup5 
diferite categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile Orli; 

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute; 
c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor 

publice, principiu conform caruia persoanele care ocup5 diferite categorii de functii au indatorirea 
de a aplica acela§i regim juridic in situatii identice sau similare; 

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de 
functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentA, eficientA, 
corectitudine si constiinciozitate; 

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocup5 
diferite categorii de functii sunt obligate s5 aiba o atitudine obiectivd, neutr5 fat5 de orice interes 
altul deck interesul public, in exercitarea functiei detinute; 

f) integritatea morald, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii 
de functii le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct on indirect: pentru ei sau pentru altii, 
vreun avantaj on beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de 
aceast5 functie; 

g) libertatea gdndirii si a exprimdrii, principiu conform caruia persoanele care ocupd 
diferite categorii de functii pot sä-si exprime si sa"-§i fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii 
de drept si  a bunelor moravuri; 

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de 
functii ocupantii acestora trebuie sa fie de bung-credinta; 

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate in 
exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizArii cetatenilor; 

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa 
diferite categorii de functii rAspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de 
serviciu nu au fost indeplinite corespunzAtor. 

D. Prezentul Regulament intern a fost intocmit cu consultarea sindicatului reprezentativ si a 
comisiei paritare si cuprinde dispozitii care stabilesc: 

I. Reguli privind protectia, igiena, securitatea si sanatatea in muncd; 
II.Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturdrii oricdrei 

forme de incalcare a demnitatii; 
III.Protectia maternitatii la locul de muncd; 
IV.Respectarea legii antifumat la locul de munc5; 
V.Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor; 
VI.Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuals ale 

salariatilor; 

VII.Reguli concrete privind disciplina muncii. Proceduri privind sesizdri ale incalcdrii 
regulilor de etica; 

VIII.Timpul de munca si timpul de odihna; 
IX.Abateri disciplinare si sanctiunile aplicabile; 
X.Reguli referitoare la procedura clisciplinara; 
XI.Raspunderea salariatilor; 
XII.Modalit5tile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice; 
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XIII.Criteriile i procedurile de evaluare profesionalA a salariatilor; 
XIV. Protectia datelor cu caracter personal; 
XV.Accesul in perimetrul angajatorului; 
XVI.Dispozitii finale. 

I.Reguli privind protectia, igiena, securitatea sanatatea in munca.  
Art.1 (1) Consiliul local ca autoritate deliberativd si  primarul ca autoritate executive se 
prin masurile pe care le dispun, sa asigure securitatea si  sanatatea salariatilor in toate 

aspectele legate de munca, fare a crea salariatilor obligatii financiare. 
(2) Angajatorul asigurd conditiile necesare ca sarcinile de munca si  activitdtile 

corespunzatoare sa fie organizate astfel incat exiger4ele profesionale sä corespunda capacitatii 
fizice, fiziologice si  psihologice ale salariatilor, iar solicitarea profesionala sa fie in limitele normale. 

(3) Anual, se face controlul medical periodic al salariatilor, in conformitate cu prevederile 
legale in domeniu. Salariatii au obliga0a de a efectua controalele medicale, conform legii. 

(4) Persoanele (grupurile) sensibile la riscuri specifice, cum ar fi: femeile gravide, lauzele 
sau femeile care alapteaza, tinerii, precum si  persoanele cu dizabilitati, trebuie protejate impotriva 
pericolelor care le afecteazd in mod specific. 

(5) Pentru asigurarea securitdcii si  sdnatatii in munca a salariatelor gravide si/sau mame 
lauze sau care alapteaza, angajatorul asigurd conditiile necesare transpunerii in fapte a masurilor 
privind igiena, protectia sdnat4ii si  securitatea in munca a acestora. 

(6) Daca o salariata gravid sau care alapteaza deslasoara la locul de munca activitate care 
prezinta riscuri asupra sarcinii sau a alaptdrii, angajatorul ii va modifica in mod corespunzator 
conditiile si/sau orarul de munca on o va repartiza la un alt loc de munca lard riscuri pentru 
sanatatea sau securitatea sa, in caz contrar salariata va intra in concediu de risc maternal. 

Art.2 (1) Dispozitiile referitoare la securitatea si  sanatatea in munca se completeazd cu 
dispozitiile Legii nr. 319/2006 a securit4ii si  sanatatii in munca, actualizatd, cu completdrile si 
modificdrile ulterioare cu modificdrile si completdrile ulterioare, ale Hotararii nr. 1425/2006 
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 319/2006, cu modificdrile si 
completdrile ulterioare, precum si  cu normele si  normativele de securitate si  sandtate in munca in 
vigoare. 

(2) Mdsurile de securitate si  sandtate in munca a salariatilor, activitatile de prevenirea 
riscurilor profesionale de pregAtire, informare, instruire si  organizarea securit4ii si sdnatatii in 
munca se aplica de cdtre persoana responsabild, in colaborare cu sefii compartimentelor de munca, 
conform dispoziOei primarului. 

(3) Masurile concrete - mijloace, materiale, servicii - privind imbunatatirea conditiilor de 
munca, sanatatea si  securitatea in munca a salariatilor, pentru asigurarea unor conditii optime in 
desfasurarea procesului de munca, sunt negociate si  stabilite impreun5 cu conducerea sindicatelor, 
in conditiile legii. 

Art.3 Instruirea salariatilor in domeniul securitatii si  sdnat4ii in munca se face de Care 
persoana imputernicitd in acest seas. 

Art.4 Salariatii sunt obligati sa-si insuseasca si  sa respecte prevederile legislatiei din 
domeniul securitAtii si  sdn5t4ii in munca, de prevenire si  stingere a incendiilor, sa acorde primul 
ajutor celor accidentati. 
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Art.5 (1) incalcarea dispozitiilor legale referitoare la securitatea §i sanatatea in munca, 
prevenirea §i stingerea incendiilor atrage raspunderea administrative, civila sau penala, dupe caz, 
potrivit legii. 

(2) Nerespectarea regulilor §i masurilor stabilite privind sanatatea §i securitatea in munca, 
inclusiv neluarea masurilor §i neaducerea la cuno§tinta salariatilor a acestora de catre salariatii cu 
atributii in acest sens, se sanctioneaza disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal, dupe caz. 

(3) Angajatorul asigura masurile necesare cu privire la respectarea dispozitiilor cuprinse in 
Legea nr. 571/2004, privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice §i 
din alte unitati care semnaleaza IncaIcari ale legii, cu modificarile §i completarile ulterioare. 

II.Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii al inlatur5rii oricarei forme de 
incalcare a demnitatii. 

Art.6 Primarul asigura egalitatea de §anse §i tratament intre salariati, femei §i barbati, fare 
privilegii §i fare discriminari, conform prevederilor art. 16 alin. (1) Constitutia Romaniei, 
republicata, cu modificarile si completarile iulterioare, in cadrul relatiilor de munca. 

Art.7 In sensul prevederilor art. 6 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de Manse intre 
femei §i barbati, republicata, cu modificarile §i completarile ulterioare, constituie discriminare orice 
ordin sau dispozitie de a discrimina o persoana pe baza criteriului de sex. 

Art.8 Este considerate discriminare, dupd criteriul de sex §i hartuirea sexuala a unei 
persoane de catre o alts persoana la locul de munca sau alt loc in care aceasta iii deslawara 
activitatea. Prin hartuire sexuala se Tritelege orice comportament nedorit: verbal, nonverbal sau 
fizic, de nature sexuala, care are ca scop atingerea demnitatii persoanei i/sau crearea unui mediu 
degradant, de intimidare, ostilitate, de umilire sau ofensator. 

Art.9 Este interzisa orice forma de discriminare bazata pe criterii de sex in ceea ce privete 
accesul femeilor §i barbatilor la serviciul de medicina muncii §i la programele de prevenire a 
imbolnavirilor §i de promovare a sanatatii salariatilor carora le este aplicabil prezentul regulament. 

Art.10 Salariatilor carora le este aplicabil prezentul regulament le este asigurata 
participarea echilibrata a femeilor §i barbatilor la conducere yi la actul de decizie, avand drept 
criteriu cornpetenta profesionala. 

Art.11 (1) Salariatii au dreptul ca, in cazul in care se considers discriminati, sa formuleze 
sesizari/reclamatii catre primar sau impotriva sa, dace acesta este direct implicat, §i sa solicite 
sprijinul sindicatelor, in conditiile legii, pentru rezolvarea situatiei la locul de munca sau, dace 
sesizarea/reclamatia nu a fost rezolvata la acest nivel, prin mediere. De asemenea, salariatii 
nemultumiti au dreptul sa se adreseze instantelor de judecata competente spre solutionare. 

(2) In cazul in care se constata comportamente definite drept hartuire sexuara, dupe ce a fost 
sesizat, primarul va informa autoritatile publice abilitate. 

(3) Orice fel de represalii, In urma unei plangeri de hartuire sexuala, atat impotriva 
reclamantului, cat si impotriva oricarei persoane care ajuta la investigarea cazului, vor fi 
considerate acte discriminatoare si vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare. 

Art.12 Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii §i al inlaturarii oricarei forme 
de incalcare a demnitatii: 

a) potrivit art. 5 din Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicata, cu modificarile §i 
completarile ulterioare: 

(1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fate de toti 
salariatii §i angajator. 
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(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex, 
orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, 
optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta on 
activitate sindicala, este interzisa. 

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau 
preferinp, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop 
sau ca efect neacordarea, restrangerea on inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii 
drepturilor prevazute in legislatia muncii. 

(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte 
criterii decat cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe. 

b) la art. 6 din Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile 
ulterioare se stabileste Ca: 

(1) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate 
activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca, precum si de 
respectare a demnitatii si a constiintei sale, lard nicio discriminare. • 

(2) Tuturor salariatilor care presteaza o munca le este recunoscut dreptul la negocieri 
colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si  dreptul la protectie impotriva 
concedierilor nelegale. 

(3) Pentru munca egala sau de valoare egala este interzisa orice discriminare bazata pe 
criteriul de sex cu privire la elementele si conditiile de remunerare. 

c) incadrarea in munca, in cadrul institutiei, a persoanelor cu handicap se va face pe locuri 
de munca protejate. Locurile de munca protejate cunt locurile de munca special organizate in scopul 
eliminarii impedimentelor de orice fel, prin asigurarea inlesnirilor si a adaptarilor corespunzatoare 
fiecarei persoane cu handicap. 

Art.13 In cadrul relatiilor dintre salariati si  primar, in calitatea sa de angajator, este interzis 
orice comportament care sa alba Ca scop/efect defavorizarea sau supunerea la un tratament injust 
sau degradant. 

III.Protectia maternitatii la locul de munca.  
Art.14 (1) Pentru asigurarea securita0i si sanatatii in munca a salariatelor gravide i/sau 

mame lauze sau care alapteaza, angajatorul va asigura conditiile necesare transpunerii in fapte a 
masurilor privind igiena, protectia sanatatii si securitatea in munca a acestora in conformitate cu 
prevederile legale privind protectia maternitatii la locurile de munca. 

