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TITLUL I - Dispozitii generale

Art. 1 - Obiectul prezentului regulament

Prezentul regulament intern cuprinde politica de disciplind si organizare, sinitate si
securitate a muncii, obligatiile si drepturile angajatorului, ale salariatilor din Primaria oragului
Targu Bujor.

Prezentul regulament intern a fost elaborat pe baza prevederilor din urmitoarele acte
normative:

- Constitutia Romaniei, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei i exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 319/2006 a securitatii §i sanatatii in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si boli profesionale,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 360/2023 privind sistemul public de pensii;

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 210/1999 privind concediul paternal;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Legea nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor
din tutun, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea - cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 307/ 2006 privind apararea impotriva incendiilor;

- Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarileulterioare;

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

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

- Hotararea Guvernului nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor de disciplina, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Anexa nr.10 la Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile
si completdrile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 302/2022 pentru aprobarea normelor privind modul de
constituire, organizare si functionare a comisiilor paritare, componenta, atributiile si procedura
de lucru a acestora, precum si a normelor privind incheierea si monitorizarea aplicarii acordurilor
colective;

- Hotararea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice;

- Hotararea Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitatile bugetare, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr.600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

- Ordinul Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 1932/2009 pentru
aprobarea Regulamentului privind organizarea si desfisurarea examenului de promovare in
clasa a functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul Ministerului Muncii si Solidaritatii Sociale nr. 2171/2022 pentru aprobarea
modelului cadru al contractului individual de munca;

- Ordonanta de Urgentd nr.36/2025 pentru stabilirea unor masuri privind personalul platit din
fonduri publice;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- alte acte normative specifice aplicabile functionarilor publici si personalului

contractual.

Art. 2 - (1) Raporturile de serviciu, respectiv relatiile de munca se bazeaza pe principiul
consensualitatii i al bunei - credinte.

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

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

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

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

(6) Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii sau ale
salariatilor, care sunt prevazute in alte acte normative, care privesc raporturile de munca si de
disciplina a muncii, aplicabile in administratia publica locala.

Art. 3 - Aplicabilitatea

Prevederile prezentului regulament se aplica tuturor functionarilor publici si
angajatilor cu contract individual de munca din cadrul Primariei orasului Targu Bujor
indiferent de durata raporturilor de serviciu sau a contractului de muncd, sau de
modalitatile in care este prestata munca, avand caracter obligatoriu, necunoasterea
prevederilor regulamentului nefiind opozabila in raporturile de munca sau de serviciu.

Prevederile prezentului regulament se aplica inclusiv functionarilor publici debutanti si
salariatilor aflati in perioada de proba.

Art. 4 - Aplicabilitatea in cazul delegarilor si detasiirilor

(1) Obligativitatea respectarii prevederilor regulamentului revine functionarilor publici
si personalului contractual detasat de la alti angajatori, pentru a presta munca in cadrul
Primariei orasului Targu Bujor, pe perioada detasarii.

(2) Persoanelor delegate care presteaza munca in cadrul Primariei orasului Targu Bujor
le revine obligatia de a respecta, pe langa normele de disciplina stabilite de catre
angajatorul acestora si normele prezentului regulament intern.

Titlul IT
Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munci in cadrul
Primariei orasului Targu Bujor
Capitolul | - Reguli generale

Art. § - (1) Angajatorul este obligat sa ia toate masurile necesare pentru protejarea
vietii si sanatatii salariatilor si sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate
aspectele legate de munca.

(2) Angajatorul asigura planificarea, organizarea si mijloacele necesare activitatii de
prevenire si protectie in cadrul institutiei.

Art. 6 - Orice persoana poate fi angajata in munca sau numita in functie numai pe baza
unei adeverinte medicale, care mentioneaza faptul ca cel in cauza este apt pentru prestarea
activitatii respective.

Art. 7 - Conducerea institutiei asigura amenajarea si dotarea corespunzatoare a fiecarui
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loc de munca cu mobilier, materiale, rechizite si aparatura necesara.

Art. 8 - Priméria orasului Targu Bujor are obligatia si asigure salariatilor conditii
normale de muncd si igiena, de naturd si le ocroteasci sinatatea si integritatea fizici si
psihici. in cazul deplasdrilor in interesul serviciului, angajatii au dreptul si foloseascd
maginile institutiei, cu conditia s detind permis de conducere corespunzitor si sd aiba fisa de
aptitudini completatd cu specificatiile respective.

Art. 9 - Examenul medical la angajare si controlul periodic medical de medicina
muncii in baza contactului incheiat cu unitatea prestatoare de servicii medicale, este
obligatoriu pentru toti salariatii.

Art. 10 - Functionarilor publici li se poate aproba, in mod exceptional, pentru motive
de sanatate, schimbarea compartimentului in care isi desfagoara activitatea, daca exista o
functie publica corespunzatoare vacanta, daca functionarul public in cauza este apt
profesional sa indeplineasca noile atributii care le revin si daca certificatul medical indica in
mod obligatoriu schimbarea locului de munca.

Art. 11- In cazul concediilor medicale, persoana in cauza va anunta institutia in 24 de
ore de la data producerii evenimentului in ceea ce priveste stareasa de sanatate.

Art. 12 - La angajare, salariatii vor fi informati atat asupra conditiilor de munca cat si
asupra prevederilor prezentului regulament.

Art. 13 - Salariatii vor anunta imediat conducerea despre aparitia unor situatii care
modifica securitatea locului de munca sau pot afecta starea lor de sanatate.

Art. 14 - Salariatii vor lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca.

Art. 15 - Instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca se efectueaza
in timpul programului de munca, perioada in care se desfisoara instruirea fiind considerata
timp de munca.

(1) Instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca, cuprinde trei faze:

a) instruirea introductiv generala - se executa de catre lucratorii desemnati;

b) instruirea la locul de munca - se face dupa instruirea introductiv generala de catre

conducatorul direct al locului de munca, in grupe de maxim 20 de persoane;

¢) instruirea periodica - se face de catre seful biroului, serviciului, responsabilul
compartimentului;
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d) instructajul pentru personalul din afara institutiei - se executa de catre serviciul extern
de prevenire si protectie (pe perioada derularii contractului) sau de catre lucratorii
desemnati;

(2) Instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta se realizeaza prin
instructaj si prin participarea la exercitii practice. Instruirea salariatilor in domeniul
situatiilor de urgenta se face la angajare si periodic si se realizeaza prin urmatoarele
categorii de instructaje:

a) instructajul introductiv general, verificarea insusirii cunostingelor si consemnarea in
figele de instructaj se executa dupa cum urmeaza:

- In domeniul situatiilor de urgenta instruirea se executa de catre persoanele responsabile cu
atributii specifice in domeniul apararii impotriva incendiilor;

b) instructajul specific locului de munca, verificarea insisirii cunostintelor i consemnarea
in figele de instructaj se executa dupa cum urmeaza:

- in domeniul situatiilor de urgenta instruirea se executa de catre seful biroului, serviciului,
responsabilul compartimentului;

¢) instructajul periodic, verificarea Tnsusirii cunostintelor si consemnarea in fisele
individuale de instructaj se executa pentru toate categoriile de personal astfel:
- 1n domeniul situatiilor de urgenta instruirea se executa de catre seful biroului, serviciului,
responsabilul compartimentului;

Art. 16 - Salariatii sunt obligati sa i§i insuseasci si si respecte normele de protective a muncii
si de prevenire si stingere a incendiilor.

Art. 17 - Salariatii desemnati si instruiti sunt obligati si acorde primul ajutor, in caz de
accidente de munci, celor accidentati.

Art. 18 - Incélcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea si stingerea incendilor atrag
raspunderea disciplinard, administrativa, materiala, civili sau penald, dupa caz, potrivit legii.

Art. 19 - Nerespectarea regulilor $i masurilor stabilite privind sinatatea si securitatea in munci,
inclusiv neluarea masurilor si neaducerea lor la cunostinta salariatilor, de citre salariatii cu atributii in

acest sens, constituie abatere disciplinari si se sanctioneazi disiplinar, patrimonial, contraventional
sau penal dupi caz.

Art. 20 - Pentru protectia sanatatii si/sau securititii salariatelor gravide si/sau mame la locurile
lor de munca se vor respecta prevederile O.U.G. nr. 96/ 2003 privind protectia maternitdtii la locurile
de munca si ale prevederilor iegale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asiguriri
sociale.
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Art. 21 - Moduri de organizare a activititilor de prevenire si protectie

(1) Organizarea activititilor de prevenire si protectic este realizatd de citre angajator, in
urmétoarele moduri:

a) prin asumarea de citre angajator a atributiilor pentru realizarea masurilor previzute de lege;

b) prin desemnarea unuia sau mai multor lucritori pentru a se ocupa de activitdtile de prevenire
si protectie;

¢) prin infiinfarea unui serviciu intern de prevenire si protectie;

d) prin apelarea la servicii externe de prevenire si protectie.

(2) Prevenirea riscurilor, precum si protectia sinatatii si securitatea lucritorilor trebuie si fie
asigurate de unul sau mai multi lucrétori, de un serviciu ori de servicii distincte din interiorul sau din
exteriorul autoritattii.

Art. 22 - Activititile de prevenire si protectie desfisurate de ciitre angajator

(1) Activitdtile de prevenire §i protectie desfisurate prin modalititile prevdzute la articolul
anterior in cadrul autoritatii sunt urmatoarele:

a) identificarea pericolelor §i evaluarea riscurilor pentru fiecare components a sistemului de
munca, respectiv executant, sarcind de muncd, mijloace de muncé/ echipamente de munc si mediul
de munci pe locuri de muncd / posturi de lucru;

b) elaborarea si actualizarea planulul de prevenire si protectie;

¢) elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si /sau aplicarea reglementirilor de
securitate §i sandtate in muncd, tindnd seama de particularitatile activitatilor si ale autoritatii, precum
si ale locurilor de munca / posturilor de lucru;

d) propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sndtitii in munci, ce revin
salariattilor, corespunzitor functilor exercitate, care se consemneazi in fisa postului, cu aprobarea
angajatorului;

e) verificarea cunoasterii si aplicdrii de citre toti salariatii a masurilor previzute in planul de
prevenire si protectie, precum §i a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitatii
si s@natdtii fn muncd, stabilite prin fisa postului.

Art. 23 - Obligatia angajatorului de a instrui salariatii

(1) Angajatorul este obligat si efectueze instruirea angajatilor sai in domeniul securitdtii si
sdndtatii in muncé inainte de inceperea activitatii.

(2) Instruirea in domeniul sandtitii si securitdtii muncii se realizeazi obligatoriu in cazul noilor
angajati, al celor care isi schimbd locul de munci sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea
dupa o intrerupere mai mare de 6 luni, prin mijloacele si modalitatile previzute expres in prezentul
regulament, cu respectarea termenelor stabilite si a celorlalte prevederi legale.

(3) Instruirea angajatilor in domeniul securititii si sdnititil in munca se realizeazi periodic.
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(4) In intervalul de timp care se scurge intre indeplinirea obligatilor prealabile ale angajatorului
anterior numirii in functia publici sau incheierii contractului individual de munca stipulate in
prezentul regulament si incheierea in forma scrisd a contractului individual de munci se interzice
angajatorului sd permitd persoanei ce solicitd angajarea si presteze orice fel de activitati pentru si sub
autoritatea acestuia, in sediul si la orice punct de lucru al acestuia.

(5) Angajatorul este obligat sa asigure instruirea periodici a angajatilor in privinta obligatiilor
ce le revin fatd de prelucrarea datelor cu caracter personal.

Art. 24 - Tn conformitate cu reglementirile existente la nivel national, precum si cu cele
stabilite prin instructiunile proprii de protectia muncii, personalului angajat al Primdriei orasului
Targu Bujor ii revin urméitoarele Indatoriri:

- sd-si Insugeascd si sd respecte normele i instructiunile de protectia muncii si masurile de
aplicare ale acestora;

- sd manifeste grija fatd de sdnétatea si securitatea sa si a altor persoane ce pot fi afectate de
actiunile sau erorile sale la locul de munci;

- sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrari a aparaturii sau
dispozitivelor de protectie ale acesteia;

- sd utilizeze corect tehnica din dotare;

- sd comunice imediat conducerii institutiei sau angajatilor cu raspunderi specifice privind
securitatea si sdndtatea in munca orice situatie pe care o considerd un pericol pentru desfisurarea in
conditii de sigurantd a muncii;

- sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si si informeze

de Indati pe conducatorul locului de munci;

- sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

Art. 25 - Pe linia P.S.I. personalul angajat trebuie s respecte urmitoarele reguli:

1) sé respecte regulile si masurile de apérare impotriva incendilor, aduse la cunostintd, sub orice
form3, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

2) sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducitorul institutiei, dupa caz;

3) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apdrare impotriva incendiilor;

4) sa comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de munci orice incilcare a
normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol
de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de apdrare impotriva
incendiilor;
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5) sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, care au atributii in domeniul apararii
Impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de apdrare impotriva incendiilor;

6) sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;

7) sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd,
referitoare la producerea incendiilor;

8) cunoaste si respecta reglementirile legale in vigoare privind protectia mediului, securitatii si
sandtatii muncii, prevenirii si stingerii incendiilor sau a altor situatii de urgenta;

9) participa la instruirile programate §i actiunile instructiv-educative de securitate si sdnitate in
muncd, prevenire si stingere a incendilor sau a altor situatii de urgentd, organizate la nivelul
institutiei;

Art. 26 (1) Se interzice fumatul in toate spatiile publice inchise, spatiile inchise de la locul de
munca.

(2) Fumatul este permis numai in camere special amenajate, cu respectarea urmditoarelor
conditii:

a) sd serveasca exclusiv fumatului;

b sd nu fie spatiu de trecere sau de acces in spatii publice inchise;

¢) sé fie dotate cu sisteme de ventilatie functionale care si asigure eliminarea fumului din tutun,
cu presiune negativi;

d) sé fie dotate cu scrumiere si extinctoare si amenajate in conformitate cu prevederile legale in
vigoare privind prevenirea si stingerea incendiilor;

e) sa fie marcate la loc vizibil cu indicatoare: «Camera pentru fumat», «Loc pentru fumat»

Capitolul II - Protectia maternititii la locul de munci

Art. 27 - (1) Salariatele gravide si / sau mamele, l3uzele sau care alipteazi pentru a beneficia
de aceste misuri trebuie sd informeze in scris angajatorul asupra stirii lor fiziologice astfel: salariata
gravidd va anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de graviditate, va depune in copie
anexa pentru supravegherea medicald a gravidei - document medical.

(2) In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de cétre o
salariatd cd se afld in una dintre urmétoarele situatii: gravidd, 1duza sau alipteazi, acesta are obligatia
sd instiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de muncd pe a cirui raza
151 desfdsoard activitatea, prin intermediul serviciului specializat.

(3) Angajatorul are obligatia sd pastreze confidentialitatea asupra stirii de graviditate a
salariatei $i nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei
desfdsurari a procesului de muncd, cand starea de graviditate nu este vizibila.
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(4) in cazul in care o salariati desfidsoard la locul de munci o activitate care prezintd riscuri
pentru sanatatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si aldptirii, angajatorul este
obligat sd ii modifice in mod corespunzitor conditiile si/sau orarul de munc ori, dacd nu este posibil,
sd o repartizeze la alt loc de muncd fard riscuri pentru siniitatea sau securitatea sa, conform
recomanddrii medicului de medicina muncii sau a mediculul de familie, cu mentinerea veniturilor
salariale.

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

Art. 28 - (1) Este interzis angajatorului si dispuni incetarea raporturilor de munci sau de
serviciu in cazul:

- salariatei gravide, lduze sau care aldpteaza din motive care au legitura directd cu starea sa;

- salariatei care se afld in concediu de risc maternal;

- salariatei care se afld in concediu de maternitate;

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

- salariatei care se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérsta de pana la 7 ani,
in cazul copilului cu handicap, in varstd de pani la 18 ani.

(2) Interdictia concedierii salariatei care se afld in concediu de risc maternal se extinde, o
singurd daté, cu pana la 6 luni dupd revenirea salariatei in unitate.

(3) Salariatele ale caror raporturi de munca sau raporturi de serviciu au incetat din motive pe
care le considerd ca fiind legate de starea lor, au dreptul si conteste decizia angajatorului la instanta
Judecdtoreascd competentd, in termen de 30 de zile de la data comunicarii acesteia, conform legii.

Capitolul III - Reguli privind protectia mediului

Art. 29 - Pentru prevenirea riscurilor ecologice si a producerii daunelor, angajatii din cadrul
Primdriei oragului Targu Bujor trebuie sa respecte urmitoarele reguli:

a) sd nu arunce baterii, acumulatori, anvelope uzate in gunoiul menajer, ele urmand a fi
depozitate in locuri special amenajate;

b) sd evite scurgerile de substante chimice sau alte substante toxice din diferite ambalaje;

¢) sd respecte obligativitatea colectdrii selective a deseurilor pentru cresterea gradului de
reciclare si valorificare a degeurilor colectate selectiv;

d) sd aplice colectarea selectivd a urmitoarelor categorii de deseuri:

- deseuri de hértie si carton

- deseuri de metal si plastic

- deseuri de sticla
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e) pe fiecare etaj al institutiei vor fi amplasate recipiente de colectare selective amplasate intr-
un loc usor accesibil, marcat si indicat corespunzitor.

Recipientele de colectare selectiva a deseurilor vor fi amplasate in fiecare birou si pe fiecare
etaj al institutiei, intr-un loc ugor accesibil, marcat si indicat corespunzator.

Art. 30 - Pentru activitatea de prevenire a riscurilor ecologice si urmdrire a respectarii regulilor
privind protectia mediului, angajatorul desemneazi un salariat care indeplineste conditiile impuse de
lege si va avea atributii in acest domeniu, consemnat in fisa postului.

