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REGULAMENT DE oRDINE tNrrnroaRA
la nivelul angajatorului Comuna Hamcearca

TITLUL I - Dispozitii generale

Art. I Obiectul prezentului Regulament

Prezentul Regulament Intem, aprobat in temeiul art. 241 - 246 din Codul Muncii, cuprinde politica de
disciplind 9i organizare, s6nitate gi securitate a muncii, obligaliile qi drepturile angajatorului gi ale
salariajilor Comunei HAMCEARCA.

Prezentul Regulament Intem a fost elaborat pe baza prevederilor urmatoarele acte normative:

. Legea nr. 190/2018 privind mdsuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 20161679 al
Parlamentului European qi al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind proteclia persoanelor
fizice in ceea ce privegte prelucrarea datelor cu caracter personal gi privind libera circula{ie a
acestor date gi de abrogare a Directivei 95l46lCE (Regulamentul general privind proteclia
datelor);

. Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, republicatii, cu modificdrile qi completdrile ulterioare;

. OUG nr. 5712019 privind Codul administrativ;

. Legea nr. 161/2003 privind unele mEsuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitalilor publice, a funcliilor publice 9i in mediul de afaceri, prevenirea gi combaterea
corupliei, cu modificdrile qi completlrile ulterioare;

. Legea nr. 36112022 privind protectia avertizorilor in interes public;

o Legea nr. 319/2006 a securitlrii si sdndtiitii in muncd, cu modificdrile gi completdrile
ulterioarel

o Legea nr. 34612002 privind asigurarea pentru accidente de munci 9i boli profesionale, cu
modificdrile gi complettrrile ulterioare;

o Legea nr. 360/203 privind sistemul public de pensii;

. Legea nr. 20212002 privind egalitatea de qanse intre femei gi bdrbaJi, republicatd, cu
modificlrile gi completirile ulterioare;

o OUG nr. 96/2003 privind proteclia matemitdli la locurile de munci, cu modificdrile gi

completirile ulterioare:

o Legea nr. 54412001 privind liberul acces la informaliile de interes public, republicatii, cu
modificdrile gi completirile ulterioare;

o HG nr. 25011992 privind concediul de odihne gi alte concedii ale salariatilor din administralia
publicl, din regiile autonome cu specific deosebit $i din unitafle bugetare - republicare.
completate cu:

. Legea nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale, republicati;

o Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 al Secretariatului General al Guvemului, privind aprobarea
Codului controlului intem managerial al entitdlilor publice;



. OG 13712000 privind prevenirea gi sanclionarea tuturor formelor de discriminare, republicatl,
cu modific5rile gi completirile ullerioare;

. alte acte normative specifice aplicabile funclionarilor publici gi personalului contractual.

Art. 2 Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obliga{ii, ale conducerii sau ale

salarialilor, care sunt previzute in alte acte normative, care privesc raporturile de munci gi de

disciplind a muncii, aplicabile in administraJia publicd locali.

Art. 3 Aplicabilitatea

(l) Prevederile prezentului Regulament Intem se aplicA tuturor functionarilor publici gi angajalilor cu
contract individual de muncd din cadrul structurii functionale definite prin lege gi denumite Primdria
comunei HAMCEARCA. precum qi din cadrul serviciilor IErd personalitate juridicA coordonate 9i
conduse de primarul comunei, indiferent de durata raporturilor de serviciu sau a contractului de muncd
sau de modalitdlile in care este prestatl munca, av6nd caracter obligatoriu, necunoaqterea prevederilor
regulamentului nefiind opozabil5 in raporturile de muncl sau de serviciu.

(2) Prevederile prezentului Regulament se aplicd inclusiv functionarilor publici debutanli qi salariatilor
alla1i in perioada de probd.

Art,4 Aplicabilitatea in cazul delegiirilor qi detagirilor

(l) Obligativitatea respectdrii prevederilor Regulamentului revine funclionarilor publici sau

salarialilor detagali de la alli angajatori, pentru a presta muncd in cadrul Primiriei Comunei
HAMCEARCA. pe perioada detaglrii.

(2) Persoanelor delegate care presteazi munca in cadrul Primlriei Comunei HAMCEARCA. le revine
obligaJia de a respecta, pe l6ngh normele de disciplinb stabilite de cdre angajatorul acestora gi normele
prezentului Regulament Intem .

Titlul II
Reguli privind protec{ia, igiena 9i securitatea in muncI,

in cadrul Primiriei comunei HAMCEARCA.

Capitolul I - Reguli generale

Art. 5 (1) Angajatorul este obligat sd ia toate mdsurile necesare pentru protejarea vielii qi sanAtilii
salaria{ilor gi si asigure securitatea gi sindtatea salariatilor in toate aspectele legate de muncd.