(2) Salariata gravida este femeia care anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice 
de graviditate si anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul 
specialist care sa ii ateste aceasta stare. 

(3) Salariata care a nascut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea 
concediului de lauzie §i solicita angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege, 
anexand un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data 
la care a nascut. 

(4) Salariata care alapteaza este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea 
concediului de lauzie, isi alapteaza copilul si anunta angajatorul in scris cu privire la inceputul si 
sfarsitul prezumat al perioadei de alaptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de 
familie in acest sens. 
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(5) Salariatele beneficiaz5 in conditiile legii de concediu postnatal obligatoriu de 42 de zile 
pe care salariata mama are obligatia s5 it efectueze dupa nastere, in cadrul concediului pentru 
sarcina si lauzie cu durata totala de 126 de zile, de care beneficiaza. 

(6) Salariatele beneficiaza de concediul de risc maternal pentru protectia sAnatatii si 
securitAtii for si/sau a f5tului on a copilului lor. 

(7) AtAt salariatele, cat si angajatorul, au obligatia sä respecte prevederile O.U.G. nr. 
96/2003, cu modific5rile ulterioare, precum si orice norma care reglementeaza protectia 
maternitatii la locurile de munca. 

(8) In termen de 10 zile lucr5toare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de 
care o salariata ca se afla in una dintre urmatoarele situatii: gravid5,15uz5 sau alapteazA, acesta are 
obligatia sa instiinteze medicul de medicina 

(9) Angajatorul are obligatia sa pAstreze confidentialitatea asupra stArii de graviditate a 
salariatei. 

(10) in cazul in care o salariat5 desfasoara la locul de munca o activitate care prezinta riscuri 
pentru sanatatea sau securitatea sa on cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii, angajatorul este 
obligat sa ii modifice in mod corespunz5tor conditiile si/sau orarul de munca ori, dac5 nu este 
posibil, sa o repartizeze la alt loc de muncal5r5 riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa, conform 
recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor 
salariale. 

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

(12) Angajatorul este obligat sä acorde salariatelor care alapteaza, in cursul programului de 
lucru, dou5 pauze pentru alaptare de Cate o ora fiecare, 'Ana' la implinirea varstei de un an a 
copilului. In aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se 
gAseste copilul. 

(13) La cererea mamei, pauzele pentru alaptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei 
normale a timpului sat' de munca cu dou5 ore zilnic. 

(14) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru al5ptare, 
se includ in timpul de munca si nu diminueazA veniturile salariale. 

(15) Salariata gravid5, care a nascut recent si care alApteaza nu poate fi obligati sa 
desfAsoare munca de noapte. 

(16) Este interzis angajatorului sa dispuna incetarea raporturilor de munca sau de serviciu 
in cazul: 

■ salariatei gravide,I5uze sau care alApteaz5 din motive care au legAtura direct5 cu starea sa; 
■ salariatei care se afla in concediu de risc maternal; 
■ salariatei care se afla in concediu de maternitate; 
■ salariatei care se afla in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pang la 2 ani, in cazul 

copilului cu handicap, in varsta de pan5 la 3 ani; 
■ salariatei care se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de 'Ana la 7 ani, 

in cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 18 ani. 
(17) Interdictia concedierii salariatei Care se afla in concediu de risc maternal se extinde, o 

singura data, cu pana la 6 luni dup5 revenirea salariatei in unitate. 
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IV.Respectarea legii antifumat la locul de munca.  
Art.15 (1) Este interzis a se fuma in spatiile inchise de la locul de munca, in scopul de 

protejare a sanatatii angajatilor si de respectarea Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea si 
combaterea efectelor consumului produselor din tutun, modificata si completata prin Legea nr. 
201/2016. 

(2) Locul de munca este „locul destinat sa cuprindd posturi de lucru, situate in cladirile 
intreprinderii si/sau unitatii, inclusiv orice alt loc din aria intreprinderii si/sau unitapi la care 
lucratorul are acces in cadrul desfeisurarii activitapi". 

(3) Angajatorul va afisa langa indicatorul cu "Fumatul interzis" numdrul de telefon al celei 
mai apropiate structuri de politie. 

(4) Institutia poate fi sanctionata de catre: 
a)reprezentanti ai MAI atunci cand acestia constata, in cadrul unei actiuni de control, 
ca angajatii sau/ si cetatenii fumeaza intr-un spatiu in care fumatul este interzis; 
b)inspectorii de munca din cadrul inspectoratelor teritoriale de munca atunci cand 
acestia constata ca sunt incalcate prevederile Legii securitatii si sanatatii in munca 
nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare. 

(5) Angajatii pot face sesizari cu privire la incalcarea legii anti-fumat, prin: 
a) apelarea numarului de telefon al reprezentantilor locali ai MAI; 
b) apelarea inspectoratului teritorial de munca. 

(6) Incalcarea interdictiei de a fuma este o abatere disciplinara grava, angajatorul va putea 
sa recurga la sanctiuni precum desfacerea contractului individual de munca sau chiar plata unor 
despdgubiri care sa acopere prejudiciul cauzat prin incalcarea regulilor privind fumatul (de 
exemplu, in situatia in care nerespectarea interdictiei fumatului a cauzat prejudicii angajatorului). 

V. Drepturile si obligatiile angajatorului ale salariatilor.  
Art.16 (1) Potrivit art. 549 din Codul administrativ, personalul contractual Incadrat in 

autoritati si  institutii publice in baza unui contract individual de munca exercita drepturile si 
indeplineste obligatiile stabilite de legislatia in vigoare in domeniul raporturilor de munca si de 
contractele colective de munca direct aplicabile. 

(2) Dispozitiile Partii a VI-a, Titlul III, din Codul administrativ se completeaza cu 
prevederile Legii nr. 53/2003, republicata, cu modificarile si  completarile ulterioare, si  cu alte legi 
speciale care reglementeaza regimul aplicabil anumitor categorii de personal sau contractului de 
management, dupa caz. 

(3) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce sunt stabilite in favoarea for prin lege. 
Art.17 (1) Drepturile salariatilor, personal contractual in baza unui contract individual de 

munca, sunt cele stabilite prin Codul administrativ si prevederile art. 39 alin. (1) din Legea nr. 
53/2003, Codul muncii, republicata, cu completarile si  modificarile ulterioare, respectiv: 

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa; 
b) dreptul la repaus zilnic si  saptamanal; 
c) dreptul la concediu de odihna anual; 
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament; 
e) dreptul la demnitate in munca; 
f) dreptul la securitate si  sanatate in munca; 
g) dreptul la acces la formare profesionala; 
h) dreptul la informare si  consultare; 
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i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si ale mediului 
de munca; 

j) dreptul la protectie in caz de concediere; 
k) dreptul la negociere colectiva individuala; 
I) dreptul de a participa la actiuni colective; 
m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat; 
n) alte drepturi prevazute de lege sau de Contractul colectiv de munca, aplicabil (daca este 

cazul). 
(2) Personalul contractual in baza unui contract de management exercita drepturile 

indeplineste obligatiile stabilite de dispozitiile legale in vigoare direct aplicabile, precum 	cele 
rezultatedin executarea contractului. 

(3) Personalul contractual depune declaratii de avere si de interese numai in conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificarile completarile ulterioare. 
(4) Personalul contractual are dreptul 	obligatia de a-si imbunatati in mod continuu 

pregatirea profesionala. Entitatea publica are obligatia sä elaboreze planul de 
perfectionare profesionala a personalului contractual, anual, precum obligatia sä prevada in buget 
sumele necesare pentru plata programelor de pregatire, formare 	perfectionare profesionala 
organizate de Institutul National de Administratie sau de alti furnizori de formare perfectionare 
profesionala, a cheltuielilor de transport, cazare masa, in conditiile legii. 

(5) Drepturile functionarilor publici, stabilite in cuprinsul prevederilor art. 412 - 429 din 
Codul administrativ, cu completarile ulterioare se referli la: 

• dreptul la opinie - dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat; 
• dreptul la tratament egal - la baza raporturilor de serviciu dintre autoritatile institutiile 

publice si functionarii publici sta principiul egalitgtii de tratament fata de toti functionarii 
publici. Orice discriminare fata de un functionar public, definita in conformitate cu 
prevederile legislatiei specifice privind prevenirea 	sanctionarea tuturor formelor de 
discriminare, este interzisa; 

• dreptul de a fi informat - functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la 
deciziile care se iau in aplicarea Codului administrativ si care it vizeaza in mod direct; 

• dreptul de asociere sindicala - dreptul de asociere sindicala si de asociere la organizatii 
profesionale este garantat functionarilor publici. Functionarii publici pot, in mod liber, sa 
infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele si sa exercite brice mandat in cadrul acestora. 
In situatia in care functionarii publici sunt alesi in organele de conducere ale organizatiilor 
sindicale, in functii salarizate, acestia au obligatia ca in termen de 15 zile de la alegerea in 
organele de conducere ale organizatiilor sindicale sa opteze pentru una dintre cele doua 
functii. In cazul in care functionarul public opteaza pentru desfasurarea activitatii in functia 
de conducere in organizatiile sindicale, raporturile de serviciu ale acestuia se suspenda pe o 
perioada egala cu cea a mandatului in functia de conducere din organizatia sindicala. 
Functionarii publici alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in functii 
nesalarizate, pot detine simultan functia publica 	functia in organele de conducere ale 
organizatiilor sindicale, cu obligatia respectarii regimului incompatibilitatilor si al 
conflictelor de interese care le este aplicabil; 

• 	dreptul la greva - functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in conditiile 
legii. Functionarii publici care se afla in greva nu beneficiaza de salariu 	alte drepturi 
salariale pe durata grevei; 
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• drepturile salariale alte drepturi conexe - pentru activitatea desfa§uratd, functionarii 
publici au dreptul la salariu, prime i alte drepturi, in conditiile legislatiei privind salarizarea 
personalului platit din fonduri publice. Salarizarea functionarilor publici se face in 
conformitate cu prevederile legii privind salarizarea personalului plait din fonduri publice; 

• dreptul la asigurarea uniformei - functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati sa 
poarte uniforms in timpul serviciului o primesc gratuit; 

■ durata normal5 a timpului de lucru - durata normala a timpului de munca pentru 
functionarii publici este, de reguld, de 8 ore pe zi §i de 40 de ore pe saptamand, cu excepOile 
prevazute expres de prezentul cod sau de legi speciale. Pentru orele lucrate peste durata 
normal5 a timpului de lucru sau in zilele de repaus sdptdmanal, sdrbatori legale on declarate 
zile nelucratoare, potrivit legii, functionarii publici au dreptul la recuperare sau la plata 
majoratd, in conditiile legii; 

• dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publics - 
functionarii publici pot fi 	sau numiti intr-o functie de demnitate publicd, in conditiile 
Codului administrativ §i cu respectarea condiplor prev5zute de cartea I titlul IV din Legea 
nr. 161/2003,  cu modificarile complet5rile ulterioare; 