Instruirea angajatilor cu privire la modul de colectare selectiva a deseurilor se va face de citre
responsabilii numiti prin dispozitie cu colectarea selectiva a deseurilor la nivel de institutie.

TITLUL I
Drepturile si obligatiile conducerii si ale salariatilor Primiriei orasului Targu Bujor
Capitolul I - Drepturile si obligatile conducerii Primiriei orasului Targu Bujor

Art.31 - (1) Conducerea Primériei orasului Targu Bujor este asiguratd de primarul orasului
Targu Bujor, de un viceprimar, alesi in conditiile legii, de secretarul general al orasului Targu Bujor
si de administratorul public, arhitectul sef, sefii de servicii si de birouri.

(2) Conducerea de vérf a Primariei orasului Targu Bujor este asiguratd de primarul orasului
Targu Bujor, de viceprimar si de secretarul general al orasului Targu Bujor si administratorul public.

Art.32 - (1) Primarul orasului Tirgu Bujor asigurd respectarea drepturilor si libertitilor
fundamentale ale cetétenilor, a prevederilor Constitutlei Romaniei, a legilor térii, a decretelor
Presedintelui Roméniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernuiui Romaniei, a actelor administratiei
publice centrale si locale, a hotérérilor Consiliului local al orasului Targu Bujor.

(2) Primarul orasului Targu Bujor coordoneazi si conduce serviciile din aparatul de specialitate
si servicile publice asigurate cetatenilor, de interes local si indeplineste atributiile legale ce-i revin in
aceastd calitate.

Art.33 - Conducerea primdériei are urmitoarele drepturi:

a) sd propund spre aprobare Consiliului local al orasului Targu Bujor organigrama si statul de
functii ale aparatului de specialitate si ale serviciilor publice de interes local, si stabileasci
organizarea si functionarea primdriei si a servicilor publice de interes local, bugetul local, pe baza
propunerilor serviciilor de specialitate.

b) sa aprobe regulamentul intern, regulamentul de organizare si functionare, figele posturilor si
sarcinile de serviciu, politica, strategia si obiectivele pentru realizarea misiunii Primiriei orasului
Targu Bujor;
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¢) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

d) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si a obiectivelor
entitatii;

¢) sd angajeze pe posturile vacante sau sd numeasci in functiile publice vacante salariatii, pe
bazd de concurs, sa asigure promovarea si avansarea salariatilor, cu respectarea legii si a prezentului
regulament;

f) s acorde calificativele urmare a evaludrii performantelor profesionale anuale, in
conformitate cu prevederile legale;

g) sd aprobe participarea salariatilor la cursurile si programele de perfectionare profesionala in
baza planulul anual.

h) s& constate si sa aplice sancttiuni corespunzitoare abaterilor disciplinare savarsite, conform
prevederilor legale in vigoare si ale prezentului regulament intern;

1) sé conduca aparatul de specialitate al primarului si servicile publice de interes local din
orasul Targu Bujor;

J) s& ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

k) sd ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local, precum si a inventarierii bunurilor din patrimoniul
public si privat al orasului Targu Bujor;

1) sd numeasca si sd dispuna suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd caz, a raporturilor de muncé, in conditiile legii, pentru salariatii din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii serviciilor publice de interes local;

m) sd acorde salariatilor premii si alte stimulente, potrivit legii, in functie de performante si
importanta contributiei la realizarea obiectivelor stabilite, de indeplinirea criteriilor de acordare
stabilite, de rezultatele obtinute in activitate apreciate ca valoroase, dupi caz.

Art.34 - Conducerea primiriei are urmdtoarele obligatii fata de salariati si fatd de drepturile ce
se cuvin acestora in aceasta calitate:

a) asigurarea repartizdrii judicioase a fortei de munci, organizarea selectiondrii fortei de munca
in vederea incadrdrii in muncd, in vederea promovirii personaluiui in functie de capacitatea
profesionala si in vederea orientdrii profesionale, astfel:

- Incadrarea personalului contractual se face prin incheierea contractelor individuale de munca
In structurile prevazute de legislatia in vigoare;

- numirea in functiile publice se face in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) sa acorde salariatilor, la termenele si in conditiile stabilite, toate drepturile salariale ce decurg
din actele normative in vigoare;

c)sd plateascd inaintea oricdror alte obligatii salariile, contributilile si impozitele aflate in
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sarcina lor si sd nu opereze nicio retinere din salariu, in afara cazurilor si conditiilor prevazute de
lege;

d) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
sarcinilor de munca si conditiile corespunzitoare de munci;

¢) sd examineze cu atentie si s ia in considerare sesizirile si propunerile salariatilor In vederea
Imbunatatirii activitatii in toate compartimentele si si-i informeze asupra modului de rezolvare a lor;

f) sé respecte prevederile legale in legatura cu recrutarea, numirea si promovarea functionarilor
publici, respectiv angajarea si promovarea personalului contractual;

g) sa elibereze la cerere, potrivit legii, toate documentele care atestd calitatea de salariat al
primadriei;

h) s& infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sa opereze Inregistrarile previzute
de lege;

1) sd asigure, potrivit legii, confidentialitatea salariului si a datelor cu caracter personal ale
salariatilor primariei;

J) s asigure stabilitatea in muncd a fiecirui salariat si si garanteze ca exercitarea functiei sd nu
depinda de relatiile interpersonale sau politice;

k) asigurarea conditiilor necesare pentru respectarea normelor de protectie a muncii, de paza
contra incendiilor sau a normelor igienico-sanitare, in conformitate cu prevederile legale;

1) ridicarea calificdrii profesionale prin participarea salariatilor la cursuri de perfectionare
organizate pe domeniile de activitate pentru care au fost angajati, precum si pe domeniile similare;

m) sd asigure respectarea §i protejarea drepturilor salariatilor impotriva oriciror incerciri de
incélcare prin manifestari de sublectivism sau abuz;

n) sa asigure angajatilor accesul la serviciul medical de medicina muncii;

0) sa se consulte cu sindicatul in privinta decizilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile
si interesele acestora si sd tind cont de avizele si propunerile comisiei paritare, ficute in exercitarea
atributilor lor;

p) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul regulament, din lege din
contractele colective de munca aplicabile si din contractele individuale de munci;

Capitolul II - Drepturile si obligatiile functionarilor publici si ale salariatilor cu
contract individual de munca

Art.35 - Salariatii din Primdria oragului Targu Bujor au in principal, urmatoarele drepturi:

- dreptul la salarizare pentru munca depusi si alte drepturi conexe;

- durata normala a timpului de lucru i dreptul la repaus zilnic si sdptamanal;

- dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihnd, la concedii medicale, concedii de
maternitate $i luzie pentru salariatele unititii si la alte concedii;
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- dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

- dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publica;

- dreptul la un mediu sdnétos la locul de munci;

- dreptul la acces la formarea profesionala;

- dreptul la informare si consultare;

- dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca;

- dreptul la asigurarea uniformei;

- dreptul la protectie in caz de concediere;

- dreptul la negociere colectivi si individuala;

- dreptul de a participa la actiuni colective;

- dreptul la opinie;

- dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

- dreptul la grevi;

- indemnizatie pentru cheltuieli de intretinere si deplasare in cazul efectudrii delegatiilor in
interesul serviciului;

- concediu pentru cresterea copilului in vérstd de pand la 2 ani sau, in cazul copiluiui cu
handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani, in conditiile legii.

- concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani sau, in cazul copilulul cu
handicap pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

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

- dreptul la asistentd medicald, de proteze si de medicamente si drepturi ale membrilor familiei
functionarului public in situatia decesului acestuia;

- salariatele care sunt gravide, au niscut recent sau care alapteaza, beneficiazd, de toate
drepturile previzute in O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munci, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- dreptul de a refuza semnarea, contrasemnarea ori avizarea actelor si documentelor a
proiectelor de acte administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, dacd le considerd
ilegale; refuzul se face in scris si motivat in termen de 5 zile lucritoare de la data primirii actelor, cu
exceptile prevézute de lege si se Inregistreazd intr-un registru special destinat acestui scop.

- In perioada concediilor de boald, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si
Ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa
functionarului public in cauzi, exceptand cazul in care raportul de serviciu este pe duratd determinat3,
data incetdrii raportului de serviciu find prevazuta in actul administrativ de numire.

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

- dreptul la protectia legii i dreptul de a fi despigubit pentru prejudiciie materiale suferite din
culpa institutiei publice;
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- dreptul de a desfasura activitdtilor in sectorul public si in sectorul privat cu respectarea
prevederilor legale privind incompatibilititile si conflictul de interese.

Art.36 — (1) Salariatii din Priméria orasului TArgu Bujor au urmiitoarele obligatii:

- 5d respecte Constitutia, legile tarii $i sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor
legale, In conformitate cu sarcinile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

- 8d asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetitenilor, prin participarea activa la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizirii obiectivelor ce revin Consiliului
local al orasului Targu Bujor $i primarului orasului Targu Bujor;

- sd-si Indeplineascd sarcinile de serviciu ce le revin potrivit Regulamentului de organizare $i
functionare al Primariei orasului Targu Bujor, a celor din regulamentul intern, din fisa postului si din
dispozitile conducerii;

- sd indeplineasca in termenele stabilite de superiorii ierarhici, lucrdrile repartizate;

- sd respecte principiul legalitatii si egalitaii cetétenilor in fata legii si a autoritatilor publice,
prin promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt si
eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiald, sinitatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

- sa respecte ordinea si disciplina la locul de munci;

- s respecte masurile de securitate i sandtate a muncii din institutie;

- sa respecte secretul de serviciu;

- 8d respecte normele de conduitd profesionald si civica previzute in legislatia in vigoare;

- s4 aibd un comportament bazat pe profesionalism, impartialitate, respect, buni-credinta,
corectitudine si amabilitate, o atitudine constructivi si concilianti;

- s apere prestigiul primdriei, imaginea acesteia precum si interesele sale legale precum si sd se
abtind de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia
si ale orasului, precum si sd pastreze secretul profesional si confidentialitatea datelor si informatiilor
detinute;

- sd reprezinte corespunzdtor oragul, priméria, consiliul local, dupi caz, in relatiile cu cetitenii,
cu agentii economici si institutiile si autoritatile publice, cu reprezentantii firmelor, institutiilor sau ai
organizatillor, etc. cu ocazia deplasirilor in interes de serviciu in tara sau strainitate;

- 5a respecte libertatea opiniilor, sd aiba o atitudine constructivd si conciliantd si s evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pireri;

- sd se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice, in exercitarea sarcinilor
ce le revin;

- sa exercite autocontrolul lucrarilor fnainte de predare, si identifice cerintele, oportunitatile,
posibilele riscuri si consecintele acestora si solutii de diminuare a riscurilor pentru indeplinirea
eficientd a atributiilor de serviciu si realizarea criterilor de performanti la nivelul cerut.
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- sd Indeplineascd sarcinile ce le revin, conform legii manifestind un fnalt grad de
profesionalism i sd aduca la cunostinta conducerii institutiei orice fapte sau acte de naturd a crea
disfunctionalitati in buna functionare a institutiei;

- sd-§i Insugeascad §i sd aplice dispozitille privind redactarea, semnarea si circuitul
corespondentei, precum si expedierea acesteia;

- sd respecte programul de lucru, sd execute la timp si in mod corespunzitor sarcinile de
serviciu prevazute in fisa postului, precum si alte sarcini incredintate de sefii ierarhici superiori, cu
respectarea strictd a dispozitiilor legale;

- rdspunde pentru neindeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic dacd le consider
ilegale, dar se constatd, in conditiile legi, legalitatea acestora;

- sa nu foloseascd atributiile functiei detinute in alte scopuri decit cele previzute de lege;

- 5a respecte regulile i procedurile speciale de protectie a informatilor clasificate dupd cum
sunt stabilite de cétre conducerea Primdriei oragului Targu Bujor conform legilor specifice in vigoare;

- sa execute cu bund credintd si la timp dispozitiile sefului ierarhic; in cazul unei dispozitii
ilegale vor notifica semnificatia ilegald a dispozitiei primite si, in acest caz, rispunderea revine celui
care a dat dispozitia;

- sd utilizeze aparatura incredintatd la parametrii de functionare previzuti in documentatia
tehnicd si in conditii de deplind siguranti, conform instructiunilor de lucru;

- sd manifeste grijd fatd de tehnica si bunurile aflate in dotarea sa sau a institutiei, astfel incat sa
preintdmpine pierderea, degradarea sau distrugerea acestora din vina sa;

- sd utilizeze responsabil resursele publice, sa foloseascd timpul de lucru numai pentru
desfdsurarea activitétilor aferente functiei publice detinute;

- sd respecte normele de protectie a muncii, de folosire a aparaturii din dotare, precum si
normele de prevenire si stingere a incendilor, evitand situatiile in care s-ar pune in primejdie cladirile,
instalatiile sau viata si integritatea sau sinitatea unei persoane;

- sa ingtiinteze seful ierarhic imediat ce constati existenta unor deficiente sau abateri in
activitatea proprie locului de munca, propunand mdsuri concrete pentru prevenirea sau remedierea
acestora,

- 8d pastreze §i sd apere patrimoniul incredintat avand in permanentd griji pentru gospodirirea
judicioasi a acestuia;

-sd propund si sd asigure, potrivit atributillor care le revin, foiosirea utild si eficientd a
fondurilor publice, in conformitate cu prevederile legale si si mentind ordinea, disciplina si curatenia
la locul de munca;

- salariatilor le este interzis sd solicite sau si accepte, direct sau indirect, orice fel de daruri
materiale sau binesti sau alte beneficii pentru executarea sarcinilor de serviciu;

- 88 se prezinte la locul de munca intr-o tinutd decentd, adecvat pentru indeplinirea sarcinilor de
lucru;
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- s8-si completeze cunostintele cu noutitile in domeniu;

- sa-si perfectioneze pregitirea profesionald, fie in cadrul institutiei, fie urméand cursuri de
perfectionare organizate in acest scop;

- sd promoveze raporturi de colaborare cu colegii §i subalternii, cit si raporturi de respect fata
de sefii ierarhici, evitind comentariile si aprecierile referitoare la activitatea altor compartimente;

- sd aduca la cunostinta Compartimentului resurse umane, modificirile intervenite in situatia
personald (csitorie, divort, nastere, schimbarea domiciliului, etc.);

- sd anunte cat mai urgent seful ierarhic despre imposibllitatea prezentiril la serviciu datorita
stérii de sandtate sau unor probleme personale, etc.;

- efectuarea deplasirilor in interes de serviciu se vor face numai in baza ordinului de deplasare;

-la inapoierea din deplasare (interna sau externd) salariatii vor prezenta in termen de 5 zile un
raport de activitate in care se vor mentiona principalele probleme rezolvate cit si eventualele masuri
sau dispozitii care s-au transmis pe timpul acestor activititi;

- conduitd corespunzitoare in relatile cu cetitenii;

- sd respecte regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilititilor;

- sa respecte normele referitoare la limitarea participarii la achizitii, concesiondri sau inchirieri;

- functionarii publici si personalul contractual mentionat de lege au obligatia de a depune
declaratia de interese si avere.

(2) Salariatii au urmatoarele obligatii $i responsabilititi legate de prelucrarea datelor

cu caracter personal, rispunzind pentru indeplinirea lor:

- 54 cunoascd si sd 1si insuseascd toate procedurile, politicile, instructiunile interne in materia
prelucrarii si asigurdrii securitatii datelor cu caracter personal;

- sd aplice i sa respecte procedurile, politicile, instructiunile interne in materia prelucririi si
asigurdrii securititii datelor cu caracter personal;

- s nu dezvaluie datele cu caracter personal pe care le prelucreazi unor alte persoane decat cele
in privinta cérora le este permis acest lucru prin procedurile, politicile si instructiunile angajatorului,
prin contractul individual de munci sau fisa postului;

- de a prelucra datele cu caracter personal numai pentru aducerea la indeplinire a atributtilor de
serviciu prevazute in fisa postului, In contractul individual de munci sau in regulamentul intern,
avand acordul si instructiuni din partea angajatorului sau din obligatia conformdrii la o dispozitie
imperativa a legii;

- de a respecta misurile tehnice $i organizatorice stablite pentru protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, modificirii, dezviluirii sau accesului
neautorizat, in special dacd prelucrarea respectiva comportd transmisii de date in cadrul unei retele,
precum §i impotriva oricérel alte forme de prelucrare ilegala;

- aduce la cunostinta superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia datelor cu caracter
personal in cel mai scurt timp posibil: orice situatie de acces neautorizat la darele personale pe care le
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prelucreaza, orice neldmurire, suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter
personal ale salariatilor si ale beneficarior si/sau colaboratorilor institutiei, in legiturd cu orice
divulgare a datelor cu caracter personal de care iau cunostintd, in virtutea atributiilor de serviciu si in
orice altd imprejurare, prin orice miiloace. Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este
iminent, informarea se poate face telefonic. Incilcarea acestei obligatii de informare constituie
abatere disciplinard grava, care poate atrage cea mai asprd sanctiune disciplinard inca de la prima
abatere de acest fel.