(2) Angajatorul asigurd planificarea, organizarea gi mijloacele necesare activit5lii de prevenire gi

proleclie in cadrul organizaliei.

Art.6 Orice persoana poate fi angajatd in muncd sau numiti in func1ie numai pe baza unei adeverinle
medicale, care mentioneazi faptul ci cel in cauzi este apt pentru prestarea activitiilii respective.

Art. 7 Conducerea instituliei asiguri amenajarea gi dotarea corespunzitoare a fiecdrui loc de munci cu
mobilier, materiale, rechizite gi aparatura necesard.

Art. 8 Conducerea comunei HAMCEARCA. are obligalia sd asigure salarialilor condilii normale de

muncd gi igiend, de natura sa le ocroteascd senetatea gi integritatea fizicd 9i psihicd. in cazul
deplasirilor in interesul serviciului, angajalii au dreptul sE foloseascd maqinile instituliei, cu condilia
sd detind permis de conducere corespunzAtor gi sd aibd fiqa de aptitudini completatii cu specificaliile
respective.
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Art.9 (l) Examenul medical la angajare gi controlul periodic medical de medicina muncii in baza
contactului incheiat cu unitatea prestatoare de servicii medicale sunt obligatorii pentru toli salariatii.

(2) Unitatea va facilita salariatilor efectuarea anuald a unui control medical general, altul decAt cel
prevdzut la alin. (1).

(3) Costurile generate de efectuarea controalelor medicale prevdzute la alin. (l) gi (2) se vor suporta de
cdtre unitate.

(4) in situalii deosebite, salarialii pot beneficia de ajutoare de urgenti pentru acoperirea pa(iald sau
integralS a costurilor generate de efectuarea unor tratamente sau intervenlii medicale.

Art. 10 Funclionarilor publici li se poate aproba, in mod exceplional, pentru motive de sdndtate,
schimbarea compartimentului in care igi desldqoard activitatea, dacd existi o functie publicl
corespunzltoare vacantA, dacd funclionarut public in cauzi este apt profesional s[ indeplineascd noile
atribulii care ii revin gi dacd certificatul medical indicd in mod obligatoriu schimbarea locului de
munce.

Art. 1l in cazul concediilor medicale, persoana in cauzd va anunla institulia in 48 de ore de la data
producerii evenimentului in ceea ce privegte starea sa de sdndtate.

Art. 12 La angajare, salarialii vor fi informali atdt asupra condiliilor de muncd cAt gi asupra
prevederilor prezentului Regulament.

Art. 13 Salarialii vor anunla imediat conducerea despre aparilia unor situalii care modific[ securitatea
locului de muncd sau pot afecta starea lor de sinAtate.

Art. 14 Salarialii vor lua parte la determinarea gi ameliorarea condiliilor de muncd gi a mediului de
munci.

Art. 15 Instruirea salariatilor in domeniul securitdlii Si sdnltilii in munci se face la angajare, in cadrul
instructajului general de cdtre personalul desemnat in acest sens, iar periodic, de cdtre geful
compartimentului gi la schimbarea locului de munci, de cdtre geful noului compartiment.

Art. 16 Salarialii sunt obligati sd igi insugeascl gi sd respecte normele de proteclie a muncii gi de
prevenire gi stingere a incendiilor.

Art. l7 Salarialii sunt obligati sd acorde primul ajutor. in caz de accidente de muncd, celor accidentali.

Art. l8 incdlcarea dispoziliilor legale privitoare la prevenirea qi stingerea incendiilor atrag
rdspunderea disciplinard, administrativd, materiali, civild sau penali, dupd caz, potrivit legii.

Art. 19 Nerespectarea regulilor 9i mdsurilor stabilite privind senltatea gi securitatea in munc5, inclusiv
neluarea misurilor gi neaducerea lor la cunogtinta salarialilor, de cdtre salariatii cu atribulii in acest
sens, constituie abatere disciplinard qi se sanclioneazd disciplinar, patrimonial, contraventional sau
penal dupd caz.

Art.20 Pentru protectia senetelii $i/sau secudtElii salariatelor gravide gi/sau mame la locurile lor de
munca, se vor respecta prevederile OUG nr. 96 I 2003 privind protectia matemitilii la locurile de
munci gi ale prevederilor legale privind sistemul public de pensii gi alte drepturi de asigurdri sociale.