• dreptul la concediu - functionarii publici au dreptul la concediu de odihn5, la concedii 
medicale la alte concedii, in condiOile legii. In perioada concediilor medicale, a concediilor 
de maternitate a celor pentru creterea §i ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot 
inceta §i nu pot fi modificate deck din initiativa functionarului public in cauza, cu exceptia 
situatiilor prev5zute la art. 512 alin. (4) (5) din Codul administrativ; 

• dreptul la un mediu sanAtos la locul de munca - autoritatile 	institutiile publice au 
obligatia s5 asigure functionarilor publici conditii normale de munca §i igiend, de nature sa 
le ocroteasca sdnatatea 	integritatea fizica §i psihica. Autoritdtile 	institutiile publice au 
obligatia sd identifice sa" asigure adaptarea locului de munca pentru functionarii publici cu 
dizabilitati 	de a pune la dispozitia acestora instrumentele de asigurare a accesibilitatii, in 
vederea exercitarii in mod corespunzator a atribuOilor aferente functiilor publice ocupate 
de ace§tia; 

• dreptul la asistenta medicala, proteze medicamente - functionarii publici beneficiaza 
de asistent5 medicald, proteze medicamente, in conditiile legii; 

• dreptul la recunoaterea vechimii in munca, in specialitate in grad profesional -
functionarii publici beneficiazd de vechime in munca, in specialitate in grad profesional. 
Vechimea in munca este vechimea dobanditd in conditiile reglementate de legisla0a muncii, 
precum 	vechimea dobandita in exercitarea unui raport de serviciu. Vechimea in 
specialitate este vechimea dobandita in temeiul unui contract individual de munca, al unui 
raport de serviciu sau ca profesie liberala, demonstratd cu documente corespunzatoare de 
catre persoana care a desf4urat o activitate intr-o functie de specialitate corespunzdtoare 
profesiei sau specializdrii sale. Constituie vechime in specialitate §i vechimea dobanditd in 
temeiul unui contract individual de munca, raport de serviciu sau ca profesie liberald in 
statele membre ale Uniunii Europene, precum Si in alte state cu care Romania a incheiat 
conventii de recunoatere reciproca a acestor drepturi, demonstratd cu documente 
corespunzatoare de cdtre persoana care a desfd§urat o activitate intr-o functie de specialitate 
corespunzatoare profesiei sau specializdrii sale. In toate cazurile vechimea in specialitate se 
raporteaza la durata normala a timpului de munca, fiind calculate prin raportare la 
fractiunea de norms lucratd se demonstreazd cu documente corespunzdtoare. Perioada de 
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suspendare a raporturilor de serviciu ale functionarilor publici nu constituie vechime in 
munc5, in specialitate §i in grad profesional, cu exceptiile prevazute de lege. Vechimea in 
gradul profesional este vechimea rezultath din activitatea efectiv desfg§urata de functionarul 
public intr-o functie publicA de executie corespunzAtoare gradului profesional detinut, cu 
exceptiile prevazute la art. 513 alin. (1) lit. c) §i art. 514 alin. (1) lit. a)-d) §i j) din Codul 
administrativ; 

• dreptul la pensie 	la alte drepturi de asigurari sociale de stat - functionarii publici 
beneficiaz5 de pensii, precum §i de celelalte drepturi de asigurAri sociale de stat, potrivit 
legii; 

• drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia - 
in caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la 
pensie de urma§ primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului de baza din ultima 
lung de activitate a functionarului public decedat. In cazul in care decizia pentru pensia de 
urma§ nu a fost emis5 din vina autoritatii sau a institutiei publice in termen de 3 luni de la 
data decesului, aceasta va achita in continuare drepturile prevazute pang la emiterea deciziei 
pentru pensia de urma§; 

• dreptul la protectia legii - functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor for de 
protectia legii. Autoritatea sau institutia publica este obligata sa suporte cheltuielile necesare 
asigurArii asistentei juridice, in cazul in care impotriva functionarului public au fost 
formulate sesizari cAtre organele de cercetare penal sau actiuni in justitie cu privire la 
modul de exercitare a atributiflor de serviciu. Conditiile de suportare a cheltuielilor necesare 
asigurArii asistentei juridice se stabilesc prin act administrativ al conducatorului autoritatii 
sau institutiei publice; 

a dreptul de a fi despagubit pentrti prejudiciile materiale suferite din culpa autoritatii 
sau institutiei publice - autoritatea sau institutia public este obligath sail despAgubeasca 
pe functionarul public in situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritatii sau institutiei 
publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiflor de serviciu; 

• desfaFurarea de activitati in sectorul public in sectorul privat - functionarii publici 
pot desla§ura activitAti remunerate in sectorul public §i in sectorul privat, cu respectarea 
prevederilor legale privind incompatibilit5tile §i conflictul de interese. 
Art.(1) Salariatii institutiei au dreptul la zile libere platite pentru evenimente familiale dupa 

cum urmeazA: 
- cAsAtoria salariatului: 5 zile; 
- na§terea sau casatoria unui copil: 3 zile; 
- control medical anual pentru functionarii publici: 1 zi; 
- in cazul decesului sotiei/sotului salariatului, sau al unei rude a salariatului on a 

sotului/sotiei acestuia, de pang la gradul II (pentru personal contractual) gradul al III-lea (pentru 
functionarii publici)- salariatul are dreptul la 3 zile. 

o zi libera", in ziva donarii de sange, conf. art.11 din HG nr.1364/2006. 
- in limita a maximum 16 ore pe lunA, in conditiile prev5zute la art. 2 lit. f), din OUG 

nr.96/2003, se acord5 dispens5 pentru salariatele gravide in vederea consultatiilor prenatale in 
cazul in care investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucre, far5 diminuarea 
drepturilor salariale. 

(2) 'Fatal copilului nou-n5scut are dreptul la un concediu paternal de 5 zile lucr5toare, in 
conditiile prevazute de art. 1, alin. (2) din Legea nr. 210/1999 privind concediul paternal. 
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(3) in cazul in care tatal copilului nou-nascut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de 
puericultura, durata concediului paternal, acordat in conditiile art. 1, alin. (2) din Legea 
nr.210/1999, se majoreaza cu 10 zile lucratoare. Tatal poate beneficia de majorarea respective 
numai o singura data. 

Art.19 (1) Indatoririle/obligatiile personalului contractual in baza unui contract individual 
de munca, sunt cele prevazute de Codul administrativ si la art. 39 alin. (2) din Legea nr. 53/2003, 
Codul muncii, republicata, cu completarile si modificarile ulterioare: 

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a Indeplini atributiile ce ii revin 
conform fisei postului; 

b) obligatia de a respecta disciplina muncii; 
c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in Regulamentul intern, in Contractul colectiv 

de munca, aplicabil, precum si in contractul individual de munca; 
d) obligatia de fidelitate fate de entitatea publica in executarea atributiilor de serviciu; 
e) obligatia de a respecta masurile de securitate si  sanatate a muncii in unitate; 
f) obligatia de a respecta secretul de serviciu; 
g) alte obligatii prevazute de lege sau contracte colective de muncalacorduri colective 

aplicabile. 
(2) Dispozitiile art. 376 alin. (2), 430, 432 - 434, 437 - 441, 443 - 449, 458 §i art. 506 

alin. (1) - (9) din Codul administrativ se aplica in mod corespunzator si  personalului contractual. 
(3) Indatoririle/obligatiile functionarilor publici, conform prevederilor art. 430 - 450 din 

Codul administrativ, cu completarile ulterioare si vizeaza: 
a) respectarea Constitutiei si a legilor; 
b) profesionalismul si impartialitatea - functionarii publici fiind obligati sa isi indeplineasca 

cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea Indatoririle de serviciu si  sa se abtina 
de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice on prestigiului 
corpului functionarilor publici; 

b) functionarii publici de conducere sunt obligati sä sprijine propunerile si  initiativele 
motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii autoritatii sau 
institutiei publice in care i§i desfasoara activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite 
cetatenilor; 

c) functionarii publici au indatorirea de a respecta normele de conduita profesionala si  civica 
prevazute de lege; 

d) functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, sä se abtina de la 
exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor si  preferintelor for politice, sa nu favorizeze 
vreun partid politic sau vreo organizatie careia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca si  partidelor 
politice. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis: 

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

- sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica; 
- sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne on obiecte inscriptionate 

cu sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim 
juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele 
politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti; 
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- s5 se serveasca de actele pe care le Indeplinesc in exercitarea atribuviilor de serviciu pentru 
a-si exprima sau manifesta convingerile politice; 

- sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe dui'ata timpului de lucru. 
e) funcvionarii publici r5spund, potrivit legii, de indeplinirea atribuviilor ce revin din funcvia 

publica pe care o devin, precum si de indeplinirea atribuviilor ce le sunt delegate; 
f) funcvionarul public este obligat sä se conformeze dispoziviilor primite de la superiorii 

ierarhici, cu excepViile prevazute de lege; 
g) funcvionarii publici au obligaVia sa pAstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum 

confidencialitatea in legalur5 cu faptele, informaViile sau.documentele de care iau cunostinv5 in 
exercitarea functiei publice, in condiciile legii, cu exceptia informaViilor de interes public; 

h) obligavia asigurArii unui serViciu public de calitate; 
i) funcvionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru 

ei sau pentru alvii, in considerarea functiei for publice, daruri sau alte avantaje; i) la numirea intr-o 
funcvie publicA, precum 	la incetarea raportului de serviciu, funcvionarii publici sunt obligati s5 
prezinte, in condiViile legii, conducatorului autoritacii sau instituViei publice, declaraVia de avere. 
DeclaraVia de avere se actualizeaza anual, potrivit legii; 

j) funcvionarii publici au obligavia de a rezolva, in termenele stabilite de care superiorii 
ierarhici, lucrArile repartizate; 

k) funcvionarii publici au obligaVia s5 respecte Intocmai regimul juridic al conflictului de 
interese si al incornpatibilitaVilor, stabilite potrivit legii; 

1) funcvionarii publici au obligavia de a fi loiali fays de entitatea in care iii desfasoara 
activitatea; 

m) funcvionarii publici au Indatorirea de a informa autoritatea sau institutia publica, in mod 
corect complet, in scris, cu privire la situaviile de fapt si de drept care privesc persoana sa si care 
sunt generatoare de acte administrative in condiViile expres prevazute de lege; 

n) funcVionarii publici au obligaVia utilizarii responsabile a resurselor publice; 
o) funcvionarilor publici le este interzis sa permit5 utilizarea functiei publice in acciuni 

publicitare pentru promovarea unei activitavi comerciale, precum si in scopuri electorale. 
p) functionarii publici sent obligati ca, in relaViile cu persoanele fizice si cu reprezentanvii 

persoanelor juridice care se adreseaza autorit5vii sau instituViei publice, sa aiba un comportament 
bazat pe respect, bung-credinp, corectitudine, integritate morals profesionala. 

Art.20 (1) Funcvionarilor publici le este interzis sa ocupe funcvii de conducere in organele 
de conducere, alese sau numite, ale partidelor politice, definite conform statutului acestora, ale 
organizaviilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca Si partidelor politice sau ale fundaViilor 
on asociaViilor care functioneazd pe lang5 partidele politice. 