- de a pistra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreazi pe toatd durata
raportului de serviciu/munca si dupa Incetarea acestuia, pe termen nelimitat;

- sa utilizeze informatiile cu bund credintd si numai in interesul angajatorului, fird a aduce
vreun prejudiciu;

- In afara atributilor de serviciu, s& nu sustragd, sa nu modifice, copieze, multiplice, divulge etc.
documente, date cu caracter personal si informatii la care are acces in exercitarea functiei, indiferent
dacd acestea au sau nu caracter confidential, de secret de afaceri sau de secret de serviciu;

- sd depund toate eforturile pentru impiedicarea comunicérii de informatii, date cu caracter
personal si/sau documente confidentiale si/sau secrete de afaceri si/sau secrete de serviciu ale
angajatorulul cétre persoane fizice sau juridice, citre entititi fird personalitate sau citre autorititi
neautorizate sd primeascd asemenea informatii si/sau documente;

- sd depund toate eforturile pentru inlaturarea sau, in misura in care aceasta nu este posibil,
pentru limitarea efectelor oricarei dezviluiri neautorizate a unor informatii, date cu caracter personal
si/sau documente confidentiale ori secrete de afaceri sau secrete de serviciu;

- sa coopereze cu persoanele desemnate de citre conducerea primiriei si cu responsabilul
pentru protectia datelor in vederea organizarii de controale in conformitate cu prevederile legale;

- toate serviciile sau birourile trebuie sd informeze responsabilul cu protectia datelor personale
In timp util cu privire la orice noud prelucrare a datelor cu caracter personal. pentru prelucririle care
pot prezenta riscuri semnificative pentru drepturile fundamentale ale persoanelor vizate, responsabilul
pentru protectia datelor cu caracter personal trebuie sa fie informat inainte de inceperea prelucririi.

(3) Salariatii cu functii de conducere au in plus, urmitoarele obligatii:

- sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru toti salariatii
din subordine;

- sa examineze i sd aplice cu obiectivitate criterile de evaluare a competentelor profesionale
pentru salariatii din subordine, atunci cand propun promoviri, transferuri, numiri sau eliberdri din
functii ori propun acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism
ori discriminare;

- 8@ sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbundtatirii activitatii Primdriei orasului Targu Bujor, precum si a calitatii servicilor publice oferite
cetdtenilor;
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- sd supravegheze permanent si sd analizeze periodic activitatea din propriul compartiment
pentru a propune actiuni corective si preventive care si mentina sub control riscurile specifice si si
permitd rezolvarea neconformitatilor semnalate potrivit documentelor de control managerial aprobate
de primar;

- sa intocmeasci fisele de post pentru salariattii din subordine;

- 58 actualizeze sau, dupd caz, sd modifice sau completeze evidentele prelucrirlor de date cu
caracter personal (cartograriere);

- s actualizeze sau, dupd caz, sa modifice analizele de riscuri aferente prelucririlor de date cu
caracter personal;

- sd notifice de indatd responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal despre orice
modificare a prelucririlor de date cu caracter personal existente sau despre prelucriri de date cu
caracter personal preconizate a se realiza;

- s notifice de indatd responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal despre orice risc
nou apdrut in legaturd cu securitatea datelor cu caracter personal ori cu modificarea oricirei misuri
propuse sau luate pentru reducerea nivelului unui risc pentru prelucrarea datelor cu caracter personal;

- sd notifice de indatd responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal despre orice
incident sau suspiciune de incident de securitate;

- sd instruiascd personalul din subordine in legituri cu obligatiile care ii revin fata de
prelucrarea datelor cu caracter personal si sd verifice periodic indeplinirea acestora;

- sd notifice de indatd responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal despre orice
incélcare a obligatiilor legate de prelucrarea de date cu caracter personal.

Art.37 - Se interzice salariatilor:

a) prezentarea la serviciu in tinutd indecentd sau necorespunzitoare, ori sub influenta bauturilor
alcoolice;

b) pérasirea locului de munci sau plecarea din institutie fird motive temeinice si fard aprobarea
sefilor ierarhici;

¢) orice preocupdri de ordin personal pe durata programului de activitate;

d) folosirea in interes personal a calculatoarelor si a aparaturii din dotare precum si a altor
mijloace materiale apartinand institutiei, efectuarea de convorbiri telefonice in interes personal, cu
exceptia unor situatii temeinic justificate;

¢) scoaterea din cadrul institutiei a oricdror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte de
inventar, fird bonuri de iesire eliberate de cei in drept;

f) fumatul in birouri sau holuri, acest lucru fiind permis numai in locuri special amenajate;

g) furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publicd sau privati a statului ori a
unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere in alte
conditii decat cele prevazute de lege;
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h) dezvéluirea pe perioada deruldrii contractului individual de muncd sau a raportului de
serviciu, precum si ulterior pe o perioadd de doi ani, a faptelor sau datelor care, devenite publice, ar
dauna intereselor, imaginii ori prestigiului Primiriei orasului T4rgu Bujor;

1) utilizarea, in folos personal, a informatiilor pe care le detin in virtutea exercitirii atributiilor
de serviciu sau de care au luat cunostinti in orice mod;

J) exprimarea in public a unor aprecieri neconforme cu realitatea in legéturd cu activitatea
primdriei, a consiliului local, cu politicile si strategiile acestora ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual adoptate sau emise, dupi caz;

k) exprimarea unor aprecieri neautorizate in legaturi cu litigile aflate in curs de solutionare si in
care orasul Targu Bujor, primarui sau consiliul local, etc. au calitatea de parte;

1) dezvaluirea de informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute de
lege, dezviluirea secretului de stat, secretului de serviciu precum si unor fapte, informatii sau
documente de care iau cunostinta In exercitarea sarcinilor, cu exceptia informatiilor de interes public;

m) dezviluirea unor informatii la care au acces in exercitarea sarcinilor de serviciu, daci
aceasta este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile
orasului ori ale unor salariati, precum si ale persoanelor fizice sau juridice, dupi caz;

n) acordarea de asistentd si consultantd de orice natura persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovdrii §i sustinerii de actiuni juridice, impotriva statului, orasului, primarului, consiliului local,
etc,

0) adoptarea unei atitudini care aduce atingere onoarei, reputatiei sau demnititii persoanelor cu
care intrd in legiturd in exercitarea sarcinilor de serviciu, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare,
dezvaluirea unor aspecte ale vietii private, formularea unor plangeri sau sesiziri calomnioase;

p) sdrbatorirea unor evenimente personale in incinta institutiei;

1) in relatiile cu reprezentantii altor state, si exprime opinii personale privind aspecte nationale
sau dispute internationale;

s) comercializarea de cétre salariati a produselor de orice fel in incinta institutiei.

$) sd solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau ori ce alt avantaj care le sunt
destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau
de naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot
constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art.38 - Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si salariatilor nu este limitativi ci
se completeazd de drept cu cele cuprinse in prevederile legale in vigoare.

Art.39 - Angajatii nu pot renunta la drepturile prevazute de legile n vigoare.
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Capitolul III - Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si
inldturirii oriciirei forme de incilcare a demnititii

Art.40 - (1) Este interzisa orice discriminare intre salariati pe criterii politice, de apartenenti
sindicald, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare materiala, origine sociald sau
de orice altd asemenea natura.

(2) Termenid si expresiile de mai jos au urmitoarele definitii:

a) prin discriminare directd se intelege situatia in care o persoani este tratatdi mai putin
favorabil, pe criterii de sex, decat este, a fost sau ar fi tratatd alti persoand intr-o situatie comparabild;

b) prin discriminare indirectd se Intelege situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practici,
aparent neutrd, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de alt
sex, cu exceptia cazului in care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceastd practici este justificatd
obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzitoare Si necesare;

¢) prin hartuire se intelege situatia in care se manifesti un comportament nedorit, legat de sexul
persoanei, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in cauzi si crearea unui mediu de
intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

d) prin munca de valoare egala se Infelege activitatea remunerata care, in urma compardrii, pe
baza acelorasi indicatori §i a acelorasi unitafi de misuri, cu o altd activitate, reflectd folosirea unor
cunostinte §i deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantititi egale ori similare
de efort intelectual si/sau fizic;

¢) prin discriminare multipld se intelege orice faptd de discriminare bazatd pe doud sau mai
multe criterii de discriminare.

Art.41 - Nu sunt considerate discriminari:

a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii, lauziei, alaptarii si
cresterii copilului;

b) actiunile pozitive, in conditiile legii, pentru protectia anumitor categorii de femei sau bérbati;

c) diferenta de tratament bazatd pe o caracteristicd de sex, cAnd datoritd caracteristicilor
profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se destasoari, constituie o cerintd
profesionald autentica si determinata atita timp ct obiectivul este legitim si cerinta proportionald.

Art.42 - Primdria orasului Targu Bujor asigurd egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati in relatiile de munca prin accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activititi;

b) angajare in toate posturile sau locurile de muncd vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

¢) venituri egale pentru muncd de valoare egali;
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d) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionali;

¢) promovare la orice nivel ierarhic i profesional;

f) conditii de muncd ce respectd normele de sinitate si securitate in muncd, conform
prevederilor legislatiei in vigoare, inclusiv conditiile de concediere;

g) beneficii, altele decat cele de naturd salariald, precum si la sistemele publice si private de
securitate sociald;

h) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate
de acestea;

1) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare;

Art.43 - (1) Angajatorul este obligat sd i informeze permanent pe salariati, inclusiv prin afisare
in locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalititii de
sanse si de tratament in relatiile de munci.

(2) Este interzisd discriminarea prin utilizarea de citre conducerea institutiei a unor practici care
dezavantajeaza persoanele in legaturi cu relatiile de munci, referitoare la:

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

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

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei,;

¢) beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la securitate soclala;

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

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

1) aplicarea mésurilor disciplinare;

i) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitittile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Art.44 - Constituie discriminare orice comportament nedorit, avand ca scop sau efect:

a) modificarea unilaterald de citre angajator a relatiilor sau conditiilor de munci, inclusiv
concedierea unui salariat care a naintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus o plangere la
instantele competente, in vederea aplicarii legii si dupi ce sentinta judecitoreasci a rimas definitiva,
cu exceptia unor motive intemeiate si fara legdtura cu cauza;

b) de a crea la locul de munci o atmosferé de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
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persoana afectata,

¢) de a influenta negativ situatia persoanei salariate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea
profesionala, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata
sexuala.

Art. 45 - Pentru prevenirea actiunilor de discriminare pe criteriul de sex in domeniul muncii,
conducerea Primdriei orasului Targu Bujor poate desemna un expert/technician in egalitatea de sanse
dintre angajatii institutiei, sau va angaja unul in limita bugetului existent, in conditile legii.

Art. 46 - Atributiile reprezentantilor sindicali sau ale reprezentantilor salariatilor

(1) Reprezentantii sindicali din cadrul organizatiilor sindicale, desemnati de confederatiile
sindicale cu atributii pentru asigurarea respectirii egalititii de sanse si de tratament intre femei si
bérbati la locul de muncd, primesc de la persoanele care se consideri discriminate pe baza criteriului
de sex sesizdri/ reclamatii, aplicd procedurile de solutionare a acestora si solicitd angajatoruiui
rezolvarea cererilor angajatilor, in conformitate cu Legea nr. 202/2002 asa cum a fost modificati,
completatd si republicata.

(2) In cazul in care nu exista organizatie sindicald unul dintre reprezentantii alesi ai salariatilor
are atributii pentru asigurarea respectirii egalititii de sanse si de tratament intre femei si barbati la
locul de munca.

(3) Opinia reprezentantilor sindicali cu atributii pentru asigurarea respectirii egalitatii de sanse
si de tratament intre femei §i barbati la locul de munc, se mentioneaza in mod obligatoriu in raportul
de control privind respectarea prevederilor Legii nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de
tratament Intre femei si barbati, republicati.

Art. 47- Reclamatii legate de discriminarea la locul de munca

(1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se consideri discriminati, sd formulize
sesizdri/reclamatii catre angajator sau impotriva lui, daci acesta este direct implicat, si sd solicite
sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea
situatiei la locul de munca.

(2) In cazul in care aceastd sesizare / reclamatie nu a fost rezolvata la nivelul angajatorului prin
mediere, persoana angajatd care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei
discrimindri directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilor Legii nr.202/2002 privind
egalitatca de sanse dintre barbati si femei, republicatd, are dreptul atdt si sesizeze institutia
competentd, cat §i sd introducd cerere cdtre instanta judecitoreasci competenti in a carei
circumscriptie teritoriald isi are domiciliul sau resedinta, respectiv la sectia completul pentru conflicte
de munca si drepturi de asigurdri sociale din cadrul tribunalului sau, dupé caz, instanta de contencios
administrativ, dar nu mai tirziu de un an de la data savarsirii faptei.
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Capitolul IV - Formarea profesionali

Art. 48- Modalititile de realizare a formarii profesionale:

Formarea profesionala a functionarilor publici/salariatilor se poate realiza prin urmétoarele
modalitati:

a) participarea la cursuri organizate de citre angajator sau de citre furnizorii de servicii de
formare profesionald din tari sau din striinitate;

b) stagii de adaptare profesionald la cerintele postului si ale locului de munca;

¢) stagii de practica si specializare in tard si in striinitate;

d) ucenicie organizata la locul de muncs;

e) formare individualizati;

f) alte forme de pregitire convenite intre angajator si salariat.

Art. 49 - Asigurarea accesului periodic la formarea profesionali

(1) Angajatorul asigurd participarea la programe de formare profesionala pentru toti salariatii,
stabilind necesarul de formare profesionald prin Planul anual de formare profesionald, intocmit
conform prevederilor legale.

(2) Cheltuielile cu participarea la programele de formare profesionala, asiguratd in conditiile
alin. (1), se suportd de citre angajator.

(3) In cazul in care salariatul este cel care are initiativa participérii la o forma de pregitire
profesionald cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea salariatului, impreuna cu
sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor, si va decide cu privire la cererea formulati de
salariat, in termen de 15 zile de la primirea solicitérii. Totodatd angajatorul va decide cu privire la
conditiile in care va permite salariatului participarea la forma de pregatire profesionald, inclusiv daca
va suporta In totalitate sau in parte costul ocazionat de aceasta.

Art.50 - Reguli privind perfectionarea profesionali

(1) In sensul prezentului regulament, termenii si expresiile de mai jos au urmitoarele
semnificatii:

a) beneficiar de formare - orice autoritate sau institutie publicd ce alocd resurse financiare,
umane, informationale si de timp in scopul achizitiondrii de servicii de formare profesionald a
functionarilor publici, precum si functionarii publici participanti la forme de realizare a formdrii
profesionale;

b) formare profesionald a functionarilor publici - procesul de instruire de tip formare continua,
destinat dezvoltdrii de competente si abilititi determinate, in vederea imbunatatirii calitatii
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activitatilor profesionale individuale desfasurate in exercitarea prerogativelor de putere publicd;

c) formare specializatd - formarea profesionald a functionarilor publici destinatd dezvoltarii
acelor competente si aptitudini necesare exercitirii unei functii cu un nivel ridicat de complexitate si
care necesitd abilitdfi si aptitudini specifice, desfdsuratd intr-un cadru organizat, pe o duratd de timp
relativ extinsd, cu grupuri-tinta definite si constituite limitativ, de reguld pe baza de selectie, si tratdnd
o tematica multipld, corelatd intr-o succesiune logici si axata pe atingerea scopului principal;

d) formator - persoand cu experientd, abilitati si competente profesionale specifice, atestate sau,
dupd caz, certificate in conditiile legii, in domeniul instruirii prin utilizarea de metode si tehnici
specifice educatiei la aduti;

e) furnizor de formare - organizatia publici sau privatd legal infiintatd care are prevazute in
obiectul principal de activitate organizarea si derularea de activititi de formare profesional,
indiferent de natura acestora;

f) perfectionare - formarea profesionald a functionarilor publici destinati dezvoltirii acelor
competente si aptitudini necesare cresterii calititii rezultatelor obtinute in exercitarea unor atributii
determinate, desfdsuratd intr-un cadru organizat, pe o durati de timp relativ restransa, cu grupuri-tinta
definite in sens larg, de reguld pe bazi de autoevaluare, evaluare §i recunoagterea necesitétii de
formare, si tratdnd o tematic# unitara, subsecventi unui domeniu de activitate specific;

8) persoand — resursd — persoand cu experientd si expertiza in domeniul tematicii formarii, dar
fara abilltati si competente profesionale specifice, atestate sau, dupi caz, certificate in conditiile legii,
in domeniul instruirii prin utilizarea de metode si tehnici specifice educatiei la adulti, de regula
functionar public incadrat Intr-o autoritate sau institutie publicd ori intr-un compartiment ce are ca
obiect de activitate tematica abordatd in cadrul programului de formare, al cirui rol este acela de a
asista formatorul in pregitirea materialelor, identificarea exemplelor relevante, selectarea temelor de
dezbatere si elaborarea unor studii de caz care si permita atingerea obiectivelor formarii;

h) program de formare — ansamblul activititilor desfisurate de un furnizor de formare in
vederea realizérii obiectivelor de formare de competente pentru un grup-tintd determinat;

1) servicii de formare - serviciile furnizate de citre un furnizor de formare si care au ca finalitate
organizarea si derularea unui program de formare destinat unei categorii de functionari publici
determinate;

J) sistemul de formare profesionald a functtionarilor publici - dezvoltarea de competente si
aptitudini specifice prin exercitarea repetatd, sistematics, a unor actiuni determinate in legatura cu
activitatea curentd, necesare exercitarii unor atributii cu grad mai ridicat de complexitate si diversitate
comparativ cu cele existente in fisa postului;

k) specializare la locul de muncd - dezvoltarea de competente si aptitudini specific prin
exercitarea cu caracter repetat a unor activitati determinate, altele decat cele cu caracter curent sau
cele previzute in mod expres in fisa postului;

1) stagiar - functionarul public participant si beneficiar al unui stagiu practic organizat in



ROMANIA
JUDETUL GALATI
PRIMARIA ORAS TARGU BUJOR
Operator date cu caracter personal 2134

Str. G-ral Eremia Grigorescu, nr. 105, Tel. 0236 340339; Fax: 0236 340561;
e-mail: primariatgbujor@vahoo.com

conditiile prezentei legislatii;

m) stagiu practic - programul de formare derulat sub indrumarea mentorului, destinate
dezvoltdrii de competente si aptitudini specifice necesare amelioririi calitdtii In exercitarea
atributiilor sau, dupa caz, necesare exercitdrii unor atributii cu un grad mai ridicat de complexitate si
diversitate fatd de nivelul celor existente in fisa postului anterior inceperii programului.