Art. 21 Moduri de organizare a activitdlilor de prevenire gi protectie, precum gi proteclia persoanelor
fizice in ceea ce privegte prelucrarea datelor cu caracter personal qi privind libera circulaJie a acestor
date

(1) Organizarea activitdlilor de prevenire qi proteclie este realizata de cltre angajator, in urmdtoarele
moduri:

a) prin asumarea, de cetre angajator, a atribujiilor pentru realizarea mdsurilor prevdzute de lege;
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b) prin desemnarea unuia sau mai multor lucrEtori pentru a se ocupa de activitdlile de prevenire gi

proteclie;

c) prin infiinlarea unui serviciu intem de prevenire gi protec{ie;

d) prin apelarea la servicii exteme de prevenire gi protectie.

(2) Proteclia persoanelor fizice in ceea ce privegte prelucrarea datelor cu caracter personal gi privind
libera circulalie a acestor date se realizeazi prin:

a) monitorizarea respectirii prevederilor Regulamentului (UE) 67912016, a altor dispozilii de drept al
Uniunii sau drepl intem referitoare la protectia datelor Ei a politicilor comunei HAMCEARCA. in ceea

ce priveste proteclia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor qi acliunile de
sensibilizare gi de formare a personalului implicat in operaliunile de prelucrare, precum qi auditurile
aferente;

c) fumizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveqte evaluarea impactului asupra protectiei datelor gi

monitorizarea functiondrii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din Regulamentul (UE) 67912016;

d) cooperarea cu autoritatea de supraveghere - Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrdrii
Datelor cu Caracter Personal;

e) asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate de

prelucrare, inclusiv consultarea prealabile, mentionati la articolul 36 din Regulamentul (UE)
67912016, precum gi, daci este cazul, consultarea cu privire la orice alti chestiune;

(3) Prevenirea riscurilor, precum gi proteclia sanAtalii gi securitatea lucrdtorilor trebuie sd fie asigurate
de unul sau mai mulli lucrdtori, de un serviciu ori de servicii distincte din interiorul sau din exteriorul
autoritAlii.

Art. 22 Activitalile de prevenire gi protecJie, deslagurate de citre angajator

(1) Activit6$le de prevenire qi protectie desfr$urate prin modalitdlile prevdzute la articolul anterior, in
cadrul autoritAlii sunt urmatoarele:

a) identificarea pericolelor gi evaluarea riscurilor pentru fiecare componenti a sistemului de muncd,
respectiv executant, sarcind de muncd, mijloace de muncl / echipamente de muncd gi mediul de

muncl pe locuri de muncd / posturi de lucru;

b) elaborarea qi actualizarea planului de prevenire gi protecJie;

c) elaborarea de instrucliuni proprii pentru completarea gi/sau aplicarea reglementdrilor de securitate gi

sdndtate in munc6" jindnd seama de particularitelile activiElilor, ale autoritelii gi ale locurilor de

muncd / posturilor de lucru;

d) propunerea atributiilor gi rlspunderilor in domeniul securit?i1ii $i sanatafli in munci, ce revin
salarialilor, corespunzStor funciilor exercitate, care se conse[lneazd in figa postului;

e) verificarea cunoaqterii qi aplicdrii, de cltre toli salarialii, a mlsurilor prevdzute in planul de
prevenire 9i proteclie, precum qi a atribu[iilor gi responsabilitdtilor ce le revin in domeniul securitAii $i
senEta$i in munci, stabilite prin figa postului;

Art. 23 Obligatia angajatorului de a instrui salarialii

(1) Angajatorul este obligat se efectueze instruirea angajalilor sdi in domeniul securitilii $i sanatilii in
muncd, inainte de inceperea activitllii.

(2) Instruirea in domeniul sanAtatii ii securitllii muncii se realizeazf obligatoriu in cazul noilor
angajali, al celor care-gi schimbd locul de munce sau felul muncii qi al celor care igi reiau activitatea

I
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dupl o intrerupere mai mare de 6 luni. prin mijloacele $i modalitllile prevlzute expres in prezentul
Regulament, cu respectarea termenelor stabilite gi a celorlalte prevederi legale.

(3) Instruirea angajalilor in domeniul securitalii $i sanatAlii in munci se realizsazd periodic, la 6 luni,
pentru muncitori 9i la l2 luni, pentru personalul administrativ.

(4) in intervalul de timp care se scurge intre indeplinirea obligaliilor prealabile ale angajatorului.
anterior numirii in func1ia publicd sau incheierii contractului individual de muncl stipulate in
prezentul Regulament gi incheierea in forml scrisd a contractului individual de munc6, se interzice
angajatorului sd permiti persoanei ce solicitl angajarea sA presteze orice fel de activitali pentru gi sub
autoritatea acestuia, in sediul gi la orice punct de lucru al acestuia.