(2) Functionarilor publici le este interzis s5 primeasc5 direct cereri a cAror rezolvare intrA 
in competenca for sau sä discute direct cu petenVii, cu excepvia celor c5rora le sunt stabilite 
asemenea atributii, precum si sa intervin5 pentru soluvionarea acestor cereri. 

(3) Este interzisa orice discriminare intre funcvionarii publici pe criterii politice, de 
apartenenv5 sindicala, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuala, stare materials, 
origine social5 sau de orice alt5 natura. 

Art.21 (1) In vederea asigurarii cresterii calitatii serviciului public, pentru o bung 
administrare in realizarea interesului public, precum pentru eliminarea birocraViei si a faptelor 
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de coruptie din administratia publica locale - salariatii se oblige sa cunoasca si sa respecte 
prevederile Codului administrativ. 

(2) incalcarea de catre personalul entitatii cu vinovatie a Indatoririlor de serviciu atrage 
raspunderea administrative, civila sau penala, dupe caz, dispozitiile art. 490 si 491 din Codul 
administrativ fiind aplicabile in mod corespunzator functionarilor publici si personalului 
contractual. 

(3) Organele cu atributii disciplinare si comisia de discipline au competenta de a cerceta 
incalcarea prevederilor legale si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii. 

(4) In cazurile in care faptele savarsite Intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, 
vor fi sesizate organele de urmarire penala competente, in conditiile legii. 

(5) Salariatii raspund, potrivit legii, in cazurile in care, prin faptele savarsite cu incalcarea 
normelor de conduits profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice. 

Art.22 (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii: 
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii; 
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local; 
c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale; 
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local; 
e) alte atributii stabilite prin lege. 
(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul: 
a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelary si  asigura 

functionarea serviciilor publice locale de profil; 
b) indeplineste atributii privind organizarea si deslasurarea alegerilor, referendumului si 

a recensamantului; 
c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege. 
(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul: 
a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea 

economics, socials si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publics pe pagina de 
internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii; 

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si 
desfasurarea in bune conditii a acestora; 

c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari; 
d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea 

economics, socials si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publice pe site-ul unitatii 
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local. 

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. c), primarul: 
a) exercita functia de ordonator principal de credite; 
b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si  contul de Incheiere a 

exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele 
prevazute de lege; 

c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile 
legii; 

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea de 
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale; 

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a 
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar. 
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(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul: 
a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului 

de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice §i de utilitate 
publica de interes local; 

b) ia masuri pentru prevenirea yi, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta; 
c) ia masuri pentru organizarea executarii §i executarea in concret a activitatilor din 

domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) (7) din Codul administrativ; 
d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei §i controlului 

furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) §i (7), din Codul 
administrativ precum 0 a bunurilor din patrimoniul public §i privat al unitatii administrativ-
teritoriale; 

e) numecte, sanctioneaza ci dispune suspendarea, modificarea ci incetarea raporturilor de 
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul 
aparatului de specialitate, precum pentru conducatorii institutiilor ci serviciilor publice de interes 
local; 

f) asigUra elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii 
consiliului local 0 actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora; 

g) emite avizele, acordurile ci autorizatiile date in competenta sa prin lege 0 alte acte 
normative, ulterior verificarii ci certificarii de care compartimentele de specialitate din punctul de 
vedere al regularitatii, legalitatii 0 de indeplinire a cerintelor tehnice; 

h) asigura realizarea lucrarilor ci ia masurile necesare conformarii cu prevederile 
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului ci 
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor. 

(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu 
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor Si ale celorlalte organe de specialitate ale 
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum ci cu autoritatile 
administratiei publice locale 0 judetene. 

(7) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor 
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor 

criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile Partii a VI-a, Titlul II 
Capitolul VI sau Titlul III, Capitolul IV, dupa caz din Codul administrativ. 

(8) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara 0 de ofiter de stare civila, a sarcinilor 
ce ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea ci desfa§urarea alegerilor, 
la luarea masurilor de protectie civila, precum 0 a altor atributii stabilite prin lege, primarul 
actioneaza ci ca reprezentant al statului in unitatea administrativ-teritoriala in care a fost ales. In 
aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor 
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor 0 ale celorlalte organe de specialitate ale 
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, claca sarcinile ce ii revin nu 
pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate. 

Art.23 (1) In conformitate cu prevederile art. 231 din Codul administrativ ale0i locali 
raspund, dupa caz, administrativ, civil sau penal pentru faptele savar0te in exercitarea atributiilor 
ce le revin, in conditiile legii 0 ale prezentului cod. 

(2) Potrivit art. 240 din Codul administrativ, primarul investecte cu formula de autoritate 
executarea actelor administrative emise sau adoptate in exercitarea atributiilor care ii revin potrivit 
legii. 
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(3) Aprecierea necesitatii .5•1 oportunitatea adoptarii i emiterii actelor administrative 
apartine exclusiv autorit5tilor deliberative, respectiv executive. Intocmirea rapoartelor sau a altor 
documente de fundamentare prevAzute de lege, contrasemnarea sau avizarea pentru legalitate 
semnarea documentelor de fundamentare angajeaza raspunderea administrative, civila sau penala, 
dupe caz, a semnatarilor, in cazul incalcArii legii, in raport cu atributiile specifice. 

(4) Actele autoritatii publice locale angajeaza, in conditiile legii, raspunderea 
administrative, civila sau penala, dup5 caz, a functionarilor publici §i personalului contractual din 
aparatul de specialitate al primarului care, cu inc51carea prevederilor legale, fundamenteaza din 
punct de vedere tehnic §i al legalitatii emiterea sau adoptarea for sau contrasemneaza on avizeaza, 
dupd caz, pentru legalitate aceste acte. 

(5) In cazul in care printr-un act administrativ al autoritatii publice locale emis sau adoptat 
Para a fi fundamentat, contrasemnat sau avizat din punct de vedere tehnic sau al legalitatii s-au 
produs consecinte vatAm5toare, este angajata" raspunderea juridic a autoritatii executive sau 
autorit4ii deliberative, dup5 caz, in conditiile legii §i ale Codului administrativ. 

(6) Functionarii publici sau personalul contractual, dup5 caz, responsabili pot formula 
obiectii on refuza efectuarea acestora in conditiile art. 490, respectiv art. 553 din Codul 
administrativ. 

(7) Prevederile alin. (2) - (6) se aplica in cazul altor acte administrative sau asimilate 
acestora in conditiile legii emise, respectiv adoptate de autoritaCile administratiei publice locale. 

Art.24 (1) Autoritatile Si institutiile publice au obligatia de a asigura participarea pentru 
fiecare functionar public la cel putin un program de formare perfectionare profesionala o data la 
doi ani, organizat de Institutul National de Administratie sau de alti furnizori de formare 
profesional5, in conditiile legii. 

(2) Modalitatea concrete de formare profesional5, drepturile obligatiile p5rtilor, durata 
formArii profesionale, precum i orice alte aspecte legate de formarea profesional5 sunt prevAzute 
in Codul administrativ, Contractul colectiv de munc5/Acordul colectiv, aplicabile §i fac obiectul unor 
acte aditionale/angajamente la contractele individuale de munca/actele administrative 
(dispozitii/decizii) privind raporturile de serviciu, intocmite conform legii. 

Art.25 (1) Sindicatele, avand ca scop apararea 	promovarea drepturilor colective 
individuale precum 	interesele profesionale, economice, sociale, culturale §i sportive ale 
membrilor sai, participsa, in conditiile legii, prin reprezentantii sai la negocierea 	incheierea 
Contractului colectiv de muncA/Acordului colectiv aplicabil, precum Si la tratative sau acorduri cu 
primarul, in calitatea sa de angajator. 

(2) Prevederile Contractului colectiv de munca/Acordului colectiv aplicabil produc efecte 
pentru toti salariatii primariei. 

(3) Conform principiului recunoaterii reciproce, sindicatul, fiind legal constituit 
reprezentativ, poate incheia, in conditiile legii, cu primarul oraplui, in calitatea sa de angajator, 
orice alte tipuri de acorduri, conventii sau intelegeri, in forma scrisa, care reprezinta legea parcilor. 

VI. Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor.  
Art.26 (1) Primarul, in calitatea sa de angajator, asigur5 buna organizare desla§urare a 

activit5tii de primire, evidenciere rezolvare a cererilor sau reclamatiilor salariacilor, raspunzand 
pentru legalitatea solutiilor 	comunicarea acestora in termenul legal, prin compartimentele de 
specialitate. 

(2) Obiectul unor cereri sau reclamatii poate fi: 

411011•1•111111110 
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a) referitor la incalcarea anumitor drepturi ale salariatului prevazute de lege; 
b) privind conditiile de munca sau sarcinile stabilite; 
c) privind conflictele aparute in procesul de munca. Modalitatea prin care salariatii pot 

atentiona asupra problemelor aparute este sesizarea, pe care o adreseaza de regula ;efului for 
ierarhic. 

(3) Sesizarea privind incalcarea legii sau a normelor deontologice ;i profesionale, conform 
art. 4 lit. h) din Legea nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, 
institutiile publice ;i din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii, poate fi facuta, alternativ sau 
cumulativ: 

a) efului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale, potrivit art. 5; 
b) conducatorului autoritatii publice, institutiei publice sau al unitatii bugetare din care face 

parte persoana care a incalcat prevederile legale, potrivit art. 5, sau in care se semnaleaza practica 
chiar daca nu se poate identifica exact faptuitorul; 
c) comisiilor de discipline sau altor organisme similare din cadrul autoritatii publice, 

institutiei publice sau al unitatii prevazute la art. 2, din care face parte persoana care a incalcat legea, 
conform art. 5; 

d) organelor judiciare; 
e) organelor insarcinate cu constatarea ;i cercetarea conflictelor de interese ;i a 

incompatibilitatilor; 
f) comisiilor parlamentare; 
g) mass-media; 
h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale; 
i) organizatiflor neguvernamentale. 

(4) Cererile sau reclamatiile salariatilor sunt primite ;i inregistrate prin registratura 
Primariei. Cererile sau reclamatiile salariatilor sunt repartizate de care primar spre rezolvare 
compartimentelor de specialitate, cu atributii in domeniu, care au obligatia de a prezenta 
primarului, spre semnare, modul de rezolvare a petitiflor salariatilor sa expedieze raspunsurile 
in termenele prevazute de lege. 

Art.27 (1) Raspunsurile sunt semnate de ;eful compartimentului, cel care a emis raspunsul 
i de catre primarul ora;ului. 

(2) Cererile sau reclamatiile anonime nu se iau in considerare. 
(3) Salariatii nemultumiti de raspunsul dat la contestatie au dreptul de a se adresa 

instantelor judecatore;ti in termen de 30 de zile, daca legea nu prevede altfel, de la data comunicarii 
modului de solutionare. 

Art.28 Eliberarea adeverintelor tipizate, la solicitarea salariatilor, care sä ateste calitatea de 
angajat drepturile salariale ale solicitantului se face de catre compartimentul resurse umane. 