Art. 51 - Principiile aplicabile sistemului de formare profesionala a functionarilor publici sunt:

a) eficienta — principiul potrivit ciruia autoritatile si instituttille publice au obligatia de a asigura
atingerea oblectivelor formérii cu un consum rational de resurse;

b) eficacitatea — principiul potrivit ciruia beneficiarii de formare au dreptul de a obtine rezultate
superioare resurselor alocate;

¢) coerenta - principiul potrivit caruia regulile instituite prin prezenta hotdrare sunt general
aplicabile in cadrul procesului de asigurare a respectarii dreptului si indeplinirii obligatiei de formare
si perfectionare profesionald a functionarilor publici;

d) egalitatea de tratament - principiul potrivit cdruia, in contractarea serviciilor de formare,
partile contractante au obligatia de a nu face discrimindri intre categoriile de beneficiari, respectiv
intre categoriile de furnizori de formare;

e) gestiunea descentralizatd a procesului de formare - principiul potrivit ciruia autoritdtile si
institutiile publice au deplind competentd in planificarea formdrii, achizitionarea serviciilor de
formare, monitorizare si evaluarea formarii functionarilor publici;

f) liberul acces la servicii de formare - principiul potrivit ciruia furnizorii de formare au acces
liber in procedura de achizitie a serviclilor de formare, in conditii de concurentd si egalitate de
tratament in relatia cu beneficiarii de formare;

g) planificarea - principiul potrivit ciruia autorititile si institutile publice au obligatia de a initia
anual procesul de identificare a nevoilor de formare a functionarilor publici si de a stabili prioritatile
in achizitionarea serviciilor de formare, pe baza nevoilor de formare identificate si a resurselor
disponibile;

h) transparenta - principiul potrivit cdruia autorititile si institutiile publice au obligatia de a
pune la dispozitia tuturor celor interesati informatiile de interes public referitoare la formarea
profesionald a functionarilor publici.

Art. 52- Modalitatile de realizare a formdrii profesionale a functionarilor publici sunt:

a) programe de formare organizate si desfasurate de citre furnizorii de formare profesionala,
finalizate cu certificat de participare sau, dupi caz, diploma de absolvire;

b) programe de formare organizate si desfisurate sau, dupi caz, aprobate de angajatori in cadrul
autoritafilor si institutiilor publice;

¢) programe de formare organizate si desfisurate in cadrul implementdrii de proiecte cu
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finantare externa;
d) alte forme de pregatire profesionald previzute de lege.

Art. 53 (1) Programele de formare organizate si desfisurate de citre furnizorii de formare
profesionald, finalizate cu certificat de participare sau, dupi caz, diploma de absolvire sunt programe
de formare specializatd sau programe de perfectionare.

(2) Programele de formare pot fi desfdsurate cu participarea directd a beneficiarilor, la sediul
furnizorului, in alte locatii sau la sediul beneficiarului, ori prin intermediul mijloacelor electronice.

(3) Pentru participarea la cursuri, salariatii intocmesc cererea de participare la cursul de
perfectionare profesionali.

Art. 54 - Programele de formare organizate si desfisurate de citre furnizorii de formare
profesionld, finalizate cu certiricat de participare sau, dupa caz, diplomd de absolvire pot fi
desfasurate sub urméitoarele forme:

a) specializare la locul de munci;

b) stagii practice in cadrul autoritatilor si institutiilor publice, la nivel national sau international;

¢) participarea la conferinte, seminarii, ateliere de lucru si alte tipuri de evenimente similare din
tard sau din strdinatate, in domeniile care se regisesc in fisa postului.

Art. 55 - Programele de formare previzute organizate si desfisurate in cadrul implementirii de
proiecte cu finanfare externd, sunt activititile de instruire derulate ca parte componentd In
implementarea unui proiect cu finantare externd si care au ca scop asigurarea atingerii obiectivelor
acestuia.

Art. 56 - (1) Atestarea participdrii la programele de formare organizate si desfisurate in cadrul
implementdrii de proiecte cu finantare externd, se face prin certificat de participare eliberat de
organizator.

(2) Atestarea participdrii la programele de formare se face prin adeverinti eliberati de
autoritatea sau institutia publicd in care este numit functionarul public ori, dupi caz, de autoritatea sau
institutia publicd in cadrul careia s-a desfisurat stagiul practic.

(3) Atestarea participarii la programele prevazute la conferinte, seminarii, ateliere de lucru si
alte tipuri de evenimente similare din tard sau din striinitate se face prin certificat de participare
eliberat de autoritatea ori institutia publici organizatoare.

(4) Atestarea participdrii la alte forme de pregitire profesionald previzute de lege, precum Si
recunoagterea abilitatilor si competentelor dobandite in urma finalizirii programelor de formare se fac
in conditiile legii.

(5) Recunoagterea statutului de absolvent sau, dupd caz, de participant la programele de formare
se face pe baza documentului prin care se atestd absolvirea ori participarea la programul in cauzi.
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(6) Diploma, certificatul de participare sau, dupd caz, adeverinta trebuie si contini, de regula,
cel putin urmatoarele elemente:

a) insemnele oficiale ale organizatorului: denumire, sigld, antet si alte elemente oficiale de
identificare;

b) denumirea documentului;

¢) seria si numdrul documentului sau, in cazul adeverintelor, numarul de inregistrare la emitent;

d) denumirea completd a programului pentru care se atestd absolvirea sau participarea, tipul
programului, durata si perioada de derulare a acestuia;

¢) datele de identificare ale persoanei pentru care se atestd absolvirea sau participarea;

f) data eliberarii documentului;

g) certificarea prin stampila furnizorulul de formare si semnitura conducitorului sau
reprezentantului legal al acestuia;

h) certificarea prin semnaturd a primirii documentului de citre persoana pentru care se atestd
absolvirea sau participarea ori de citre imputernicitul acesteia.

(7) Orice altd forma de pregitire profesionald se atestd prin adeverintd aprobatd de catre
conducdtorul autorititii sau institutiei publice.

Art. 57 - (1) Formarea profesionala a functionarilor publici se organizeazi si se desfasoara, de
reguld, in mod distinct pentru flecare dintre categoriile de functionari publici.

(2) Functionarii publici care ocupd functii publice corespunzitoare unei anumite categorii pot
participa la programe de formare destinate unei alte categorii, finantate integral de la bugetul
autoritdttii sau institutiei publice, doar in masura in care acest lucru are ca rezultat imbunititirea
cunostintelor, ablitatilor si competentelor necesare in exercitarea functiei publice detinute.

Art. 58 - Domeniile prioritare in care se organizeazi programe de formare pentru functionarii
publici care ocupd functii publice generale de conducere si executie, precum si functii publice
specifice asimilate acestora se stabilesc, in conditiile legii, prin ordin al presedintelui Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici.

Art. 59 - Finantarea programelor de formare si unele misuri privind planificarea
institutionala a formarii profesionale

(1) Participarea la programele de formare profesionald a functionarilor publici se finanteazi,
dupa caz, din bugetul Primariei orasului Targu Bujor, din sumele special previzute in acest scop, sau
din alte surse, de reguld dupa cum urmeazi:

a) pentru programele de formare urmate la initiativa ori in interesul Primiriei orasului Térgu
Bujor in domeniile care se regdsesc in fisa postului, care au fost identificate ca necesare la evaluarea
performantelor profesionale individuale §i se regisesc in planul anual de perfectionare elaborat si
aprobat in condittile legii, precum si pentru cele rezultate din nevoia de instruire ca urmare a intririi
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in vigoare a unor modificari ale cadrului normativ sau institutional, finantarea se asigura integral din
bugetul autorititii sau al institutiei publice;

b) pentru fiecare dintre programele de formare urmate la initiativa functionarului public, cu
acordul conducitorului autoritatii sau al institutiei publice, in domenii care se regasesc In fisa
postului, dar care nu au fost identificate ca necesare la evaluarea performantelor profesionale
individuale si nici nu se regasesc in planul anual de perfectionare elaborat si aprobat 1n conditiile
legii, finantarea s¢ asigurd din bugetul institutiei, in limita fondurilor disponibile. In functie de
resursele financiare disponibile si de gradul in care programul de formare este in interesul autoritatii
sau al instituiei publice, functionarului public i se poate solicita suportarea unei parti de pana la 50%
din taxa de participare;

c) pentru programele de formare urmate la initiativa functionarului public, cu acordul
conducdtorului Primariei oragului Targu Bujor, in alte domenii decat cele care se regasesc in fisa
postului si cele identificate ca necesare la evaluarea performantelor profeslonale individuale si care
nici nu se regdsesc in planul anual de perfectionare elaborat si aprobat in conditiile legii, finantarea se
asigurd integral de citre functionarul public participant.

(2) Participarea la programele de formare urmate la initiativa functionarului public, cu acordul
conducatorului Primdriei orasului Targu Bujor, se aprobi pe baza cererii justificate a functionarului
public, cu evidentierea modului in care acesta considerd ci dezvoltarea de abilititi si competente in
domeniul in care doreste sd se formeze ii va imbunititi activitatea profesional.

(3) Functionarii publici beneficiazd pe perioada in care urmeazd forme de perfectionare
profesionald de toate drepturile salariale cuvenite, in conditiile legii.

Art. 60 - (1) Conducétorul Primdriei orasului Targu Bujor va desemna mai multi functionari
publici, de reguld din cadrul compartimentului specializat responsabil cu organizarea §i realizarea
gestiunii curente a resurselor umane si functiilor publice.

(2) Persoanele prevazute la alin. (1) exercita urmatoarele atributi:

a) raspund de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, precum si a oricaror altor
masuri privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici, le supun aprobarii conducitorului
autoritdfii sau institutiei publice §i asigurd transmiterea acestora citre Agentia Nattionald a
Functionarilor Publici sau, dupi caz, cétre ordonatorul principal de credite, conform legii;

b) asigurd consultantd si asistentd functionarilor publici de conducere din cadrul Primdriei
orasului Targu Bujor in stabilirea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din
subordine;

¢) monitorizeazd aplicarea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici si
intocmesc trimestrial un raport privind stadiul realizirii masurilor planificate;

d) intocmesc raportul anual privind formarea profesionald a functionarilor publici.

(3) Atributiile prevazute la alin. (2) se exercitdi in baza unui act administrativ emis de
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conducdtorul autoritdtii sau institutiei publice ori prin completarea fisei postului ocupat de persoana
sau, dupd caz, de persoancle desemnate, cu atributiile individuale distincte in domeniul asigurarii
indeplinirii masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici.

Art.61 - (1) - In vederea asiguririi respectarii dreptului si indeplinirii obligatiei de imbunatatire
continud a abilitdtilor si pregtirii profesionale, anual, la evaluarea performantelor profesionale
individuale, sunt identificate in raportul de evaluare domeniile in care functionarul public evaluat
necesitd formare profesionald suplimentard in perioada urméitoare.

(2) Necesarul de formare profesionald identificat conform alin. (1) se completeazi, daci este
cazul, cu necesarul de formare profesionald rezultat din modificirile legislative in domenile de
competentd ale functionarului public, precum si din eventualele modificiri relevante ale fisei
postului.

Art.62 - (1) - Functionarii publici care ocupa functii de conducere elaboreazi un raport privind
necesarul de formare profesionald a personalului din subordine, cu evidentierea domeniilor
considerate prioritare, precum $i a criteriilor ce stau la baza identificarii prioritatilor.

(2) Persoana responsabild cu organizarea si realizarea gestiunii curente a resurselor umane si
functiilor publice, centralizeaza rapoartele de evaluare, elaboreazi proiectul planului de mdsuri
privind pregitirea profesionald a functionarilor publici din cadrul Primdriei orasului Targu Bujor si il
Inainteazd conducerii acesteia, impreund cu proiectul planului anual de perfectionare profesionald a
functionarilor publici pentru perioada urmitoare si fondurile necesar a fi alocate de la bugetul
Primariei orasului Targu Bujor in acest scop.

(3) in functie de resursele disponibil a fi alocate in scopul formarii profesionale functionarilor
publici, In urma consultirilor efectuate, conducerea Primdriei orasului Targu Bujor aproba misurile
privind pregétirea profesionald a functionarilor publici, Planul anual de perfectionare profesionald si
fondurile alocate de la bugetul autoritatii tn scopul instruirii functionarilor publici.

(4) Raportul anual privind formarea profesionald a functionarilor publici face parte integranti
din raportul de activitate al Primariel orasului Targu Bujor.

Art. 63 - Pe perioada in care functionarii publici urmeaza forme de perfectionare profesionala,
beneficiazd de drepturile salariale cuvenite, in situatia in care acestea sunt:

a) organizate la initiativa ori In interesul Primdriei orasului Targu Bujor;

b) urmate la initiativa functionarului public, cu acordul conducitorulul autoritattii sau institutiei
publice.

Functionarii publici care urmeazi forme de perfectionare profesionald, a ciror duratid este mai
mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in tard sau in striinitate, finantate din bugetul
de stat sau bugetul local, sunt obligati s se angajeze in scris cd vor lucra in administratia publica intre
2 si 5 ani de la terminarea programelor, proportional cu numirul zilelor de perfectionare profesional,
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dacd pentru programul respectiv nu este previzuti o alti perioada.

Functionarii publici care au urmat forme de perfectionare profesionala ale cdror raporturi de
serviciu inceteaza, potrivit dispozitiilor art. 458 alin.(6) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului
nr.57/2019, inainte de implinirea termenului previzut, sunt obligati si restituie contravaloarea
cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si, dupi caz, drepturile salariale primite pe
perioada perfectiondrii, calculate in conditiile legii proportional cu perioada rimasd pani la implinirea
termenului, conform angajamentului prezentat in anexa nr.2 la prezentul regulament.

Prevederile nu se aplica in cazul in care functionarul public nu mai detine functia publicad din
motive neimputabile acestuia.

In cazul in care persoanele care au urmat o forma de perfectionare, dar nu au absolvit-o din vina
lor, sunt obligate sa restituie institutiei sau autorititii publice contravaloarea cheltuielilor efectuate
pentru perfectionare, precum si drepturile salariale primite in perioada perfectiondrii, calculate in
conditiile legii, dacd acestea au fost suportate de autoritatea sau institutia publica.

Nu constituie forme de perfectionare profesionald si nu pot fi finantate din bugetul de stat sau
din bugetul local studiie universitare sau studiile de doctorat.

TITLUL 1V - Disciplina muncii in cadrul Primiriei orasului Targu Bujor
Capitolul I - Timpul de munci

Art. 64 — Definirea timpului de munca

Timpul de muncd reprezintd orice perioadd in care functionarul public/salariatul presteazi
munca, se afla la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform
prevederilor contractului individual de munci, contractului colectiv de munci aplicabil si/sau ale
legislatiei in vigoare.

Art. 65 - Durata de munci

(1) Durata normald a muncii pentru salariatii angajati cu normi intreagi este de 8 ore/ zi si de
40 ore / saptaménd. Programul de lucru incepe la ora 8,00 si se sfarseste la ora 17,00.

(2) Programul de lucru cu publicul se desfisoara intre orele 8,30 - 16,30 in zilele de luni, marti,
miercuti §i joi, si intre orele 8,30 13,30 in fiecare zi de vineri.

Art.66 - (1) Conform legislatiei in vigoare, durata maxima legala a timpului de munca nu poate
depdsi 48 de ore pe saptdmand, inclusiv orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de muncd, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungita
peste 48 de ore pe sdptaménd, cu conditia ca media orelor de munci, calculati pe o perioada de
referintd de 4 luni calendaristice, s nu depiseasci 48 de ore pe siptimana.

(3) Repartizarea timpului de munca in cadrul siptimanii este de 8 ore / zi, timp de 5 zile, cu 2
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zile de repaus, stabilite pentru zilele de simbiti si duminica.

(4) In afara zilelor de repaus sdptdmanal, salariatii beneficiaza de timp liber si in zilele de
sirbatoare legald in care nu se lucreaza, astfel:

- 1 si 2 ianuarie;

- 24 ianuarie Ziua Unirii Principatelor Romane;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 mai;

- 1 iunie;

- prima $i a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie Sfintul Apostol Andrei, cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;

- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Criciun;

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

Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru Vinerea Mare,
prima si a doua zi de Pasti si prima si a doua zi de Rusali se acorda in functie de data la care sunt
celebrate de acel cult. Salariatii care au beneficiat de aceste zile libere atét la datele stabilite pentru
cultul religios legal, crestin, de care aparin, cat si pentru alt cult crestin, vor recupera zilele libere
suplimentare pe baza unui program stabilit de angajator.

(5) Donatorii de sdnge au dreptul si primeasci, la cerere, pentru fiecare donare efectivi, o zi
liberd de la locul de muncd, in ziua dondrii, pe baza documentelor doveditoare.

Art.67 - (1) Munca prestatd peste durata normald a timpului de lucru de citre personalul
contractual incadrat in functii de executie sau de conducere este considerate munci suplimentard si se
compenseaza in timp liber corespunzétor.

(2) Atat pentru personalul contractual, cit si pentru functionarii publici, munca peste durata
normald a timpului de lucru poate fi prestatd numai daci efectuarea orelor suplimentare a fost dispusi
de seful ierarhic, fard a depasi 360 de ore anual.