Art.29 (1) Salariatii au dreptul ;i obligatia de a formula propuneri privind cre;terea 
eficientei activitatii institutiei. 

(2) Sindicatele, in conditiile legii, au dreptul de a formula cereri, reclamatii, propuneri, 
referitoare la incalcarea anumitor drepturi ale salariatilor, privind conditiile de munca sau sarcinile 
stabilite, privind conflictele aparute in procesul de munca, privind imbunatatirea sau cre;terea 
eficientei activitatii institutiei, precum ;i in orice materie specifics dreptului sindical. 

Art.30 (1) Salariatii au dreptul sa solicite audienta la primar, cat ;i la alte persoane cu functii 
de conducere, conform programelor de audienta afi;ate la avizier pe site-ul Primariei Ora;ului 
Topoloveni in scopul rezolvarii problemelor personale. 
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(2) Solupe 	modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia audientelor sunt 
comunicate si in scris celor care le-au formulat. 

Art.31 Persoanele straine (publicul) au acces la compartimentele entitatii publice, pentru 
solutionarea solicitarilor adresate primariei, conform programului afisat la intrarea in sediul 
institutiei 	pe site-ul institutiei. 

VII. Reguli concrete privind disciplina muncii. Proceduri privind sesizAri ale incalcarii 
regulilor de etic5.  

Art.32 Pentru a asigura cresterea calitatii serviciului public, o bung administrare in 
realizarea interesului public, pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din 
administratia publica locala, salariatii primariei trebuie sa respecte urmatoarele norme de conduita 
morala profesionala: 

a) in toate actele 	faptele for sa respecte legile tarii 	sa actioneze pentru punerea in 
aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile ce le revin, cu respectarea eticii 
profesionale; 

b) sa apere in mod loial prestigiul institutiei, sa se abtina de la orice act sau fapt care poate 
aduce prejudicii imaginii intereselor legale ale acesteia; 

c) sa nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea 
institutiei, cu politicile 	strategiile acesteia; 

d) sä nu faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare in care 
institutia este parte; 

e) sa nu dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute 
de lege; 

f) sa nu acorde asistenta consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii 
de actiuni juridice sau de alta natura impotriva institutiei. 

Art.33 In relatiile cu salariatii primariei, precum cu persoanele fizice sau juridice, fiecare 
salariat al institutiei este obligat sa aiba un comportament bazat pe respect, bung credinta, 
corectitudine amabilitate, avand obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei demnitatii 
acestora, prin expresii jignitoare, dezvaluirea unor aspecte ale vietii private, formularea unor 
sesizari sau plangeri calomnioase. 

Art.34 (1) Salariatii au obligatia sa adopte o atitudine impartiala 	justificata pentru 
rezolvarea clara eficienta a sarcinilor de serviciu. 

(2) In indeplinirea sarcinilor de serviciu, salariatii au obligatia de a respecta demnitatea 
functiei pe care o ocupa, de a adopta o atitudine concilianta in exprimarea opiniilor si de a evita 
generarea oricarui conflict. 

Art.35 (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa* se asigura de Care salariatii 
imputerniciti in acest sens. 

(2) Salariatii desemnati de catre primar sä participe la activitati sau dezbateri publice stint 
obligati sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat. 

Art.36 Atunci cand salariatii primariei reprezinta interesele in cadrul altor organizatii, 
institutii sau cu prilejul unor conferinte sau alte activitati, acestia au obligatia sä creeze/promoveze 
imaginea favorabila a primariei, sa nu exprime opinii personale privind aspectele nationale on 
disputele internationale. 

Art.37 Atat in cadrul institutiei cat si in deplasarile in interes de serviciu, salariatii au 
obligatia de a manifesta o conduita corespunzatoare si de a avea o tinuta decenta. 

REGULAMENT INTERN 	 Page 19 



PRIMARIA ORASULUI TOPOLOVENI 
IMMISMI11111•111r 	 

 

401•11111•1•11M, 	 •1111111111ir 	 

 

  

Art.38 (1) In procesul de luare a deciziilor, salariatii sunt obligati sa actioneze conform 
prevederilor legale si sa-si exercite puterea in mod fundamentat si impartial. 

(2) Salariatii cu functii de conducere au obligatia sa examineze si  sa aplice cu obiectivitate 
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine. 

Art.39 In activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare de acte oficiale, de 
evaluare sau participare la anchete on actiuni de control, salariatii au obligatia de a folosi 
prerogativele functiei pe care o detin numai in scopurile prevazute de lege. 

Art.40 (1) In cazul in care salariatii, in exercitarea atributiilor pe care le au, se afla in situatia 
unui conflict de interese, acestia it vor anunta imediat pe seful compartimentului unde isi 
desfasoara activitatea, care este obligat sa is masurile prevazute de lege. 

(2) In cazul in care salariatul apreciaza ca ordinul ierarhic superior este ilegal, va putea 
refuza executarea acestuia, motivand in scris refuzul. 

Art.41 (1) Salariatii au obligatia sa foloseasca timpul de lucru si bunurile institutiei numai 
pentru desfasurarea activitatii aferente functiei pe care o detin. 

(2) Potrivit atributiilor ce le revin, salariatii stint obligati sa asigure folosirea banilor publici 
in mod eficient si justificat, conform prevederilor legale. 

Art.42 Obligatiile privind standardul etic al personalului destinat asigurarii relatiei cu 
publicul, in conformitate cu prevederile lit. B din Anexa 1 la Hotararea Guvernului nr.1723/2004 
ale Codului administrativ: 

a) sa dea dovada de discipling atat in relatiile cu cetatenii, cat si in cadrul institutiei in care 
isi deslasoara activitatea; 

b) sa fie calm, politicos si respectuos pe intreaga perioada de realizare a relatiei cu publicul; 
c) sa manifeste o atitudine pozitiva si rabdare in relatia cu cetateanul; 
d) sa foloseasca un limbaj adecvat si corect din punct de vedere gramatical; 
e) sa pastreze confidentialitatea tuturor informatiilor relevante obtinute de la cetacean; 
f) sa formuleze raspunsuri legale, complete si corecte si  sa se asigure ca acestea sunt intelese 

de cetacean; 
g) sa indrume cetateanul catre serviciul de specialitate in vederea obtinerii de informatii 

detaliate care depasesc competentele structurii de asistenta; 
h) sa intrerupa activitatea cu publicul numai in situatia folosirii de catre cetacean a unui 

limbaj trivial, a formularii de amenintari la adresa sa on a utilizarii de catre cetacean a violentei 
verbale/fizice. 

Art.43 Personalul institutiei destinat sa asigure relatia cu publicul face cunoscute datele 
proprii de identificare, prin intermediul unui ecuson purtat vizibil asupra sa sau prin alt mod de 
afisare. Modelul ecusonului este prezentat in anexa la H.G. nr. 1723/2004. 

Art.44 incalcarea oricarei obligatii privind standardul etic al salariatilor va fi adusa la 
cunostinta sefului ierarhic superior al celui care incalca acest standard de catre persoana sau 
compartimentul care a sesizat aceste incalcari. Seful ierarhic este obligat, prin prezentul 
regulament, sa procedeze conform regulilor referitoare la procedura disciplinara. 

VIII. Timpul de munca si timpul de odihna. 
Art.45 (1) Angajatorul are obligatia de a tine la locul de munca evidenta orelor de munca 

prestate zilnic de fiecare salariat, cu evidentierea orei de incepere si a celei de sfarsit al programului 
de lucru, si de a supune controlului inspectorilor de munca aceasta evidenta, on de cate on se 
solicita acest lucru. 

4.311,131111.11111M111r..1101WIMIEMSCU  	 1120115111.111.1t1111IIMMICEAMML6110.19•MOICEICIIMIRMINOMMINEMLWRISEMMONI 

REGULAMENT INTERN 	 Page 20 



PRIMARIA ORASULUI TOPOLOVENI 

(2) Timpul de munca reprezint5 timpul pe care salariatul Il foloseste pentru indeplinirea 
sarcinilor de munca. Durata normala a timpului de munca este de 8 ore/zi si de 40 ore/saptamand. 

(3) Prin exceptie, durata tirnpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate fi 
prelungita peste 48 de ore pe saptdmana, cu conditia ca media orelor de munca, calculate pe o 
perioada de referinta de 4 luni calendaristice, sa nu depdseasca 48 de ore pe saptarnan5. 

(4) Repausul saptamanal se realizeaz5 in zilele de sambata si duminica, corespunzator 
reglementarilor legale in vigoare. 

(5) Cand munca se efectueaz5 in schimburi, durata timpului de munca va putea fi prelungita 
peste 8 ore pe zi si peste 48 de ore pe saptarnana, cu conditia ca media orelor de munca, calculate 
pe o perioada maxima de 4 luni, sa nu depaseasc5 8 ore pe zi sau 48 de ore pe saptdmana. 

(6) in cazul in care in anumite sectoare se va stabili ca durata zilnica a timpului de munca sa 
fie de 12 ore, aceasta va fi urmat5 de o perioada de repaus de 24 de ore. 

(7) Munca prestata intre orele 22,00 - 6,00 este considerat5 munca de noapte. 
(8) Salariatul de noapte reprezinta, dupe caz: 

a) salariatul care efectueaza munca de noapte cel putin 3 ore din timpul sau zilnic de 
lucru; 
b) salariatul care efectueaza munca de noapte in proportie de cel putin 30% din 
timpul sau lunar de lucru. 

(9) Salariatii de noapte beneficiaza: 
a) fie de program de lucru redus cu o ora fat5 de durata normald a zilei de munca, 

pentru zilele in care efectueaza cel putin 3 ore de munca de noapte, Para ca aceasta sa duc5 
la scaderea salariului de baz5; 

b) fie de un spor pentru munca prestatd in timpul noptii de 25% din salariul de baza, 
dacd timpul astfel lucrat reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru. 
(10) Programul de lucru al institutiei este: 

a) Aparatul de specialitate al Primarului si serviciile publice subordonate Consiliului 
local: - de luni pang vineri - de la ora 8:00 la ora 16:00; 

b) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor: 
- luni, marti, miercuri - de la ora 8:00 la ora 16:00; 
- joi - de la ora 8:00 la ora 18:00; 
- vineri - de la ora 8:00 la ora 14:00; 
c) Biblioteca Orasului Topoloveni 
- luni - de la ora 8:001a ora 16:00; 
- marti - de la ora 10:00 la ora 16:00; 
- miercuri si vineri - de la ora 8:00 la bra 14:001a sediu si de la 14:00 - 16:00 teren; 
- joi - de la ora 8:001a ora 18:00; 

(11) Programul de lucru al salariatilor primariei se afiseaza la sediul institutiei. 
(12) Toti angajatii, au datoria sa semneze zilnic condica de prezenta, la inceperea si la 

sfarsitul programului de lucru. 
(13) In ultima zi lucrdtoare a lunii, sefii structurilor transmit compartimentului resurse 

umane foaia de prezenta, in care se evidentiazd timpul de munca si alte situatii pentru a fi puse 
in plata. 

(14) Pentru angajatii care sunt desemnati pe perioade determinate sa realizeze activitati in 
cadrul unor alte colective de lucru, evidentierea prezentei se face in foaia de prezentd intocmita de 
coordonatorul colectivului. 
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(15) In timpul programului de lucru, angajatii se vor afla la locul de munca Si vor folosi 
integral Si eficient timpul de munca, pentru indeplinirea sarcinilor repartizate; 

(16) Salariatii care nu respecta programul de lucru aprobat sunt absenti nemotivati, in 
condica de prezenta inscriindu-se ore nemotivate pentru fiecare fractiune de or de intarziere la 
inceperea programului de lucru sau la plecarea, mai devreme, de terminarea programului de lucru 
aprobat. 

(17) Cand necesitatile institutiei o impun, angajatii pot presta ore suplimentare peste 
programul normal de lucru, numai dace efectuarea orelor suplimentare a fost dispusa in scris de 
eful ierarhic Si aprobata de primar, fara a dep4i 360 de ore anual: 

(18) Pentru orele lucrate peste durata normala a timpului de lucru sau in zilele de repaus 
saptamanal, sarbatori legale on declarate zile nelucratoare, potrivit legii, functionarii publici au 
dreptul la recuperare sau la plata majorata, in conditiile legii. 

(19) Intarzierile sau rilecarile de la program se pot face numai pe baza de bilete de voie, care 
vor fi mentionate in condica de prezenta. In aceasta condica vor mai fi mentionate recuperarile, 
invoirile in interes personal, precum si situatiile de concediu de odihna, concediu medical si delegatie. 

(20) Concediile de odihna Si alte concedii sunt reglementate prin OUG nr.57/2019 - Codul Administrativ, Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, H.G.250/1992 republicata, OGR nr.6/2007, 
precum Si alte prevederi legale privind protectia sanatatii Si securitatii salariatilor. 

(21) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, a caror durata insumata nu poate dep4i 90 
de zile lucratoare anual, pentru rezolvarea situatiilor personale prevazute la art.25 alin.(1) Si (2) 
din HG nr.250/1992 republicata. 

(22) Concediile rara plata' pot fi acordate Si pentru interese personale, altele cleat cele 
prevazute la art.25 alin. (1) Si  (2) din HG nr.250/1992 republicata, pe durate stabilite prin acordul partilor. 

(23) Nu se va lucra in zilele de sarbatoare nominalizate de actele normative in vigoare: 
• 1 ianuarie, 2 ianuarie — Anul Nou 
• 24 ianuarie — Ziva Unirii Principatelor Romane 
• Vinerea Mare, prima Si a doua zi de Paste 
• 1 mai — Ziva Muncii 
• 1 iunie - Ziva Copilului 
• Prima Si a doua zi de Rusalii 
• 15 august — Adormirea Maicii Domnului 
• 30 noiembrie — Sfantul Andrei 
• 1 decembrie — Ziva Nationale a Romaniei 
• 25 decembrie, 26 decembrie — Craciunul 

IX. Abateri disciplinare sanctiunile aplicabile.  

Art.46 (1) incalcarea cu vinovatie de catre salariati a indatoririlor corespunzatoare functiei 
pe care o detin, a prevederilor contractului individual de munca/actului administrativ cu referire la 
raporturile de muncajde serviciu, a regulilor de conduita morale Si profesionala prevazute de lege 
Si prezentul regulament intern constituie abatere disciplinary Si atrage raspunderea disciplinary a 
acestora. 

	 VIMINNMAZ REGULAM ENT INTERN 
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(2) Abaterea disciplinara este Q faptd in legdtur5 cu munca si care constd intr-o actiune sau 
inactiune sdvarsita cu vinovatie de cdtre salariat, prin care acesta a incAlcat normele legale, 
Regulamentul intern, Contractul colectiv de munca/Acordul colectiv, aplicabile, contractul 
individual de munc5/actul administrativ cu referire la raporturile de munca/de serviciu, ordinele 
si dispozitiile legale ale conducdtorilor ierarhici. 

Art.47 (1) Comisia de disciplind poate fi sesizatd de orice persoand care se considerd 
vatdmata prin fapta unui functionar public. Dacd exists mai multe sesizari cu acelasi obiect, 
impotriva aceluiasi functionar public, acestea se conexeaz5. 

(2) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizatd ca abatere disciplinara si ca 
infractiune, procedura angaj5rii rdspunderii disciplinare se suspendd pang la dispunerea clasarii on 
renunt5rii la urmarirea penal sau pang la data la care instanta judecdtoreasca dispune achitarea, 
renuntarea la aplicarea pedepsei, amanarea aplicarii pedepsei sau incetarea procesului penal. 

(3) Din organele cu atributii disciplinare, respectiv din comisia de disciplind, poate face 
parte, un reprezentant al sindicatelor, in conditiile legii. 

Art.48 Sesiz5rile depuse la Comisia de discipline se solutioneazd conform prevederilor art. 
492 din Codul administrativ in cuprinsul caruia se precizeaza faptul ca incalcarea cu vinovatie de 
catre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a 
normelor de conduits profesionald 	civics prevdzute de lege constituie abatere disciplinara 
atrage raspunderea administrativ-disciplinary a acestora. Sunt considerate abateri disciplinare 
urmatoarele fapte: 

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucr5rilor; 
b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrdrilor; 
c) absenta nemotivata de la serviciu; 
d) nerespectarea programului de lucru; 
e) interventiile sau stdruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal; 
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrdrilor cu acest caracter; 
g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritAtii sau institutiei publice in care 

functionarul public 	desfasoard activitatea; 
h) deslasurarea in timpul programului de lucru a unor activitdti cu caracter politic; 
i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu; 
j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii expertizelor medicale 

ca urmare a recomanddrilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale; 
k) incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri 	interdictii stabilite prin lege pentru 

functionarii publici, altele deck cele referitoare la conflicte de interese Si incompatibilitati; 
1) incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitAti dacd functionarul public nu 

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

m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese; 
n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei 

publice functionarilor publici sau aplicabile acestora. 
Art.49 (1) Primarul, in calitatea sa de angajator, dispune de prerogativa disciplinar5 avand 

dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai on de Cate on constata ca 
acestia au sdvarsit o abatere disciplinara. 

(2) Sanctiunile disciplinare (cu exceptia masurilor: mustrare scrisa - in cazul salariatilor-
functionari publici si avertismentul scris - in cazul salariatilor -personal contractual), sunt aplicate 
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numai dup5 efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile de Care Comisia de discipline sau 
persoanele imputernicite in acest sens. 

(3) Nerespectarea prevederilor alin. (2) este sanctionatd cu nulitate absolut5 a dispozitiei de 
sanctionare. 

Art.50 (1) Conform prevederilor art. 248 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul muncii, 
republicata, sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate salariatilor - personal contractual, in cazul 
in care au savarsit o abatere disciplinare stint: 

a) avertisment scris; 
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a 

dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate dep5si 60 de zile; 
c) reducerea salariului de baz5 pe o durata de 1-3 luni, cu 5-10%; 
d) reducerea salariului de baz5 si/sau, dupe caz, a indemnizatiei de conducere pe o perioada 

de 1-3 luni, cu 5-10%; 
e) desfacerea disciplinard a contractului individual de muncd. 
(2) Sanctiunea disciplinar5 se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare, dace 

salariatului nu i se aplic5 o noud sanctiune disciplinar5 in acest termen. Radierea sanctiunilor 
disciplinare se constatd prin dispozitie a angajatorului emisd in forma scrisa. 

(3) Pentru functionarii publici, sanctiunile disciplinare ce pot fi aplicate pentru abaterile 
prevdzute la art. 48 din prezentul Regulafnent sunt cele stabilite la alin.(3) al art. 492 din Codul 
ad mi nistrativ, respectiv: 

a) mustrarea scrisa; 
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioadd de pang la 3 luni; 
c) diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o perioadd de pang la un an de zile; 
d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioadd de la unu la 3 ani; 
e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de pang la un an, cu 

diminuarea corespunzdtoare a salariului; 
f) destituirea din functia public5. 
(4) Sanctiunile ce trebuie aplicate in functie de fiecare abatere disciplinard sdvarsita pentru 

faptele de la art.48 sunt: 
a) pentru intdrzierea sistematica in efectuarea lucrdrilor, neglijenta repetata in rezolvarea 

lucrdrilor si nerespectarea programului de lucru se aplicd fie mustrarea scrisa, fie diminuarea 
drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioadd de pang la 3 luni; 

b) pentru absenta nemotivatd de la serviciu se aplicd una din urmdtoarele sanctiuni: 
- diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioadd de pang la 3 luni; 
- diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o perioada de pang la un an de zile; 
- suspendarea dreptului de promovare pe o perioadd de la unu la 3 ani; 
- retrogradarea intr-o functie public de nivel inferior, pe o perioad5 de pang la un an, cu 

diminuarea corespunzdtoare a salariului; 
- destituirea din functia publicd; 
c) pentru interventiile sau stdruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului 

legal, nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrdrilor cu acest caracter, 
manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul 
public isi desfasoard activitatea si desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu 
caracter politic se aplicA una din urmdtoarele sanctiuni disciplinare: respectiv, diminuarea 
drepturilor salariale 10 - 15% pe o perioada de pang la un an de zile, suspendarea dreptului de 
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promovare pe o perioada de la gnu la 3 ani, retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior,:pe 
o perioada de pand la un an, cu diminuarea corespunzatoare a salariului sau destituirea din functia 
publicd; 

d) pentru abaterile disciplinare constand in refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de 
serviciu, refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii §i expertizelor medicale 
ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale, 
incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri interdictii stabilite prin lege pentru functionarii 
publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese §i incompatibilitAti §i incalcarea 
prevederilor referitoare la conflicte de interese se aplicd una dintre sanctiunile disciplinare 
prevAzute la alin. (3); 

e) pentru incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitdti dace functionarul public nu 
actioneazd pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii 
cazului de incompatibilitate se aplicd destituirea din functia publica, in conditiile prevkute la art. 
520 din Codul administrativ; 

f) pentru sdvar§irea altor fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din 
domeniul functiei publice §i functionarilor publici sau aplicabile acestora, se aplicd una dintre 
sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3). 

(8) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizdrii comisiei 
de disciplind, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savar§irii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii 
disciplinare prevazute la art.492 alin. (2) lit. I) din Codul administrativ cu privire la 
incompatibilitati, pentru care sanctiunea disciplinare se aplicd in conditiile prevdzute la art. 520 lit. 
b) din Codul administrativ. 

(9) Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupd cum urmeazd: 
a) mustrarea scrisd - in termen de 6 luni de la aplicare; 
b)  

- diminuarea drepturilor salariale cu 
5 - 20% pe o perioadd de pang la 3 
luni; 
- diminuarea drepturilor salariale cu 
10 - 15% pe o perioada de pang la un 	la expirarea termenului 
an de zile; 	 pentru care au fost aplicate 
- suspendarea dreptului de 
promovare pe o perioadd de la unu la 
3 ani; 
- retrogradarea intr-o functie publicd 
de nivel inferior, pe o perioadd de 
pang la un an, cu diminuarea 
corespunzdtoare a salariului; 

c) destituirea din functia publicd - in termen de 3 ani de la aplicare; 
d) de la data comunicarii hotardrii judecatore§ti definitive prin care s-a anulat actul 

administrativ de sanctionare disciplinare a functionarului public. 
(10) Pand la intrarea in vigoare a hotararii Guvernului prevdzuta la art. 494 alin.(9) din 

Codul administrativ, §i pentru sesizdrile realizate sub imperiul Codului administrativ se aplica 
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procedura si etapele stabilite prin HG 1344/2007, daca acestea nu sunt contrare prevederilor de 
nivel superior. 