(3) Munca suplimentard nu poate fi efectuata fard acordul salariatului, cu exceptia cazului de
fortd majord sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturirii
consecintelor unui accident.

Art.68 - (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 munci aceasti evident.
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Art.69 - (1) Fiecare structurd din cadrul Primdriei orasului Targu Bujor are obligatia de a
desemna, in scris, o persoand responsabild cu gestionarea condicii de prezentd. Foaia colectiva de
prezentd, ca document primar care st la baza determindrii si stabilirii drepturilor salariale ale
salariatilor pentru munca prestatd, se intocmeste pe baza condicii, de citre persoana responsabild cu
gestionarea condicii de prezenta.

(2) Condicile de prezentd sunt verificate zilnic de responsabilul cu aceasta din cadrul
compartimentului care certifica prin semnéturd, concordanta prezentei cu cea din condica.

(3) Nesemnarea zilnicé si la timp a condicilor de prezentd constituie o incdlcare anormelor de
disciplind a muncii §i se sanctioneazd conform prevederilor legale in vigoare.

(4) Compartimentul resurse umane are dreptul de a verifica prezenta personalului in institutie si
de a verifica corectitudinea datelor din condicile de prezents.

(5) Condica de prezenta se pastreazi de citre responsabilul desemnat special in acest sens si se
depune prin figa de inventar la arhiva institutiei.

(6) In cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obligat sd anunte seful
ierarhic superior pénd la ora 10,00, in caz contrar este inregistrat in condica de prezentd ca absent
nemotivat,

(7) Salariatii care intarzie la programul de lucru stablit, trebuie si anunte seful ierarhic, iar
acestia la randul lor vor anunta Compartimentul resurse umane, chiar daci este vorba de un caz de
fortd majora. in afara cazurilor neprevazute toate invoirile trebuie aprobate in prealabil de seful
ierarhic.

(8) In cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevizut sau a unui motiv independent de
vointa celui in cauzi (boald, accident, etc.), seful ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind cel
mai in masurd sa aprecieze in toate cazurile daci este necesar, si se diminueze in mod corespunzator
salariul persoanei in cauza cu Intarzierile si absentele, sau, dupa caz, si se recupereze.

(9) Sefii compartimentelor completeaza lunar foile colective de prezenta in care inscriu timpul
efectiv lucrat (conform programului de lucru aprobat) si/sau timpul nelucrat (pe cauze: maternitate,
concediu de odihnd, concediu medical, concediu pentru evenimente deosebite, invoiri, recuperari,
delegatii, absente nemotivate etc.) de citre fiecare salariat.

(10) Inscrierile de date false in condica de prezenta sau in foile colective de prezentd constituie
abatere disciplinara si va fi sanctionati conform legii;

(11) Foile colective de prezentd se predau cel tarziu in data de 4 a fiecdrei luni calendaristice,
pentru luna anterioara, la Compartimentul resurse umane, in vederea verificirii si avizdrii si se
Inainteazd Compartimentului financiar-contabil, Salarizare in timp util, in vederea calculirii
drepturilor salariale.

Pontajul lunar exprimd numirul orelor de lucru realizate de salariatii unei structuri, pentru
fiecare in parte, pe o perioadd de o luna de zile. Numirul orelor lucrate poate fi socotit pe zile
lucratoare, conform sdptdmanii de lucru.
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(12) Concediile medicale purtdnd viza medicului de familie si sefului superior ierarhic se depun
pentru platd la Compartimentul resurse umane pana cel tarziu la data de 5 ale lunii urmitoare celei
pentru care au fost acordate.

(13) Concedile medicale vizate si inregistrate in evidenta medicului de medicina muncii vor fi
predate de citre Compartimentul resurse umane Compartimentului financiar-contabil, Salarizare
pentru intocmirea statelor de plata.

Art.70 - Salariatii beneficiazi de pauzd de masi. Pauza de masi este de 30 de minute in
intervalul 12.00 — 12.30.

Capitolul III - Zilele libere si concediile

Art.71 - Concediul de odihni: durata

(1) Concediul de odihna se acorda salariatilor in conformitate cu prevederile legale, durata
minimd a concediului de odihna anual este de 21 zile si se acorda proportional cu activitatea prestati
intr-un an calendaristic. La nregistrarea unor concedii fira platd, zilele de concediu de odihna se vor
diminua in mod corespunzitor.

(2) Sarbétorile legale in care nu se lucreazi, precum si zilele libere plétite stabilite prin
contractul colectiv de munca aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihni anual.

Art.72 - (1) Personalul din Primdria orasului Targu Bujor (functionari publici si personal
contractual) are dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihn3, in raport cu vechimea in
muncé, dupd cum urmeaza;

- péna la 10 ani vechime in munci = 21 de zile lucritoare;

- peste 10 ani vechime in munca = 25 de zile lucritoare.

(2) Concediul de odihna se efectueaza integral sau fractionat in fiecare an calendaristic. In cazul
In care, din motive justificate, salariatii nu au putut efectua concediul de odihni la care aveau dreptul
intr-un an calendaristic, acesta va fi efectuat intr-o perioadi de 18 luni incepand cu anul urmator celui
in care s-a ndscut dreptul la concediul de odihna anual.

(3) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat salariatilor si nu poate face obiectul
vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

(4) Programarea concediului de odihni se face pani la data de 31 decembrie a anului curent
pentru anul urmdtor, prin grija Compartimentului resurse umane, pe baza propunerilor primite de la
sefii compartimentelor functionale, astfel incat si se asigure atit bunul mers al activitatii cat si
satisfacerea intereselor salariatilor.

(5) Concediile de odihna se acorda pe bazd de cerere de plecare in concediu inregistratd la
registratura si aprobata astfel:

a) de primar/viceprimar pentru functionarii publici si personalul contractual;
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(6) Persoana care a aprobat plecarea in concediu a salariatului il poate rechema pe baza notei de
rechemare aprobatd de seful ierarhic, dacd interese deosebite ale compartimentului sau primariei
impun intreruperea concediului de odihna.

(7) in cererea de concediu se va mentiona in mod obligatoriu persoana care 1i preia atributiile de
serviciu pe perioada concediului, in situatia in care delegarea de atributii nu este previzutd in fisa
postului.

Art. 73- (1) In afara concediului de odihnd, personalul Primariei orasului Targu Bujor mai are
dreptul la zile de concediu platit pentru evenimente deosebite, in conditiile legii, astfel:

1. Functionarii publici

a) cdsdtoria salariatului: 5 zile lucritoare, o singurd datd, fie la cununia civild, fie la cununia
religioasd, in cazul in care acestea au loc la date separate,

b) nasterea unui copil: 5 zile lucritoare,

¢) concediu paternal: 10 zile lucritoare, dacd a urmat un curs de puericulturd,

d) csitoria unui copil al salariatului: 3 zile lucritoare,

¢) decesul sotiei/sotului salariatului sau al unei rude de pani la gradul al I1I-lea a salariatului ori
sotului/sotiei acestuia: 3 zile lucritoare,

f) controlul medical anual: 1 zi lucritoare,

g) donarea de sange: 1 zi ( in ziua dondrii).

2. Personalul contractual

a) cdsatoria salariatului: 5 zile lucrdtoare, o singurd datd, fie la cununia civild, fie la cununia
religioasd, in cazul in care acestea au loc la date separate,

b) nasterea unui copil: 5 zile lucritoare,

¢) concediu paternal: 10 zile lucritoare, dacd a urmat un curs de puericulturd,

d) casitoria unui copil al salariatului: 3 zile lucritoare,

¢) decesul sotului sau al unei rude de pani la gradul II a salariatului: 3 zile.

f) donarea de sénge: 1 zi (in ziua dondrii).

(2) Concediul platit, previzut la alin. (1), se acorda, la cererea solicitantului, de conducerea
institutiei pe baza actelor doveditoare;

(3) La cererea salariatului, indemnizatia de concediu de odihni se plateste cu cel putin 5 zile
lucrdtoare Inainte de plecarea in concediu.

(4) In cazul transferului functionarilor publici concediul de odihni neefectuat se va acorda de
cétre institutia la care s-a facut transferul. Indemnizatia de concediu va fi suportata de catre cele dous
institutii proportional cu timpul lucrat la fiecare dintre acestea. In acelasi mod se va proceda si in
cazul in care concediul de odihna a fost efectuat inainte de transfer.

(5) In cazul incetarii raporturilor de serviciu/raporturilor de munci zilele de concediu de odihna
rdmase neefectuate se vor compensa in bani.
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Art. 74 - (1) Persoanele care isi continui studiile beneficiaza de concedii de studii potrivit legii.

(2) Salariatii care urmeaza o formd de specializare sau de perfectionare beneficiazi de concedii
de studii in conformitate cu dispozitiile legale aplicabile fiecirei categorii de angajati, in parte.

(3) Salariatii Primariei orasului Targu Bujor au dreptul la concedii fird platd, conform
prevederilor Hotardrii Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihni si alte concedii ale
salariatilor din administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile
bugetare, republicati.

(4) Evidenta concediilor fara plati se va tine de citre Compartimentului resurse umane care va
urmdri implicatiile acestora in calcularea vechimii in munci si a concediului de odihn.

Art. 75 - Concediul de odihni suplimentar

(1) Salariatii care isi desfisoari activitatea in conditii deosebite, persoanele cu handicap precum
si tinerii in varstd de pand la 18 ani beneficiaza de concedii de odihni suplimentare de minimum 3
zile pe an.

(2) Numadrul de zile lucritoare aferent concediului de odihna suplimentar pentru categoriile de
salariati previzute la alin.(1) se stabileste prin contractul colectiv de munci aplicabil si va fi de cel
putin 3 zile lucritoare.

(3) Din luna august 2017, salariatii Primériei orasului Targu Bujor beneficieazi de spor pentru
conditii vitimatoare sau periculoase de munci acordate in baza prevederilor Legii-cadru nr.153/2017
$i HG nr. 569/2017, acestia avand in plus un concediu de odihna suplimentar de 3 zile lucritoare.

Art. 76 - Concediul de odihnii pentru salariatii incadrati in munci in timpul anului
Pentru salariatii incadrati in munca in timpul anului, durata concediului de odihni se stabileste
proportional cu perioada lucrata de la data incadririi si pana la sfarsitul anului calendaristic respectiv.

Art. 77 - Concedile de sarcini si de liuzie

(1) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcini si lauzie, pe o perioadd de 126 de zile
calendaristice, in conditiile legislatiei in vigoare.

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

Art. 78 - Concediile pentru ingrijirea copiilor

(1) Angajatii beneficiazd de concediu pentru cresterea copilului in varstd de pani la 2 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, de pani la 3 ani, in conformitate cu legislatia in vigoare.

(2) Angajatii au dreptul la concediu fard platd pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de
pénd la 7 ani, iar in cazul copiluiui cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea
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vérstei de 18 ani, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 79 - Concediul de risc maternal

(1) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si
indeplineascd obligatia de modificare a conditiilor, orarului de muncid sau a locului de munci
conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, salariatele gravide,
mame, lduze sau care aldpteazi au dreptul la concediu de risc maternal, numai daca solicitarea este
insotitd de documentul medical, astfel:

a) integral sau fractionat, pand in a 63-a zi anterioari datei estimate nasterii copilului, respectiv
datei intrérii in concediul de maternitate;

b) integral sau fractionat dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu si daca este cazul,
pand la data intrérii in concediu pentru cresterea copilului in varstd de pand la 2 ani sau in cazul
copilului cu handicap, pana la 3 ani;

¢) integral sau fractionat, inainte sau dupd nasterea copilului, pentru salariata care nu
indeplineste conditiile pentru a beneficia de concediul de maternitate;

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioadi ce nu
poate depasi 120 de zile calendaristice, de citre medicul de familie sau de medicul specialist, care va
elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii previzute
de legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asiguriri sociale.

Art. 80 - Alte concedii

Concediile medicale pentru incapacitate temporard de munci si concediile medicale pentru
prevenirea imbolndvirilor si recuperarea capacitatii de munci, exclusiv pentru situatiile rezultate ca
urmare a unor accidente de muncd sau boli profesionale, vor fi acordate in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.

Art.81 (1) - In cazul in care salariatul se afld in concediu medical acesta are obligatia sa anunte
seful ierarhic in termen de 24 de ore de la data ivirii situatiei.

(2) Salariatul trebuie sa facd dovada cu certificat medical, prin care sa justifice absenta in caz de
boald si sd depund certificatul medical, cu numar de inregistrare, pand cel mai tarziu la data de 5 a
lunii urmdtoare celei pentru care a fost acordat, cu viza medicului de familie si sefului ierarhic
superior care intocmeste foaia lunard de pontaj.

Art.82 - in perioada concedilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu sau contractul individual de munci, nu pot
inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa salariatului in cauza.

Art.83 - (1) - La cererea salariatului, seful ierarhic poate acorda invoire, de la o ord pana la o zi,
fara plata sau cu posibilitatea de recuperare, in urmitoarele situatii:

a) efectuarea unor analize sau tratamente medicale, altele decat cele anuale obligatorii;
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b) citatii in fata organelor de cercetare penali sau la instantele judecitoresti;

¢) alte situatii cand salariatul solicitd si activitatea permite.

(2) Daca salariatul solicitd mai mult de o zi de invoire este necesar si acordul superiorului
sefului ierarhic.

(3) In caz de nerecuperare, in cursul lunii pentru care s-a acordat invoirea, salariatul este platit
pentru timpului efectiv lucrat.

Capitolul IV Salarizarea

Art. 84 - Pentru munca prestatd in conditiile previzute de lege sau in contractual individual de
muncd, fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani.

Art. 85 - Salariul este confidential. In scopul pastririi acestui caracter angajatorul are obligatia
a de lua méasurile necesare, ca de exemplu:

a) accesul la intocmirea si consultarea statelor de plati a salariilor si se realizeze doar de citre
persoanele care au in fisa postului stabilite in mod direct aceste atributii si de citre conducerea unitati.

b) cand plata salariului nu se face prin alte modalititi, banii vor fi ridicati doar individual pe
bazéd de semnitura aplicati pe statele de platd, moment in care acestia sunt predati salariatului titular
al dreptului de fincasare, alituri de dovada cuantumului acestuia si a retinerilor efectuate cu
respectarea prevederilor legale etc.

Art.86 - Salariul de bazii minim brut garantat in plati
Angajatorul va garanta in platd pentru fiecare salariat, in functic de cuantumnul salariului
negociat, un salariu brut lunar cel putin egal cu salariul minim brut pe tara.

Art. 87 - Plata salariului

(1) Salariul se plateste in luna urmatoare celei pentru care s-a prestat activitatea (in data de 8 a
fiecarei luni).

(2) In cazul intarzierii nejustificate a platii salariului / neplatii acestuia, salariatul prejudiciat
poate solicita instantei judecdtoresti competente, obligarea angajatorului inclusiv la plata de daune
interese pentru repararea prejudiciului produs.

(3) Plata drepturilor salariale se face prin:

a) virament bancar in contul bancar al salariatului;

b) pe bazd de semniturd aplicatd pe statele de platd, moment in care banii sunt predati
salariatului titular al dreptului de Incasare;
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(4) Obligatia intocmirii statelor de platd i a celorlalte documente justificative revine persoanei
desemnate de conducitorul autorititii, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului.

Art. 88 - Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi stabilite si constatate doar de
catre instanta de judecatd competenti.

CapitolulV - Angajarea, modificarea si incetarea
raporturilor de munca sau de serviciu

Art. 89 (1) Numirea functionarilor publici si angajarea salariatilor contractuali se face in
conformitate cu prevederile Ordonantei de urgenti a Guvernului nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare si ale Legii nr.53/3003 - Codul muncii, cu
modificdrile $i completdrile ulterioare, ca urmare a promovarii unui concurs de recrutare sau
promovare.

(2) Dispozitia de numire/angajare se aprobd impreuni cu fisa postului, intocmitd conform
procedurii documentate aprobate la nivelul entitatii.

(3) Numirea in functia de conducere de administrator public se face prin dispozitia primarului
care are ca anexa un contract de management incheiat pe o duratd care nu poate depisi durata
mandatului primarului in timpul ciruia a fost numit.

Art. 90 Transferul ca modalitate de modificare a raporturilor de serviciu in cazul functionarilor
publici poate avea loc in interesul serviciului sau la cererea functionarului public.

Art. 91- Salariatii pot fi transferati, delegati, detasati, suspendatti sau mutati, dupa caz, in
cadrul altui compartiment de lucru numai in conformitate cu prevederile Legii nr.53/2003 Codul
muncii, cu modificdrile §i completarile ulterioare sau ale Ordonantei de Urgenta a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare.

Art. 92 - (1) Cu cel putin 5 zile inainte de data incetirii raportului de serviciu sau de munca,
salariatii au obligatia de a se prezenta la Compartimentul resurse umane in vederea emiterii Notei de
lichidare a datoriilor in care Compartimentul financiar-contabil, salarizare vor consemna situatia
debitelor, a materialelor de protectie, precum si a altor obiecte de inventar.

(2) Compartimentul resurse umane consemneaza in nota de lichidare situatia privind efectuarea
concediul de odihnd si a concediilor medicale, daci este cazul, existenta debitelor rezultate din
participarea la cursuri de perfectionare profesionald, sau alte debite, si elibereazi salariatului
adeverinta privind de vechimea in munci.

(3) Salariatul care a incetat activitatea are obligatia de a preda Compartimentului resurse umane
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nota de lichidare vizata de sefii compartimentelor mentionate, precum legitimatia de serviciu.

Capitolul VI - Norme de conduiti morali si profesionali. Disciplina muncii

Art. 93 - (1) Pentru a asigura cresterea calitdttii serviciului public, o buni administrare in
realizarea interesului public, pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din administratia
publica locala, salariatii Primariei oragului Targu Bujor trebuie si respecte normele de conduitd
morald si profesionald cuprinse in legislatia specifica, Codul etic aprobat la nivelul entititii si in
prezentul regulament.