X. Reguli referitoare la procedura disciplinara.  
Art.51(1) Sanctiunea disciplinara se stabileste in raport cu cauzele si gravitatea abaterii 

disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere: 
a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita; 
b) gradul de vinovatie a salariatului; 
c) consecintele abaterii disciplinare; 
d) comportarea generals in timpul serviciului a salariatului; 
e) existenta in antecedentele acestuia a unor eventualele sanctiuni disciplinare suferite 

anterior de catre acesta, care nu au fost radiate, in conditiile legii. 
(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute aplicarea sanctiunii disciplinare (cu exceptia masurilor: 

mustrare scrisa - in cazul salariatilor-functionari publici si avertismentul scris - in cazul salariatilor-
personal contractual) se face numai dupa efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile, conform 
legii, respectiv a raportului comisiei de disciplina. 

Art.52 (1) Pentru personalul contractual, in vederea efectuarii cercetarii disciplinare, 
salariatul va fi convocat in scris de care persoana imputernicita de primar sau, dupa caz, de comisia 
constituita, in acest sens, de Care angajator, prin act administrativ. In cazul functionarilor publici, 
convocarea se efectueaza de catre presedintele comisiei de discipline, constituita in conformitate cu 
prevederile H.G.nr. 1344/2007, precizandu-se obiectul, data, ora locul intrevederii. 

(2) Convocarea se face ca urmare a unei sesizari adresate comisiei, sesizare care trebuie sa 
contind motivele de fapt si de drept pentru care se solicits cercetarea administrative. 

(3) Nerespectarea prevederilor alin. (2) atrage dupa sine returnarea sesizarii persoanei care 
a formulat-o, in vederea precizarii motivelor de fapt si de drept invocate in cuprinsul sesizarii. 

(4) In cazul neprezentarii salariatului la convocare, fara existenta unui motiv obiectiv, 
sanctiunea va fi dispusa Fara realizarea cercetarii disciplinare prealabile. 

(5) in cursul cercetarii disciplinare prealabile, angajatul are dreptul sa ofere persoanei 
imputernicite, dupa caz, comisiei constituita in vederea realizarii cercetarii disciplinare toate 
probele si  motivatiile pe care le considers necesare, inclusiv dreptul de a fi asistat, la cererea sa, de 
reprezentantul sindicatului si/sau de avocat. 

Art.53 (1) Rezultatele cercetarii disciplinare intreprinse de catre persoana imputernicita 
sau, dupa caz, de comisia de cercetare disciplinara se consemneaza intr-un referat/proces-verbal 
inaintat catre primar. 

(2) Pentru faptele prevazute la art. 48 din prezentul regulament, referatul/procesul-verbal 
intocmit de catre persoana imputernicita, respectiv de comisie, va cuprinde in mod obligatoriu: 

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara si data la care s-a comis abaterea 
disciplinara; 

b) precizarea prevederilor din Regulamentu] intern sau Contractul colectiv de 
munca/Acordul colectiv aplicabil, contractul individual de munca/actul administrativ, etc., cu 
referire la raporturile de munca, inculcate de salariat; 

c) motivele pentru care au fast Inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii 
discipinare prealabile sau motivele pentru care salariatul nu s-a prezentat la convocare pentru 
efectuarea cercetarii disciplinare prealabile; 

	a 	 
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d) raspunsurile scrise pe care le da salariatul la intrebarile formulate pe baza notei 
explicative adresate acestuia de catre persoana imputernicita de primar, in cazul in care angajatul 
refuza sa raspunda la intrebarile adresate, acest fapt va fi consemnat in prezenta cu semnatura 
unui alt angajat din cadrul compartimentului de munca al salariatului; 

e) sanctiunea disciplinary propusa pentru a fi aplicata angajatului. 
(3) Pentru faptele prevazute la art. 48 din prezentul Regulament, actul administrativ de 

sanctionare se semneaza de persoana careia ii revine competenta, potrivit legii 	trebuie sa 
cuprinda: 

a) temeiul legal in baza caruia se aplica sanctiunea disciplinary, precum actele doveditoare 
care stau la baza incadrarii in textul de lege; 

b) numele prenumele functionarului public; 
c) denumirea functiei publice, individualizata prin categorie, clasa si, dupa caz, grad 

profesional; 
d) descrierea faptei care constituie abatere disciplinary; 
e) sanctiunea aplicata, precum si motivul pentru care a fost aplicata o alta sanctiune decat 

cea propusa de comisia de discipline, dace este cazul; 
f) termenul in care poate fi atacat actul administrativ, precum 	instanta de contencios 

administrativ competenta. 
(4) Pentru functionarii publici, Comisia de discipline, la finalizarea procedurii cercetarii 

administrative, inainteaza raportul pe care 1-a intocmit cu privire la sesizarea in cauza in care este 
mentionata si propunerea privind sanctiunea disciplinary aplicabila, sau dupa caz, propunerea de 
clasare a sesizarii, persoanei care a formulat sesizarea functionarului public a carui fapta a fost 
sesizata. 

Art.54 (1) Compartimentul de resurse umane, pe baza referatului aprobat de primar, 
respectiv a raportului comisiei de discipline, va propune intocmirea dispozitiei pentru aplicarea 
sanctiunii disciplinare cu respectarea prevederilor legale, ale art. 50 din H.G. nr. 1344/2007 ale 
alin.(3), dupa caz. 

(2) In cazul functionarilor publici, sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult un 
an de la data sesizarii comisiei de discipline cu privire la savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai 
tarziu de doi ani de la data savarsirii abaterii disciplinare. 

(3) In cazul personalului contractual, primarul, in calitatea sa de angajator, dispune 
aplicarea sanctiunii disciplinare prin dispozitie in forma scrisa, in termen de 30 de zile 
calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarirea abaterii disciplinare, dar nu mai 
tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei. 

(4) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in dispozitia de sanctionare vor fi cuprinse in mod 
obligatoriu: 

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinare; 
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul 

individual de munca sau contractul colectiv de munca, aplicabil, care au fost inculcate de salariat; 
c) motivele pentru care au fostinlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii 

disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea; 
d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinare se aplica; 
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata; 
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata. 
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Art.55 Dispozitia de sanctionare se comunica in termen 5 zile calendaristice de la data 
emiterii: 

a) salariatului, a carui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara, respectiv i s-a aplicat 
sanctiunea disciplinarA, cu semnatura de primire ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare 
recomandata (cu aviz de primire), la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta; 

b) persoanei care a formulat sesizarea, pentru functionarii publici; 
c) comisiei de disciplin5 care a elaborat si transmis raportul, pentru functionarii publici; 
d) compartimentului de resurse umane si compartimentului unde I i desfasoar5 activitatea 

persoana a cArei fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara; 
e) Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, pentru functionarii publici. 
Art.56 (1) In actul administrativ privind aplicarea sanctiunii disciplinare va fi precizat5 

modalitatea de contestare, termenul pang la care poate depune contestatia si instanta de judecata 
competenta. 

(2) Dispozitia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti 
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicArii, dace legea nu prevede 
altfel. 

XI. Raspunderea salariatilor.  
Art.57 (1) incAlcarea de c5tre personalul contractual si functionarii publici, cu vinovatie, a 

indatoririlor de serviciu atrage raspunderea administrative, civil5 sau penala, in conditiile legii si 
ale Codului administrativ. 

(2) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de catre personalul contractual si functionarii 
publici a proiectelor de acte administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, cu 
incalcarea prevederilor legale, atrage r5spunderea acestora in conditiile legii. 

(3) Salariatul/functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv 
contrasemnarea ori avizarea actelor si documentelor prevazute la alin. (2), dace le considers ilegale, 
cu respectarea prevederilor art. 437 alin. (3) din Codul administrativ. 

(4) Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actele si 
documentele prev5zute la alin. (2) se face in scris si motivat in termen de 5 zile lucratoare de la data 
primirii actelor, cu exceptia situatiilor in care prin acte normative cu caracter special sunt prev5zute 
alte termene, si se inregistreaza intr-un registru special destinat acestui scop. 

(5) Functionarii publici care refuza sa" semneze, respectiv sa contrasemneze ori avizeze sau 
care prezinta obiectii cu privire la legalitate asupra actelor si documentelor prevazute la alin. (2), 
Fara a indica temeiuri juridice, in scris, cu respectarea termenului prevAzut la alin. (4), raspund in 
conditiile legii. 

Art.58 (1) Orice persoana care se considers vat5mata intr-un drept al sat' sau intr-un interes 
legitim se poate adresa instanter judecatoresti, in conditiile legii, impotriva autoritatii publice care 
a emis actul sau care a refuzat sa rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un interes 
legitim. 

(2) In cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigur5 din bugetul autoritatii 
publice prevazute la alin. (1). Dace instanta judec5toreasca constata vinovatia functionarului 
public/personalului contractual, persoana respectiv5 va fi obligate la plata daunelor, solidar cu 
autoritatea sau institutia publics. 
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(3) Raspunderea juridica a personalului contractual/functionarului public nu se poate 
angaja daca acesta a respectat prevederile legale §i procedurile administrative aplicabile autoritatii 
publice in care 4i desf4oara activitatea. 

Art.59 (1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor 	principiilor raspunderii 
civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina §i in legatura cu 
munca lor. 

(2) in situatia in care angajatorul constata ca salariatul sau care 4i desfawara activitatea in 
temeiul unui contract individual de munca a provocat o paguba din vina in legatura cu munca sa, 
va putea solicita salariatului, printr-o note de constatare §i evaluare a pagubei, recuperarea 
contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de 30 de zile 
de la data comunicarii. 

(3) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin. (2), nu poate fi 
mai mare decat echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie. 

Art.60 (1) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o 
restituie. 

(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau care nu mai pot fi restituite in 
nature sau dace acestuia i s-au prestat servicii Ia care nu era indreptatit, este obligat sa suporte 
contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabile§te potrivit valorii 
acestora de la data platii. 

Art.61 (1) in cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca salariatul sa 
it fi despagubit pe angajator cel in cauza se incadreaza la un alt angajator on devine functionar 
public, retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie on autoritate publica, 
dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de Care angajatorul pagubit. 

(2) Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul unui 
contract individual de munca on ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmarirea 
bunurilor sale, in conditiile Codului de procedure 

Art.62 in cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate 
face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri, 
angajatorul se poate adresa executorului judecatoresc in conditiile Codului de procedure 

Art.63 Raspunderea civile a functionarului public se angajeaza: 
a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului autoritatii sau institutiei publice in 

care functioneaza; 
b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit; 
c) pentru daunele platite de autoritatea sau institutia publica, in calitate de comitent, unor 

terte persoane, in temeiul unei hotarari judecatore§ti definitive 
Art.64 Raspunderea patrimoniala a functionarilor publici este stability numai in urma 

efectuarii cercetarilor de catre comisia constituita in acest sens prin dispozifie a Primarului, care 
are ca obiect constituirea comisiei de cercetare administrative pentru stabilirea raspunderii 
patrimoniale a functionarilor publici. 

Art.65 (1) Repararea pagubelor aduse autoritatii sau institutiei publice in situatiile 
prevazute la art. 62 lit. a) 	b) din prezentul regulament se dispune prin emiterea de catre 
conducatorul autoritatii sau institutiei publice a unei dispozifii de imputare, in termen de 30 de zile 
de la constatarea pagubei, sau, dupa caz, prin asumarea unui angajament de plata, iar in situatia 
prevazuta Ia lit. c) a aceluia§i articol, pe baza hotararii judecatoreti definitive §i irevocabile. 
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(2) Impotriva dispozitiei de imputare functionarul public in cauza se poate adresa instantei 
de contencios administrativ. 

(3) Dispozitia de imputare ramasa definitive ca urmare a neintroducerii on respingerii 
acciunii la instanta de contencios administrativ constituie titlu executoriu. 

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

Art.66-(1) Raspunderea funcOonarului public pentru infracciunile savarsite in timpul 
serviciului sau in legatura cu atributiile funcOei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii 
penale. 

(2) Savarsirea unor fapte ilicite, de catre personalul din administratia publics prevazut de 
art. 5 lit. gg) din Codul administrativ; in exercitarea atribuOilor ce ii revin, atrage raspunderea 
administrative, civila sau penald, clupd caz. 

(3) Raspunderea civila si penala se angajeaza conform legislatiei specifice. 
(4)Raspunderea administrativ-disciplinary reprezinta o forma a raspunderii administrative 

care intervine in cazul savarsirii unei abateri disciplinare, in sensul incalcarii de care demnitari, 
functionari publici si  asimilatii acestora a indatoririlor de serviciu si a normelor de conduits 
obligatorie prevazute de lege si se sancOoneaza potrivit art. 568 si urmatoarele din Codul 
administrativ. 

XII. Modalifatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice  
Art.67 (1) La nivelul primariei sunt elaborate si actualizate on de cate on este necesar, 

proceduri formalizate pe procese sau activitati care descriu totalitatea pasilor de urmat in 
succesiunea logics, modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si 
actiunilor, respectiv activitatile de control implementate, responsabilitatile si atribuOile 
personalului de conducere si executie din cadrul institutiei, in conformitate cu prevederile 
Ordinului SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al 
entitatilor publice. 

(2) Procedurile formalizate pe activitati, aprobate in condiciile legii, sunt aduse, in scris, la 
cunostinta tuturor salariatilor, carora le revin atributii privind realizarea activitatilor descrise in 
proceduri. De asemenea, fisele posturilor vor fi modificate si completate, avandu-se in vedere 
activitatile prevazute in procedurile formalizate si  stabilite in sarcina fiecarui salariat. 

XIII. Criteriile procedurile de evaluare profesionala a salariatilor.  
Art.68 (1) Scopul principal al evaluarii performantelor profesionale individuale ale 

salariatilor este corelarea obiectiva dintre activitatea salariatului si  cerintele postului ocupat. 
(2) Pentru activitatea realizata incepand cu anul 2020 se va aplica metodologia de evaluare 

a functionarilor publici prevazute in anexa nr.6 la Codul administrativ. 
(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se realizeaza de catre 

evaluator/seful ierarhic sau demnitarii alesi in condiOile legii. 
Art.69 Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor are urmatoarele 

componente: 
a) evaluarea gradului si  modului de atingere a obiectivelor individuale (obiectivele de 

performanp individuals rezulta din fisa postului Si sunt stabilite de catre seful ierarhic prin 
raportare la funcOa detinutd, gradul profesional sau treapta profesionala a acesteia. Acestea pot fi 
revizuite on de Cate on se Modifica atribuOile postului); 
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b) evaluarea gradului de implementare a criteriilor de performanta stabilit potrivit 
prevederilor legale in vigoare; 

• 
c) evaluarea gradului de imbunatatire a nivelului de cunoOnte, deprinderi ca urmare a 

participarii salariatilor institutiei la cursuri de formare profesionala. 
Art.70 Procedura evaluarii finale se realizeaza in urmatoarele 3 etape: 
a) completarea raportului de evaluare de care evaluator; 
b) interviul; 
c) contrasemnarea raportului de evaluare. 
Art.71 Calificativul final al evaluarii este consemnat in Raportul de evaluare care este semnat 

atat de catre evaluator cat §i de salariatul evaluat. 
Art.72 Salariatii nemultumiti de rezultatele evaluarii pot sa le conteste la conducatorul 

institutiei sau, dupa caz, se pot adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii. 
Art.73 (1) Primarul poate dispune concedierea sau eliberarea din functie a salariatilor 

pentru motive care tin de persoana salariatului: 
a) in cazul in care salariatul personal contractual nu corespunde profesional locului de 

munca in care este Incadrat, dovedita in conditiile legii; 
b) pentru incompetents profesionala in cazul obtinerii calificativului „necorespunzator" la 

evaluarea performantelor profesionale individuale. Eliberarea din functia publics a functionarului 
public se dispune prin act administrativ, in conditiile legii. 

(2) Actul administrativ prin care se dispune concedierea salariatului, respectiv eliberarea 
din functia publics a functionarului public se comunica salariatului/functionarului public in 
termenul prevazut de lege. 

(3) Dispozitia de concediere a salariatului, respectiv eliberarea din functia publics a 
functionarului public poate fi contestata de salariat la instantele judecatore0 competente, in 
termenul prevazut de lege. 

XIV. Protectia datelor cu caracter personal.  
Art. 74 Institutia prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urmatoarele 

scopuri prevazute de dispozitii legale §i/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legate: 
- respectarea clauzelor contractului de munca, inclusiv descarcarea de obligatiile stabilite prin 

lege sau prin acorduri colective; 
- gestionarea, planificarea §i organizarea munch; 
- asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca; 
- asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca; 
- evaluarea capacitAtii de munca a salariatilor; 
- valorificarea drepturilor de asistenta socials; 
- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca; 
- organizarea incetarii raporturilor de munca. 

Art.75 Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri 
decat cele mentionate sunt cele precizate in documentele §i operatiunile care conserva dovada 
consimtamantului salariatilor pentru prelucrare. 

Art.76 Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului 
cu protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii §i clarificari in legatura cu 
protectia datelor cu caracter personal. 

Art.77 Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul 
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ierarhic sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legatura cu once 
nelamurire, suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale 
salariatilor institutiei si/sau ale beneficiarilor/colaboratorilor/contribuabililor, in legatura cu 
once divulgare a datelor cu caracter personal si in legatura cu once incident de natura sa duca la 
divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta, in virtutea atributiilor de serviciu 
si in once alta imprejurare, prin once mijloace. 

Art.78 Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprindd 
nimic de natura sa aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor 
si/sau ale beneficiarilor/colaboratorilor/contribuabililor. Prelucrarea datelor cu caracter personal 
de care iau cunostint5 cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu 
privire la utilizarea acestor date este interzisa. 

Art.79 Utilizarea datelor cu caracter personal se refera, dar nu exclusiv, la once operatiune 
sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu 
caracter personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, 
organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, 
divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in once alt mod, alinierea sau 
combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea. 

Art.80 Avand in vedere importanta speciala pe care institutia o acorda protectiei datelor cu 
caracter personal, incalcarea . obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor 
constituie o abatere disciplinara grav5. 

XV.Accesul in perimetrul angajatorului.  
Art.81 (1) Accesul salariatilor in perimetrul unitatii se face pe baza de legitimatie de 

serviciu, eliberata si vizata de conducerea acesteia. 
(2) Accesul salariatilor in afara programului normal de lucru este permis numai cu 

aprobarea conducerii unitatii, pe baza avizului sefilor serviciilor si compartimentelor functionale 
din care fac parte salariatii respectivi. 

(3) Activitatile in afara programului normal de lucru pot fi efectuate numai in zilele de 
lucru, in intervalul 6:00 - 22:00. Exceptii de la aceasta regul5 se pot obtine pe baza de referate 
justificative, in care se precizeaza salariatii implicate si perioada de timp solicitata. 

Art.82 Accesul persoanelor straine este permis numai in timpul programului de lucru. 
Art.83 Salariatii au obligatia sa predea legititnatia de serviciu la incetarea contractului 

individual de muncd/raportului de serviciu. 

XVI. Dispozitii finale.  
Art.84 (1) Ocuparea posturilor vacante din entitatea publica se face prin concurs/ 

examen/transfer, in conditiile legii si ale Codului administrativ, tinand cont de natura functiei 
pentru care se organizeaza concurs/examen sau se propune transfer. 

(2) Publicitatea concursului, desf5surarea concursului/examenului se realizeaza potrivit 
legii. 

Art.85 (1) Promovarea in grade sau trepte profesionale a personalului contractual se face 
potrivit legii, in baza procedurii de organizare si desfasurare a examenului de promovare a 
personalului contractual in grade si trepte profesionale. 
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(2) Promovarea in clasg si grade profesionale a functionarilor publici se face potrivit 
Codului administrativ si ale HotArarii Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor 
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici. 

Art.86 (1) Prezentul Regulament intern are la baza prevederile legislatiei in vigoare. 
(2) Regulamentul se completeazg cu dispozitiile cuprinse in Codul munch si Codul 

administrativ, precum si cu alte prevederi din alte acte normative In vigoare referitoare la 
asigurarea securiatii si sangatii la locul de muncg sau privitoare la organizarea si disciplina munch. 

Art.87 (1) Regulamentul intern va putea fi modificat atunci cand apar acte normative noi, 
precum si on de Cate on interesele angajatorului o impun. 

(2) Dacg modificgrile sunt substantiate, Regulamentul intern va fi revizuit, dandu-se textelor 
o noug numerotare. 

Art.88 Prezentul regulament intrg in vigoare la data emiterii dispozitiei de aprobare a sa si 
va fi afisat pe site-ul institutiei, precum si la sediul acesteia. 

INTOCMIT, 
SERVICIU RESURSE UMANE 

REF SERVICIU 
IONESCU MARI - DOINA 

• 

SINDICATU1,SRII1US CAMPULUNG, 
UNGUR, 	 N LORIAN 

COMISIA PARITARA: 

1) Dina Daniela 	silAr jur'dic, Compartiment Juridic si de Contencios Administr iv 
presedinte 	 
2) Popescu Ali 	a - consilier, Birou Impozite i Taxe Locale - membru 	r) 3) Pop Felicia Maria - consilier achizitii publice, Compartiment Achizitii Publice -membru 	a.<ie (--•-? 4) Evanescu Eugen - Ovidiu - inspector, Compartiment Buget-Contabilitate -membru 

(----- 
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