(2) La nivelul Primariei orasului Targu Bujor este desemnat un consilier de etici prin dispozitia
primarului, de reguld din cadrul compartimentului de resurse umane, pentru o perioadi de 3 ani, care
indeplineste cerintele previzute de lege.

(3) Activitatea consilierului de eticd are ca scop implementarea, monitorizarea si controlul
respectdrii principiilor $i normelor de conduitd a functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate al primarului oragului Targu Bujor.

(4) Activitatea de consiliere eticd are un caracter confidential pe baza unei solicitdri adresate
consilierului de etica sau la initiativa acestuia.

Art. 94 - (1) Functionarii publici si personalul contractual din cadrul Primiriei orasului Targu
Bujor trebuie sé respecte urmétoarele norme de conduitd morali si profesionala:

a) n toate actele si faptele lor s respecte legile tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

b) sd apere in mod loial prestigiul Primariei orasului Targu Bujor, s se abtind de la orice act
sau fapt care poate produce prejudicii imaginii si intereselor legale ale acesteia;

¢) s@ nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legéturd cu activitatea Primariei
oragului Targu Bujor, cu politicile si strategiile acesteia;

d) sd nu facd aprecieri neautorizate in legitura cu litigille aflate in curs de solutionare in care
Primdria orasului Targu Bujor este parte;

e) sd nu dezvaluie informatii care nu au caracter public in alte conditii decat cele previzute de
lege;

f) sd nu dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, dacd aceastd dezviluire
este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori
ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

g) s nu acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de
actiuni juridice sau de altd naturd impotriva Primiriei orasului Targu Bujor, dacd nu au atributii in
acest sens.
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(2) In relatiile dintre salariatii Primériei orasului Targu Bujor se vor respecta urmatoarele reguli
de comportament si conduit:

a) intre colegi trebuie sd existe cooperare si sustinerea reciprocd motivat de faptul cd toti
angajatii sunt mobilizati pentru realizarea unor obiective comune conform regulamentului de
organizare §i functionare, comunicarea prin transferul de informatii intre colegi fiind esentiald in
solutionarea cu eficientd a problemelor;

b) colegii 1si datoreazd respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele divergente,
nemultumiri, aparute intre acestia solutiondndu-se fira si afecteze relatia de colegialitate, evitandu-se
utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturilor inadecvate, manifestand atitudine concilliant;

¢) Intre colegi trebuie sd existe sinceritate si corectitudine, opinile exprimate si corespunda
realitattii, eventualele nemultumiri dintre colegi sa fie exprimate direct netendentios;

d) relatia dintre colegi trebuie si fie egalitard, bazati pe recunoasterea profesionald, pe
colegialitate, pe performanti in practici si contributie la teorie;

e) intre colegi, in desfisurarea activitatii, trebuie si fie prezent spiritul competitional care
asigurd progresul profesional, acordarea unor servici publice de calitate, evitandu-se
comportamentele concurentiale, de promovare ilicita a propriei imagini, de denigrare a colegilor.
Comportamentul trebuie si fie competitiv, loial, bazat pe promovarea calitatilor si a meritelor
profesionale nicidecum pe evidentierea defectelor celorlalti;

f) in relatia dintre colegi trebuie permanent promovat spiritul de echipd, decizilile fiind luate
prin consens, manifestandu-se deschidere la sugestiile colegilor admitand critica in mod constructiv si
responsabil dacd este cazul, si Impdartiseascd din cunostintele si experienta acumulatd in scopul
promovdii reciproce a progresului profesional;

Art. 95 - In relatiile salariatilor Primériei oragului Targu Bujor cu persoanele fizice sau juridice,
fiecare salariat al institutiei este obligat si aibi un comportament bazat pe respect, bund credinti,
corectitudine si amabilitate, avind obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
acestora, prin expresii jignitoare, prin dezvaluirea unor aspecte ale vietii private sau prin formularea
unor sesizdri sau plangeri calomnioase.

Art. 96 - (1) Salariatii au obligatia sd adopte o atitudine impartiald si justificati pentru
rezolvarea clard si eficientd a sarcinilor de serviciu.

(2) In indeplinirea sarcinilor de serviciu salariatii au obligatia de a respecta demnitatea functiei
publice detinute, de a respecta libertatea opinilor si de a nu se lisa influentati de considerente
personale sau de popularitate, de a adopta o atitudine concilianti in exprimarea opiniilor si de a evita
generarea oricarui conflict datorat schimbului de pareri.

Art. 97 - (1) Relatile cu mijloacele de informare in masa se asigur de citre salariatii din cadrul
compartimentului de specialitate.
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(2) Salariatii desemnati de citre primar si participe la activititi sau dezbateri publice sunt
obligati s respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat.

Art. 98 - Atunci cind salariatii Primdriei orasului Targu Bujor reprezinti interesele institutiei in
cadrul altor organizatii nationale sau internationale, institutii de invitdimant sau cu prilejul unor
conferinte, seminarii sau alte activitdti, acestia au obligatia si promoveze o imagine favorabild
Primériei orasului Targu Bujor, sd nu exprime opinii personale privind aspectele nationale ori
disputele internationale §i s& aibd o conduitd corespunzitoare regulilor de protocol, legilor si
obiceiurilor tarii gazda.

Art. 99 - In exercitarea functiilor detinute, salariatilor Primériei orasului Targu Bujor le este
interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

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

c) sd colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu persoanele fizice
sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sd afiseze in cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidattilor acestora.

Art. 100 - (1) - Atat in cadrul primariei cat si in deplasirile in interes de serviciu, salariatii au
obligatia de a avea o conduitd corespunzitoare si o tinutd decenta.

(2) In exercitarea unor atributii de control, salariatii primdriei vor prezenta legitimatia de
serviciu vizaté la zi.

Art. 101 - in considerarea functiei pe care o defin, salariatii primariei au obligatia de a nu
permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale sau in scopuri electorale.

Art. 102 - Salariatii Primdriei orasului Targu Bujor nu trebuie si solicite ori si accepte cadouri,
servicii, favoruri, invitatii sau orice alte avantaje, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd politici, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensi in raport cu
aceste functii.

Art. 103 - (1) - In procesul de luare a deciziilor salariatii Primiriei orasului Targu Bujor sunt
obligati sd actioneze conform prevederilor legale si si-si exercite puterea in mod fundamental si
impartial.

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

(3) In activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a actelor oficiale, de evaluare
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sau de participare la anchete ori actiuni de control, salariatii au obligatia de a folosi prerogativele
functiei pe care o detin numai in scopurile prevazute de lege.

Art. 104 - In cazul in care salariatii, in exercitarea atributilor pe care le au, se afld in situatia
unui conflict de interese, acestia il vor anunta imediat pe seful compartimentului, serviciului unde fsi
desfdsoard activitatea, acesta fiind obligat si ia masurile de rigoare.

Art. 105 - (1) - Salariatii Primariei orasului Targu Bujor au obligatia si foloseasca timpul de
lucru si bunurile institutiei numai pentru desfasurarea activititii aferente functiei pe care o detin.

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

Art. 106 - Salariatii Primériei oragului Targu Bujor pot achizitiona, concesiona sau inchiria
bunuri aflate in proprietatea publicd sau privati a statului sau a primdriei, supuse vanzarii, numai cu
respectarea legii.

Titlul V
Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

Art. 107 - (1) Incilcarea cu vinovitie de citre salariatii Primiriei orasului Targu Bujor a
indatoririlor corespunzitoare functiei pe care o detin, a normelor de conduitd profesionald si civicd
prevazute de lege si de prezentul regulament constituie abatere disciplinard si poate atrage
raspunderea disciplinard a acestora.

(2) Abaterea disciplinard este o faptd in legdturd cu munca si care constd intr-o actiune sau
inactiune sdvarsitd cu vinovétie de citre salariat, prin care acesta a incilcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul/acordul colectiv de munci daci
este Incheiat, indatoririle corespunzitoare functiei publice detinute de catre functionarii publici,
ordinele si dispozitile legale ale conducitorilor ierarhici.

Art. 108 - Constituie abateri disciplinare, urmitoarele fapte:

a) intdrzierea sistematica in efectuarea lucririlor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucririlor (erori sau omisiunl repetate in activitatea curentd,
nerespectarea in mod repetat a procedurilor de lucru stabilite prin comuniciari, decizii si hotirari ale
sefilor ierarhic superiori, nerespectarea termenelor legale, inducerea in eroare a sefilor ierarhic
superiori prin prezentarea unei fapte nereale ca fiind adevirati sau a unei fapte adevarate ca fiind
falsa, etc.)

¢) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru: intarzierea de la program, absente nemotivate, pardsirea
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Taxat A

personal;

e) interventile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucririlor cu acest caracter:
furnizarea de informatii de orice naturd persoanelor fizice sau juridice, altor institutii sau autorititii
ori mijloacelor de informare 1n masd, in absenta sau cu depisirea limitelor mandatului de reprezentare
sau atributilor de serviciu prevazute in fisa postului;

g) manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritdtii sau institutiei publice in care fsi
desfasoard activitatea: atitudine ireverentioasd in timpul exercitarii atributilor de serviciu, tinuta si
comportament indecent sau opulent, prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta
bauturilor alcoolice, precum si consumul de bauturi alcoolice in timpul orelor de program, violenta
fizica si de limbaj manifestatd in relatiile cu ceilalti angajati ai institutiei sau cu petentii, incilcarea
demnitatii personale a altor angajati sau a altor persoane din afara institutiei, actele de discriminare si
cele de hirtuire sexuald, asa cum sunt ele definite in actele normative in vigoare, etc.);

h) desfagurarea in timpul programului de lucru a unor activititi cu caracter politic;

1) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu conform fisei postului, insubordonarea;

J) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expetizelor medicale ca
urmare a recomanddrilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

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

el vt

vy e

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

m) incilcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevédzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice
si functionarilor publici sau aplicabile acestora.

Art. 109 - (1) Primarul, n calitate de reprezentant al Primdriei orasului Targu Bujor, dispune de
prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sii
ori de céte ori se constatd cd acestia au sivarsit o abatere disciplinara.

(2) Sanctiunile disciplinare pot fi dispuse numai dupi efectuarea unei cercetiri disciplinare
prealabile (exceptie filind mustrarea scrisi sau avertismentul scris), in caz contrar sanctiunea fiind
atinsd de nulitate absoluta.

Art. 110 - (1) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor functionari publici, in cazul
in care au sdvarsit o abatere disciplinard sunt, conform prevederilor Codului administrativ,
urmdtoarele:
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a) mustrare Scrisi;

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

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o perioada de pind la un an de zile;

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

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

f) destituirea din functia publica.

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor angajati cu contract individual de
muncad, in cazul in care au sivérsit o abatere disciplinard sunt, conform prevederilor din Legea nr.
53/2003 - Codul muncii, urmitoarele:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depisi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de bazi pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau a indemnizatlei de conducere, dupi caz, pe o perioadi de
1-3 luni cu 5-10%;

¢) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

(3) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avindu-se in vedere urmitoarele:

a) cauzele si gravitatea abaterii disciplinare;

b) imprejurdrile in care fapta a fost sivarsita;

¢) gradul de vinovitie al salariatului;

d) consecintele abaterii disciplinare;

e) comportarea generald in timpul serviciului a salariatului;

f) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta si care nu au fost radiate.

(4) Incalcarea cu vinovatie de cdtre salariatii aparatului de specialitate al primarului orasului
Térgu Bujor a obligatiilor privind standardul etic al personalului destinate asigurdrii relatiei cu
publicul, aga cum au fost precizate in Hotararea Guvernului nr.1723/2004, di dreptul angajatorului s
dispund aplicarea de sanctiuni disciplinare conform prevederilor legale in vigoare, pentru acei
salariati care, In activitatea lor in relatia cu publicul, nu respecti aceste obligatii. Aceste masuri vor fi
luate dupa cercetarea disciplinara prealabild §i la propunerea comisiei de disciplini, respectindu-se
procedura legald.

(5) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sanctiune.

Art111 - (1) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de personal
contractual se radiazad de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daci salariatului nu i se aplicd o
noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constati prin
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dispozitie a angajatorului emisa in forma scrisa.
(2) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de functionari publici se radiaza
conform legislatiei in vigoare.

Titlul VI
Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art.112 - (1) Sanctiunea disciplinard “mustrare scrisd” in cazul functionarilor publici si
“avertismentul scris" in cazul angajatilor in regim contractual se poate aplica direct de citre
conducdtorul institutiei, la propunerea conducitorului compartimentului in care functioneazi
salariatul vinovat de sdvarsirea abaterii disciplinare.

(2) Aplicarea tuturor celorlalte sanctiuni disciplinare se face de citre conducitorul institutiei
publice numai dupa efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile.

(3) Cercetarea disciplinari prealabils se realizeazi:

a) in cazul functionarilor publici de cétre comisia de disciplind constituitd la nivelul Primiriei
orasului Targu Bujor conform prevederilor O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile $i completarile ulterioare, si normelor in vigoare referitoare la organizarea $i
functionarea comisillor de disciplin;

b) in cazul angajatilor in regim contractual de citre persoana imputernicitd de citre
conducatorul institutiei publice s realizeze cercetarea conform prevederilor din Legea nr. 53/2003
Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.113 - (1) In urma activititii de cercetare disciplinard, comisia de disciplind/persoana
imputernicitd poate si propuni:

a) sanctiunea disciplinara aplicabild, in cazul in care s-a dovedit sdvérsirea abaterii disciplinare
de catre functionarul public sau angajatul in regim contractual al Primariei orasului Targu Bujor;

b) clasarea sesizdrii, atunci cand nu se confirm sivarsirea unei abateri disciplinare.

(2) In cazul in care comisia de disciplind propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare, aceasta
va propune $i durata aplicarii si, dup3 caz, procentul de diminuare a drepturilor salariale.

Art. 114 - (1) In cazul in care comisia de disciplind/persoana imputernicitd are indicii c¢a fapta
savarsitd de functionarul public sau angajatul in regim contractual poate fi consideratd infractiune,
propune primarului oragului Targu Bujor sesizarea de indati a organelor de cercetare penald, iar
procedura angajdrii raspunderii disciplinare se suspendd pand la dispunerea neinceperii urmaririi
penale, scoaterii de sub urmarire penald ori incetdrii urmdririi penale sau pani la data la care instanta
Judecdtoreascd dispune achitarea sau incetarea procesului penal.

(2) Pe perioada cercetdrii administrative, in situatia in care functionarul public/salariatul in
regim contractual care a sdvarsit o abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativa,
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conducdtorul Primdriei orasului Targu Bujor are obligatia de a interzice accesul acestuia la
documentele, care pot influenta cercetarea sau, dupi caz, de a dispune mutarea temporard a acestuia
in cadrul altui compartiment sau altei structure a institutiei publice.

Art. 115 - (1) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii
comisiei de disciplind cu privire la sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani de la
data sdvarsirii abaterii disciplinare pentru functionarii publici.

(2) Primarul orasului Targu Bujor dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie
emisd in forma scrisd, potrivit legii de aplicare a sanctiunilor disciplinare, pe baza propunerii cuprinse
in raportul comisiei de disciplind/persoanei imputernicite.

Art. 116 - (1) Dispozitia de sanctionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile calendaristice
de la data emiterii.

(2) Comunicarea se predi personal salariatului cu semniturd de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandati, la domiciliul sau resedinta comunicati de acesta.

(3) Salariatul nemultumit de sanctiunea aplicati se poate adresa instantei de contencios
administrativ, solicitind anularea sau modificarea, dup caz, a dispozitiei de sanctionare, in termen de
30 de zile calendaristice de la data comunicérii.

Titlul VII
Raspunderea patrimoniali, civild, contraventionali si penali a salariatilor
Primdriei orasului Targu Bujor
Capitolul I - Rispunderea patrimoniali a personalului angajat cu contract
individual de munca

Art. 117 - (1) Salariatii rispund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii
civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legdturd cu munca
lor.

(2) Salariaii nu rdspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cause neprevizute si
care nu puteau fi Inldturate i nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

(3) in situatia in care angajatorul constatd cd salariatul sdu a provocat o paguba din vina si in
legdturd cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o notd de constatare si 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.

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

Art. 118 - (1) Salariatul care a incasat de la angajator o sumi nedatorati este obligat si o
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restituie.

(2) Dacd salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in naturd
sau dacd acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptitit, este obligat si suporte
contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzi se stabileste potrivit valorii
acestora de la data platii.

(3) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care
se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadratd in munca.

(4) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fird a putea depasi impreuni cu
celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauzd, jumitate din salariul respectiv.

Art. 119 - (1) in cazul in care salariatului in regim contractual 1i inceteazd contractual
individual de munca inainte ca salariatul sa il fi despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreazi
la un alt angajator ori devine functionar public, retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau
noua institutie ori autoritate publicd, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de
cdtre angajatorul pagubit.

(2) Dacé persoana in cauza nu s-a incadrat in munci la un alt angajator, in temeiul unui contract
individual de munci ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmdrirea bunurilor
sale, in conditiile Codului de proceduri civil.

Art. 120 - 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 judecitoresc in condittiile Codului de proceduri civila.

Capitolul II - Rispunderea civild a functionarilor publici

Art. 121 - Raspunderea civild a functionarului public se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului Primériei orasului Targu Bujor;

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

¢) pentru daunele plitite de institutia publicd, in calitate de comitent, unor terte persoane, in
temeiul unei hotdarari judecatoresti definitive.

Art. 122 - (1) In cazul functionarilor publici, repararea pagubelor aduse autoritatii publice se
dispune prin emiterea de catre conducatorul autorititii publice a unei dispozitii de imputare, in termen
de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupi caz, prin asumarea unui angajament de platd, sau pe
baza hotdrarii judecitoresti definitive si irevocabile.

(2) Impotriva dispozitiei de imputare functionarul public in cauzd se poate adresa instantei de
contencios administrativ. Dispozitia de imputare rdmas3 definitivi ca urmare a neintroducerii ori
respingerii actiunii la instanta de contencios administrativ constituie titlu executoriu.

(3) Dreptul conducitorului primdriei de a emite dispozitia de imputare se prescrie in termen de
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3 ani de la data producerii pagubei.

Capitolul III - Rispunderea contraventionald

Art. 123 - (1) Réspunderea contraventionala a salariatilor se angajeazi in, cazul in care acestia
au savarsit o contraventie in timpul si in legaturd cu sarcinile de serviciu.

(2) Impotriva procesulul-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii
salariatul se poate adresa cu plangere la Judecitoria orasului Targu Bujor.

Capitolul IV - Raspunderea penali

Art. 124 - (1) Réspunderea salariatului pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in
legaturd cu atributiile functiei publice pe care o ocupi se angajeaza potrivit legii penale.

(2) De la momentul inceperii urmdririi penale, salariatulul in regim contractual i se poate
suspenda contractual individual de muncd din initiativa angajatorului, iar in situatia salariatului
functionar public, dacé acesta poate influenta cercetarea, primarul are obligatia si dispund mutarea
temporard a acestuia in cadrul altui compartiment sau alte structuri fird personalitate juridica a
Primdriei orasului Targu Bujor.

Titlul VIII Proceduri interne

Art. 125 - (1) In conformitate cu prevederile Ordinului nr.600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entititilor publice, emis de Secretariatul General al Guvernului, sunt
elaborate si actualizate ori de cate ori este necesar, procedure documentate intr-un mod unitar pentru
procesele majore sau activititile semnificative desfisurate in cadrul entitatii care descriu totalitatea
pasilor de urmat in succesiunea logica, modalititile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea
activitatilor si actiunilor, respectiv activitétile de control implementate, responsabilitatile si atributiile
personalului de conducere si de executie din cadrul institutiei.

(2) Procedurile pe activitati elaborate in formia scrisa, aprobate de superiorul ierarhic, sunt
aduse la cunostinta tuturor salariatilor cérora le revin atributii privind realizarea activitatilor descrise
in proceduri. De asemenea, fisele posturilor pot fi modificate si completate, avindu-se in vedere
activitatile prevazute in procedurile formalizate.

Capitolul I
Semnalarea neregulilor §i protectia persoanelor care semnaleazi
incilciri ale legii
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Art. 126 - Angajatii care au reclamat sau au sesizat incdlciri ale legii in cadrul autoritatii
publice si din celelalte unitati bugetare, sivarsite de citre persoane cu functii de conducere sau
executie din cadrul Primdriei orasului Targu Bujor se bucurd de protectia Legii nr.571/2004, privind
protectia personalului din autorititile publice, institutiile publice si din alte unititi care semnaleaza
incalcdri ale legii.

Art. 127 - In intelesul legii mentionate mai sus:

a) avertizare in interes public inseamnd sesizarea ficutd cu buni-credintd cu privire la orice
fapta care presupune o incdlcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei
administréri, eficientei, eficacititii, economicititii si transparentei;

b) avertizor inseamnd persoana care face o sesizare potrivit lit. a) si care este incadratd in
autoritatea publica;

Art. 128 - Principile care guverneaza protectia avertizaii in interes public sunt urmétoarele:

a) principiul legalitati, conform céruia autorititile publice, institutile publice si celelalte unitati
bugetare au obligatia de a respecta drepturile si libertatile cetdtenilor, normele procedurale, libera
concurentd si tratamentul egal acordat beneficiarilor servicilor publice, potrivit legii;

b) principiul suprematiei interesului public, conform ciruia ordinea de drept, integritatea,
impartialitatea si eficienta autorititilor publice si institutiilor publice, sunt ocrotite si promovate de
lege;

¢) principiul responsabilitatii, conform cdruia orice persoani care semnaleazi incilcire ale legii
este datoare si sustind reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita;

d) principiul nesanctiondrii abuzive, conform ciruia nu pot fi sanctionate persoanele care
reclama ori sesizeaza incalciri ale legii, direct sau indirect prin aplicarea unei sanctiuni inechitabile si
mai severe pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizarii in interes public, nu sunt aplicabile
normele deontologice sau profesionale de naturd sa impiedice avertizarea in interes public;

e) principiul bunei administrari, conform ciruia autorititile publice, institutiile publice sunt
datoare sd 1si desfisoare activitatea in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de
profesionalism, in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate a folosirii resurselor;

f) principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare in interes
public cu privire la aspectele de integritate publicd si bund administrare, cu scopul de a spori
capacitatea administrativa si prestigiul autoritatilor publice, institutiilor publice.

g) principiul echilibrului, conform céruia nici o persoand nu se poate prevala de prevederile
Legi nr. 571/2004 pentru a diminua sanctiunea administrativd sau disciplinard pentru o fapti a sa mai
grava;

h) principlulul bunei-credinte, conform ciruia este ocrotitd persoana incadrati intr-o autoritate
publicé, institutie publica care a ficut o sesizare, convinsa fiind de realitatea stirii de fapt sau ca fapta
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constituie o incélcare a legii.

Art. 129 - Semnalarea unor fapte de Incalcare a legii previzute ca fiind abateri disciplinare,
contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in interes public si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura
directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legétura cu
serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunititilor Europene;

¢) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor;

d) incdlcarea prevederilor privind incompatibilititile si conflictele de interese;

¢) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

t) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese sau
numite politic;

g) Incalcari ale legii in privinta accesului la informatii i a transparentei decizionale;

h) incélcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantirile nerambursabile;

1) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

1) evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

k) incalcdri ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;

1) emiterea de acte administrative sau de alti naturd care servesc interese de grup sau
clientelare;

m) administrarea defectuoasd sau frauduloasd a patrimoniului public si privat al Primariei
orasului Targu Bujor

n) incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari si cel
al ocrotirii interesului public.

Art. 130 - (1) Sesizarea privind incalcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale,
poate fi facutd, alternativ sau cumulativ:

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

b) conducdtorului autoritdtii publice din care face parte persoana care a incilcat prevederile
legale, sau in care se semnaleaza practica ilegald, chiar daca nu se poate identifica exact faptuitorul;

¢) comisilor de disciplind sau altor organisme similare;

d) organelor judiciare;

e) organelor insdrcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a
incompatibilitattilor;

f) comisiilor parlamentare;
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g) mass-media;

h) organizatilor profesionale, sindicale sau patronale;

1) organizatiilor neguvernamentale.

(2) Prin abateri si nereguli se intelege: orice incilcare a Codului etic, a legilor, normelor si
reglementdrilor aplicabile, coduri de practicd sau declaratii profesionale, management defectuos, abuz
de putere, orice pericol pentru sindtatea si siguranta muncii, alte cazuri grave de conduitd sociald
necorespunzatoare, ascunderea oricarei neglijente.

(3) Poate semnala cazuri de abateri si nereguli orice salariat al Primariei orasului Téargu Bujor,
orice persoand care isi desfasoard activitatea in cadrul institutiei in baza unui contract de prestiri
servicii Incheiat intre Primaria oragului Targu Bujor si o tertd parte, reprezentantii altor institutii cu
care Primdria orasului Targu Bujor a avut sau are diverse relatii.

Art. 131 - In fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii beneficiazi de
protectie conform Legi nr.571/2004 privind protectia personalului din autorititile publice, institutile
publice si din alte unitati care semnaleaza incilciri ale legii.

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

Art. 132 - (1) Toate cererile, indiferent de obiect, care provin de la salariati, se adreseazi
primarului orasului sau inlocuitorului de drept al acestuia. Primarul, ca angajator, asigurd buna
organizare si desfdsurare a activitétii de primire, evidentiere si rezolvare a cererilor sau reclamatiilor
salariatilor, rdspunzand pentru legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal.

(2) Cererile sau reclamatiile salariatilor se primesc si se inregistreaza prin registratura primariei,
urménd aceeasi procedurd ca in cazul cererilor si reclamatiilor depuse de alte persoane fizice sau
juridice.

(3) Institutia are obligatia sd comunice petitionarului, in termenul de 30 de zile de la data
Inregistrdrii petitiei, raspunsul, indiferent daci solutia este favorabild sau nefavorabila. Cand
aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai aménuntiti conducitorul Primériei orasului
Térgu Bujor poate prelungi termenul de solutionare cu inci 15 zile.

(4) Orice salariat al Primariei oragului Targu Bujor poate sesiza conducerea cu privire la
semnalarea unor fapte de incilcare a legii de citre orice alt salariat, aceasta constituind avertizare in
interes public sau pot constitui abateri disciplinare, contraventii, infractiuni.

(5) Persoana sau comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesizirii, de a lua
mdsuri pentru solutionare si de a comunica persoanei care a ficut sesizarea, modul de rezolvare a
acesteia.

(6) Primarul poate dispune declansarea unei anchete interne sau sa solicite salariatului limuriri
suplimentare, fard ca aceasta si determine o amanare corespunzitoare a termenului de raspuns.
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(7) Réaspunsurile sunt semnate de seful compartimentului care a emis rdspunsul si de primar.

(8) Cererile sau reclamatiile anonime nu se iau in considerare.

(9) Persoana care a facut reclamatie beneficlazi de protectie conform Legii nr.571/2004 privind
protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitdti care semnaleazi
incalcéri ale legii.

Art. 133 - (1) Adeverintele tipizate, care sa ateste calitatea de angajat si drepturile salariale se
solicita verbal Compartimentului resurse umane, zilnic, personal sau prin mandatar pe bazd de
buletin/ carte de identitate.

(2) Persoanele care Intocmesc aceste adeverinte au obligatia sd semneze in subsolul acestora.

(3) Adeverintele se semneaza de citre primar.

Art. 134 - Salariatii au dreptul dar §i obligatia de a formula propuneri privind cresterea
eficientei activitatii.

Art. 135 - (1) Salariatii au dreptul sd solicite audientd la primar, sau la alte persoane cu functii
de conducere, conform programelor de audientd stabilite, in scopul rezolvirii unor probleme
personale.

(2) Solutiile si modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia audientelor se comunici si
in scris celor care le-au formulat.

(3) Conducerea primariei nu va proceda la represalii impotriva salariatului care s-a adresat
acesteia, instituiilor abilitate ale statului, cu exceptia situatiilor in care fapta acestuia este considerat
abatere disciplinard, cu toate consecintele care decurg din prezentul regulament intern.

Art. 136 - (1) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile
regulamentului intern, Tn masura in care face dovada incalcirii unui drept al sau.

(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instantelor judecitoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comuniciri de citre
angajator a modului de solutionare a sesizdrii formulate potrivit alin. (1).

Art. 137 - Salariatii primdriei si al serviciilor publice de interes local, in calitatea pe care o au si
in conformitate cu sarcinile, atributiile si rdspunderile care le revin in calitate de salariat, raspund de
respectarea prevederilor prezentului regulament intern, in domeniul specific de desfisurare a
activitatii.

Art. 138 - (1) Orice informatie privind activitatea desfagurati de Primaria orasului Targu Bujor
si de serviciile publice subordonate se dau de citre Compartimentul secretariat st relatii cu publicul in
urma unor solicitari verbale sau scrise.

(2) Pentru solicitarile adresate in scris, cererile pot fi pe suport de hartie sau electronic (email).

(3) Solicitérile vor fi inregistrate, iar Compartimentul secretariat si relatii cu publicul va elibera
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un bon continand data si numarul de inregistrare al cererii.

Capitolul III
Criteriile si procedurile de evaluare profesionalii a salariatilor

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual

Art. 139 - (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale, constd in aprecierea obiectiva
a activitdfii personalului contractual, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor
individuale, stabilite anual, cu rezultatele obtinute in mod efectiv, in functie de criteriile de
performanta stabilite de prezentul regulament.

(2) Scopul evaluirii consti in:
- stabilirea gradului de compatibilitate a persoanei evaluate cu cerintele cuprinse in fisa postului;
- stabilirea obiectivelor profesionale individuale pentru perioada de evaluare urmitoare;
- fundamentarea activitatii de promovare in functii, grade si trepte profesionale;
- identificarea nevoilor de formare profesionald continui pentru imbunititirea rezultatelor activitatii
desfagurate, in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite;
- asigurarea unui sistem motivational, prin recompensarea salariatilor care au obtinut rezultate
deosebite.

(3) Evaluarea pertormantelor profesionale individuale trebuie ficutd cu probitate, deontologie
profesionald, realism si obiectivitate.

(4) Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se aplica fiecdrui salariat
contractual.

Art. 140 - (1) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 - 31 martie a fiecirui an.

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

(3) Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant vor fi salarizate la acest nivel pana
la expirarea perioadei de cel putin 6 luni, dar nu mai mult de 1 an de la angajare si vor fi promovate
pe bazd de examen, in functia, gradul sau treapta profesionald imediat superioara.

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

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al personaluiui contractual
evaluat Inceteazi, se suspenda sau se modificd, in conditiile legii.

In acest caz personalul contractual va fi evaluat pentru perioada de pand la incetarea,
suspendarea sau modificarea raporturilor de munci. La obtinerea calificativului anual va fi avut in
vedere, In functie de specificul atributiilor prevdzute in fisa postului si calificativul obtinut inainte de
suspendarea sau modificarea raportului de munca;
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b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupa caz, raportul de
munca al evaluatorului Inceteazi, se suspenda sau se modifici, in conditiile legii.

In acest caz evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea
raporturilor de serviciu sau raporturilor de munci sau, dupi caz, Intr-o perioada de cel mult 15 zile
calendaristice de la incetarea sau modiflcarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de munci, sa
realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual din
subordine.

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

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate inceteazi mandatul demnitarului;

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluata dobandeste o diploma de studii
de nivel superior §i urmeazi si fie promovati, in conditiile legii, intr-o functie corespunzitoare
studiilor absolvite;

e) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluati este promovatd in grad
profesional/treapta profesionali.

f) salariatii care exercitd, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi evaluati pentru
perioada exercitdrii temporare a functiei de conducere respective.

(5) Prin exceptie de la alin.(4) lit.a) si lit.b) evaluarea personalului contractual nu va fi ficut in
urmatoarele situatii:

- persoancle angajate ca debutanti, pentru care evaluarea se face dupi expirarea perioadei
corespunzatoare stagiului de debutant;

- delegarea salariatului;

- suspendarea raporturilor de muncd in conditile art.50 litb (concediu pentru incapacitate
temporard de muncd mal micd de 30 de zile), lit.c (carantind), lit.g (arest preventiv) din Legea
nr.53/2003 - Codul muncii, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 141 - (1) Are calitate de evaluator:

a) persoana aflatd in functia de conducere care coordoneazi compartimentul in cadrul ciruia isi
desfasoard activitatea salariatul aflat intr-o functie de execufie sau care coordoneazd activitatea
acestuia;

b) persoana aflata in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii organizatorice a
Primariei oragului Targu Bujor, pentru salariatul aflat intr-o functtie de conducere.

¢) demnitarul pentru personalul contractual din subordine directa.

(2) In situatia in care evaluatorul se afl in imposibilitatea de drept sau de fapt de a realiza
efectiv evaluarea, calitatea de evaluator revine persoanei care are calitatea de contrasemnatar al fisei
de evaluare la data incetdrii, suspendarii sau modificdrii, in conditiile legii, a raportului de munci sau,
dupd caz, a raportului de serviciu al evaluatorului. Calificativul acordat se va lua in considerare la
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evaluarea anuald a performantelor profeslonale individuale ale personalului contractual.

(3) Are calitatea de contrasemnatar persoana aflatd in functia de conducere ierarhic superioard
potrivit structurii organizatorice a Primdriei orasului Targu Bujor. In mod exceptional, in cazul in
care nu existd un salariat ierarhic superior evaluatorului, va fi desemnat contrasemnatar functionarul
public care detine cea mai inaltd functie publicd din institutia publici, iar atunci cind nu este posibil,
contrasemnatar va fi adjunctul conducatorului institutiei sau un demnitar din subordinea acestuia.

(4) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual se face cu
respectarea regimului juridic al conflictului de interese privind personalul contractual.

Art. 142 - (1) Evaluarea performantelor profesionale se realizeazdi prin parcurgerea
urmatoarelor etape:

a) completarea fisei de evaluare de citre evaluator;

b) interviul;

¢) contrasemnarea fisei de evaluare.

(2) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual
are ca elemente de referinta:

a) fisa postului;

b) obiectivele profesionale individuale stabilite pentru perioada evaluati;

¢) criteriile de evaluare stabilite conform prezentului regulament.

Art. 143 - (1) Evaluatorii completeaza fisele de evaluare, al ciror model este previzut in
legislatia actuald, dupa cum urmeazi:

a) stabilesc obiectivele individuale pentru salariatii prin raportare la functia contractuald
detinutd, gradul/treapta profesionald, cunostintele teoretice si practice si abilitatile salariatului, a
timpului de lucru necesar pentru indeplinire (in procente), a indicatorilor de performantd, stabilirea
gradului de realizare a obiectivelor (in procente) si acordarea notelor de la 1 la 5 - ca nivel maxim,

b) stabilirea notei pentru Indeplinirea obiectivelor prin calcularea mediei notelor acordate,

¢) acordarea notelor de la 1 la 5 pentru gradul de indeplinire a criteriilor de performanta si
motivarea notelor la rubrica "comentarii",

d) stabilirea notei pentru indeplinirea criteriilor de performanta ca medie a notelor acordate,

e) stabilirea notei finale a evaludrii ca medie a notelor acordate la cele dous componente ale
fisei de evaluare,

f) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale.

(2) Evaluatorul consemneaza rezultatele deosebite ale personalului contractual, dificultitile
obiective intdmpinate de acesta in perioada evaluati si orice alte observatii pe care le considerd
relevante. De asemenea, evaluatorul stabileste necesititile de formare profesionald pentru anul
urmator perioadei evaluate si obiectivele individuale pentru anul urmitor perioadei evaluate.
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Art. 144 - (1) Obiectivele profesionale individuale reprezintd priorititile cheie in activitatea
personalului contractual, care implicd rezultatele dorite/scontate ce urmeazi a fi realizate in perioada
evaluatd.

(2) Obiectivele individuale trebuie si corespundi urmitoarelor cerinte:

- sd fie specifice activitatilor desfigurate in concordanti cu fisa postului,

- sd fie cuantificabile - sd aibd o formi concreti de realizare,

- sd fie prevazute cu termene de realizare,

- s fie realiste sd poatd fi duse la indeplinire in termenele de realizare previzute si cu resursele
alocate, s fie flexibile - sd poatd fi revizuite in functic de modificérile intervenite in prioritatile
institutiei publice.

(3) Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de cite ori intervin modificiri in
structura organizatorica. Obiectivele revizuite se vor mentiona in fisa de evaluare a performantelor
profesionale ale personalului contractual.

(4) Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite evaluatorul va stabili si indicatorii de performanta.

Art. 147 - (1) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se va realiza pe
baza urmatoarelor criterii de performanti:

a) cunostinte profesionale si abilititi;

b) calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate;

¢) perfectionarea pregétirii profesionale;

d) capacitatea de a lucra in echipi;

€) comunicare;

f) disciplina;

g) rezistentd la stres si adaptabilitate;

h) capacitatea de asumare a responsabilititii;

1) integritate §i etica profesionald.

(2) Pentru functiile contractuale de conducere se adaugi criterii de performant3 privitoare la
competenta manageriala:

a) capacitatea de a organiza

b) capacitatea de a coordona

c) capacitatea de a controla

d) capacitatea de a decide

in functie de activitatile efectiv desfasurate de citre salariat, evaluatorul poate stabili si alte
criterii de performantd care se aduc la cunostinta salariatului evaluat la inceputul perioadei evaluate,
sub sanctiunea neludrii lor in seama.

(4) Salariatii care exercitd cu caracter temporar o functie contractuald de conducere vor fi
evaluati, pentru perioada exercitirii temporare, pe baza criteriilor de performantd stabilite pentru
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functia contractuald de conducere respectiva.

Art. 146 - (1) Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum
urmeaza:

- intre 1,00- 2,50 - nesatisficitor

- intre 2,51- 3,50 - satisfacitor

- Intre 3,51- 4,50 - bine

- Intre 4,51- 5,00 - foarte bine

(2) Obtinerea calificativului nesatisficdtor atrage concedierea pentru motive care tin de
persoana salariatului pentru ca acesta nu corespunde profesional locului de muncid in care este
incadrat.

Concedierea se dispune de citre angajator in termen de 30 de zile calendaristice de la data
constatdrii cauzei concedierii, respectiv de la data evaluirii, cu conditia parcurgerii urmatoarelor
etape:

a) insusirea criteriilor de performanta utilizate in evaluare stabilite prin fisa de evaluare, pe bazi
de semndturd, prin grija Compartimentului resurse umane, la data angajarii si ori de cate ori prezentul
Regulament intern este modificat;

b) insusirea de catre salariat a obiectivelor individuale de performanti planificate de citre seful
ierarhic prin fisa de planificare realizata la angajare sau prin fisa de evaluare anuala;

c) evaluarea performantelor profesionale conform prezentului regulament;

d) acordarea dreptului la preaviz conform prevederilor legale;

e) obligatia angajatorului de a-i propune salariatului vizat un alt loc de munca vacant care si fie
compatibll cu pregitirea profesionali;

f) solicitarea din partea angajatorului citre agentia teritoriald de ocupare a fortei de munci in
vederea redistribuirii salariatului;

g) emiterea dispozitiei de concediere in scris, motivatd in fapt si in drept si precizarea
termenului in care poate fi contestatd si instanta judecitoreasci la care se contesti.

Art. 147 - (1) Interviul, ca etapd a procesului de evaluare, reprezinti un schimb de informatii
care au loc intre evaluator si salariat, in cadrul ciruia:

a) se aduc la cunostinta salariatului evaluat notirile evaluatorului din fisa de evaluare;

b) se semneaz si se dateaza fisa de evaluare de citre evaluator si de catre salariatul evaluat.

Art. 148 - (1) Desfdsurarea interviului de evaluare se bazeazi pe urmitoarele reguli:

a) se iau in considerare atributiile inscrise in fisa postului personalului evaluat, obiectivele
individuale inscrise in raportul de evaluare si rezultatele activitatii desfasurate pe perioada evaluata;

b) se recomandd imprimarea unui caracter de discutie relaxati si incurajarea exprimirilor
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deschise;

¢) evaluatorul are datoria de a nu se l3sa influentat de aprecierile altor persoane si de a evalua
nepdrtinitor, fard prejudecati si fard a impune o atitudine de severitate sau indulgenti excesiva.

(2) Pentru desfasurarea in mod optim a interviului de evaluare pot fi avute in vedere
urmatoarele aspecte:

- enumerarea celor mai importante rezultate ale activititii in perioada evaluati;

- prezentarea principalelor deficiente ale activitatii in perioada evaluati;

- determinarea factorilor care se considerd ci au influentat pozitiv, dar si negativ, performanta
profesionald in perioada evaluata;

- prezentarea eventualelor opinii §i argumente ale personalului evaluat referitoare la
perfectionarea activitatii propii pe viitor si a structurii din care face parte.

(3) Evaluatorul oferd posibilitatea persoanelor evaluate de a-si sustine cu argumente eventualele
obiectii privind modul de apreciere, precum si de a prezenta aspectele pe care considerd ca fiind
relevante pentru activitatea sa.

(4) Interviul de evaluare se finalizeazi cu stabilirea obiectivelor profesionale individuale pentru
anul urmaétor.

(5) In cazul in care intre salariatul evaluat si evaluator exista diferente de opinie asupra
evaludrii, evaluatorul poate modifica fisa de evaluare daci se ajunge la un punct de vedere comun.

Art. 149 - (1) In situatia in care in cadrul etapei interviului salariatul evaluat refuzi si semneze
fisa de evaluare, acest aspect se consemneaza intr-un proces verbal intocmit de citre evaluator si
semnat de cdtre acesta si un martor. Refuzul salariatului evaluat de a semina fisa de evaluare nu
impiedicd producerea efectelor juridice ale fisei de evaluare.

Art. 150 - (1) Fisa de evaluare se inainteazi contrasemnatarului. In situatia in care calitatea
de evaluator o are conducatorul institutiei, fisa de evaluare nu se contrasemneaza.

(2) Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului in urmitoarele
cazuri;

a) aprecierile consemnate nu corespund realititii,

b) Intre evaluator si salariatul evaluat existd diferente de opinie care nu au putut fi solutionate
de comun acord.

(3) Fisa de evaluare modificati se aduce la cunostinta salariatului.

Art. 151 - (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrli pot formula o contestatie la
conducdtorul Primariei orasului Targu Bujor care solutioneazi contestatia pe baza fisei de evaluare si
a referatelor intocmite de cétre evaluator si contrasemnatar.

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

(3) Rezultatul contestatiei se comunici salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatie.

(4) Salariatul nemulfumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se poate adresa
instantei de contencios administrativ, in conditile legii.

(5) Salariatii contractuali evaluati direct de citre conducatorul Primiriei orasului Targu Bujor,
nemultumiti de rezultatul evaludrii, se pot adresa direct instantei de contencios administrativ, in
conditile legii.

Art. 152 - (1) In situatia in care conducitorul Primariei orasului Targu Bujor dispune refacerea
evaludrii performantelor profesionale individuale ale salariatilor, acesta se reface o singurd datd de
catre evaluator, cu justificarea scrisd a notelor acordate de citre acesta obiectivelor individuale sia
criterilor de performanta.

(2) Salariatii nemultumiti de rezultatul noii evaluiri se pot adresa direct, instantei de contencios
administrativ, in conditiile legii.

Art. 153 - (1) In situatia in care instanta judecdtoreascd dispune refacerea evaludrii
performantelor profesionale individuale ale salariatilor, evaluator este:

a) persoana care a realizat procesul de evaluare ce urmeazi a fi reficut, daci isi desfasoara
activitatea in Primdria orasului Targu Bujor,

b) persoana care avea calitatea de contrasemnatar al fisei de evaluare la data realiziii procesului
de evaluare ce urmeaza a fi refdcut, in situatia in care nu se aplica prevederile de la lit.a),

¢) conducitorul Primariei orasului Targu Bujor care are obligatia punerii in executare a
hotararii judecatoresti definitive ori persoana desemnati prin act administrativ de citre acesta, 1n
situatia in care nu se aplica prevederile de la lit. a), respectiv lit. b).

(2) Fisa de evaluare astfel reficuti nu se contrasemneaza.

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici

Art. 154 - (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se
face anual, pe baza criteriilor de performanti stabilite prin reglementirile legale 1n vigoare si
procedura documentatd aprobat la nivelul entitatii.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se realizeazi
prin raportarea criteriilor de performanta la gradul de indeplinire a obiectivelor individuale prevazute
pentru perioada evaluata. Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite, evaluatorul va stabili indicatori de
performantd, mésurabili. Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de cate ori intervin
modificéri in structura organizatorici.
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(3) In urma evaluarii performantelor profesionale individuale, functionarului public I se acorda
unul dintre urmatoarele calificative:,,foarte bine”, ,,bine”, “satisfacitor”, “nesatisficitor”.

(4) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de executie se
realizeaza de citre conducdtorul compartimentului in care acesta isi desfisoard activitatea.

(5) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de conducere se
realizeaza de cétre functionarul public ierarhic superior si/sau dupa caz, de citre primar, respectiv
viceprimar, potrivit delegérilor incredintate.

(6) In cazul obtinerii calificativului "nesatisficitor" la evaluareea anualid a performantelor
profesionale individuale, primarul orasului Targu Bujor va dispune eliberarea din functia publica prin
act administrativ, care se comunicd functionarului public in termen de 5 zile lucritoare de la emitere,
pentru incompetenta profesionala.

Art. 155 - (1) Procedura de evaluare se realizeaza prin parcurgerea urmitoarelor etape:

a) completarea raportului de evaluare de citre evaluator, dupd modelul aprobat prin legislatia
specifica;

b) interviul;

c) contrasemnarea raportului de evaluare de citre conducitorul ierarhic superior al
evaluatorului;

d) aprobarea raportului de evaluare.

(2) Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaludrii pot si il conteste la primarul
orasului Targu Bujor. Conducitorul institutiei publice solutioneazi contestatia pe baza raportului de
evaluare si a referatelor intocmite de catre functionarul public evaluat, evaluator si contrasemnatar.
Rezultatul contestatiei se comunicd functionarului public in termen de 5 zile lucritoare de la
solutionarea contestatiei.

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

(4) Functionarii publici evaluati direct de citre conducitorul autorititii publice, nemultumiti de
rezultatele evaludrii, se pot adresa direct instanted de contencios administrativ, in conditile legii.

Capitolul IV
Consultarea si inregistrarea emailurilor si a faxurilor

Art. 156 - Pentru gestionarea emailurilor i a faxurilor se va proceda dupi cum urmeaza:

(1) Monitorizarea, inregistrarea i gestionarea documentelor primite pe email.

Toti salariatii Primdriei orasului Targu Bujor care au alocati o adresa de email au obligattia de a
consulta zilnic csuta proprie de posta electronici si de a efectua, dupi caz, urmitoarele operatiuni:
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a) sa steargd emailurile tip “spam” sau care nu sunt de interes pentru tipul si

obiectul de activitate al Primériei orasului Targu Bujor;

b) sa listeze si sd inregistreze In aplicatia informatici de registraturd si management documente,
in ziua in care s-au primit, emailurile a cdror problematicd tine de atributiile compartimentului din
care fac parte, si s le distribuie persoanelor abilitate cu analiza si solutionarea acestora, pe procedura
si circuitul normal al documentelor fnregistrate, specificate in procedura privind circulatia si operarea
documentelor;

¢) sd retrimitd (forward) emailurile a caror problematici tine de alt compartiment din cadrul
Primariei orasului Targu Bujor catre adresa de email a acelui compartiment, care va proceda ca la
litera b.;

d) sd transmitd tuturor institutiilor sau persoanelor cu care comunicd in mod frecvent in
indeplinirea atributiilor ce le revin adresa/adresele de email prin care sa se realizeze comunicarea, in
scopul eficientizarii acesteia;

e) in situatia in care problematica emailului nu tine de obiectul si sfera de activitate a Primdriei
orasului Targu Bujor, si indrume solicitantul citre institutia abilitatd cu rezolvarea problemei
respective.

Lista cu datele de contact (nume, adresa, telefon email) ale tuturor salariatilor Primiriei orasului
Térgu Bujor poate fi consultatd in aplicatia informatica de registraturd si management documente,
modulul "Informatii utile", sau pe site-ul primiriei.

Compartimentele Primariei orasului Targu Bujor pot solicita crearea unei adrese de email de
grup pentru o anumitd structurd, care si poatd fi monitorizati de mai multe persoane din
compartimentul respectiv.

Compartimentele Primdriei orasului Targu Bujor vor stabli, prin proceduri interne de
functionare sau prin fisa postului, persoanele responsabile cu monitorizarea si inregistrarea email-
urilor de grup create pentru compartimentelel lor.

(2) Monitorizarea, inregistrarea si gestionarea documentelor primite pe fax

Toti salariatii Primériei orasului Targu Bujor care au in dotare un echipament au obligatia de a
monitoriza functionarea echipamentului respectiv (primirea de fax-uri, buna functionare a acestuia),
si de a Intreprinde urmatoarele operatiuni:

a) sd listeze si sd fnregistreze In aplicatia informatica de registraturd si management documente,
in ziua in care s-au primit, fax-urile a cdror problematica tine de atributiile compartimentului din care
fac parte, i sd le distribuie persoanelor abilitate cu analiza si solutionarea acestora, pe procedura st
circuitul normal al documentelor inregistrate, specificate;

b) sd listeze si sd inregistreze in aplicatia informatici de registraturd si management

documente fax-urile a cdror problematica tine de atributlile altor compartimente, si si le

distribuie persoanelor abilitate cu analiza si solutionarea acestora.

¢) sd transmitd tuturor institutiilor sau persoanelor cu care comunicid in mod frecvent in
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indeplinirea atributiilor ce le revin numarul de fax prin care si se realizeze comunicarea, in scopul
eficientizarii acesteia;

CAPITOLUL V
Dispozitii finale

Art. 157 (1) - Salariatii Primariei orasului Targu Bujor, in calitatea pe care o au si in
conformitate cu sarcinile, atributiile si rispunderile pe care le presupune calitatea de angajat, raspund
de respectarea prevederilor prezentului regulament intern, in domeniul de desfasurare a activitatii.

(2) Prevederile Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completarile ulterioare, se aplicd in mod corespunzitor persoanelor care au Incheiate
raporturi de serviciu respectiv ocupa functii publice.

(3) Pe langd prevederile prezentului regulament intern, salariatii acelor servicii/ birouri/
compartimente care au elaborate regulamente specifice domeniului propriu de activitate, in
conformitate cu prevederile legale specifice, vor respecta si reglementirile cuprinse in acele
regulamente.

Art. 158 - Prevederile prezentului regulament intern se completeazi cu prevederile legislatiei in
vigoare $i se armonizeazdd cu normele Uniunii Europene;

Art. 159 (1) Regulamentul intern se aduce la cunostint3 salariatilor prin grija angajatorului si isi
produce efecte fatd de salariati din momentul incunostintirii acestora.

(2) Informarea salariatilor cu privire la continutul regulamentului intern se face la nivelul
fiecdrui compartiment, prin grija sefului direct. Toti salariatii vor semna o listd de difuzare pentru
luarea la cunostintd a prevederilor regulamentului intern. Accesul permanent al tuturor salariatilor la
prevederile prezentului regulament intern se asiguri in format electronic.

(3) Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului intern este supusa procedurii de
informare. In scopul modificdrii/completarii prezentului regulament intern, compartimentele din
cadrul primdriei trebuie sd elaboreze un referat care si cuprindd modificirile solicitate, semnat de
seful compartimentului respectiv si obligatoriu viceprimar sau primar, precum si avizat de sindicat
sau reprezentantul salariatilor, pe care sa- transmitd cu adresa de Tnaintare Compartimentului Resurse
Umane.

(4) In baza adresei primite, Compartimentul resurse umane va opera modificarile, intocmai cum
au fost solicitate, fird a aduce modificdri §i va elabora proiectul dispozitiei de modificare si/sau
completare a prezentului regulament intern.

Art. 160 (1) - Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile
Regulamentului intern, in masura in care face dovada incélerii unui drept al siu.
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(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instantelor judecdtoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicirii de citre
angajator a modului de solutionare a sesizirii formulate potrivit alin.(1).

Art. 161 - Prezentul regulament intern va fi afigat la sediul Primdriei orasului TArgu Bujor prin
grija Compartimentului resurse umane.

Art. 162 - La data intrdrii in vigoare a prezentului Regulament se abrogd vechiul Regulament

de Ordine Interioard al Aparatului de Specialitate al Primarului Orasului Targu Bujor.