Art.24 in conformitate cu reglementdrile existente la nivel najional, precum gi cu cele stabitite prin
instrucliunile proprii de proteclia muncii, personalului angajat al Comunei HAMCEARCA. ii revin
urmatoarele indatoriri :

a) sd-gi insuqeascd gi sd respecte normele qi instrucJiunile de protectia muncii gi mdsurile de aplicare a
acestora;

b) sI manifeste grija falA de sAndtatea qi securitatea sa 9i a altor persoane ce pot fi afectate de acJiunile
sau erorile sale la locul de munci;

c) si nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a aparaturii sau dispozitivelor de
proteclie ale acesteia;

d) sd utilizeze corect tehnica din dotare;

e) sd comunice imediat conducerii instituliei sau angajaJilor cu rdspunderi specifice privind securitatea

$i sdndtatea in muncd orice situalie pe care o considerd un pericol pentru desfigurarea in condilii de
siguranld a muncii.

f) si opreascd lucrul la aparilia unui pericol iminent de producere a unui accident gi sd il informeze de
indati pe conduc6torul locului de muncd;

g) si dea relaliile solicitate de organele de control gi de cercetare in domeniul protecliei muncii.

Art.25 Pe linia P.S.I., personalul angajat trebuie sa respecte urmetoarele reguli:

a) sd sesizeze compartimentul administrativ in legEturl cu orice abatere sau situalie care ar putea
provoca incendii sau avarii, precum 9i cu orice defecliune de care a luat cunogtinf5;

b) sd nu arunce bele de chibrit sau resturi de figeri aprinse pe jos sau in cogurile de hdrtii;

c) sd nu fumeze decdt in locurile special amenajate, stabilite prin decizie a conducAtorului instituliei;

d) sd nu blocheze culoarele gi scdrile de acces cu materiale ce ar impiedica evacuarea bunurilor in caz
de incendiu sau intervenlie pentru stingerea incendiului;

e) sd nu umble la instala[ii, aparate sau tablouri electrice.

Capitolal II - Proteclia maternitdlii la locul de muncd

Art. 26 Igiena, proteclia senetilii gi securitatea muncii

in ceea ce priveqte securitatea $i sendtatea in munce a salariatelor gravide gi / sau mame, lSuze sau
care aldpteazi, angajatorul va asigura la locul de muncd mdsuri privind igiena, proteclia sdnetdlii $i
securitatea muncii pentru acestea, conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 27 Informlri in scris cu privire la starea fiziologici

Salariatele gravide gi / sau mamele, lEuzele sau care al5pteazS, pentru a beneficia de aceste mdsuri.
trebuie sd informeze in scris angajatorul asupra st5rii lor fiziologice, astfel: salariata gravidd va anunla

I
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in scris angajatorul asupra stErii sale fiziologice de graviditate, va depune in copie Anexa pentru
supravegherea medicald a gravidei - document medical.

TITLUL III
Drepturile 9i obliga{iile conducerii Comunei HAMCEARCA.

Ei ale salaria{ilor aparatului de specialitate al Primarului Comunei HAMCEARCA.

Capitolul I - Drepturile si obligaliile conducerii Comzzei HAMCEARCA.

Art. 28 Conducerea Comunei HAMCEARCA este asiguratii de cetre primar, cu sprijinul
viceprimarului gi al secretarului general, in timita atribuliilor legale ale acestora precum gi in limita
atribuliilor delegate prin dispozilia primarului.

Art. 29 (l) Primarul comunei HAMCEARCA asigurd respectarea drepturilor $i libeflalilor
fundamentale ale cet5lenilor, a prevederilor Constituliei Romdniei, a legilor 1drii, a decretelor
Preqedintelui Romdniei, a hotdrdrilor gi ordonantelor Guvemului RomAniei, a actelor administrajiei
publice centrale qi locale, a hotiirririlor Consiliului Local al comunei HAMCEARCA.

(2) Primarul comunei HAMCEARCA coordoneazd 9i conduce serviciile din aparatul de specialitate Ei
serviciile publice de interes local gi indeplinegte atribuliile legale ce-i revin in aceastE calitate.

Art. 30 Primarul Comunei TIAMCEARCA are urmdtoarele drepturi:

a) se propuna Consiliului Local al comunei HAMCEARCA, spre aprobare, organigrama instituliei 9i

statul de funclii al aparatului de specialitate, sI stabileasc6 organizarea 9i funclionarea Primnriei,
precum ;i programul de lucru, pe baza propunerilor compartimentelor de specialitate;

b) sd stabileascd Regulamentul Intem, Regulamentul de Organtzare qi Functionare, hgele posrurilor gi

sarcinile de serviciu, politica, strategia gi obiectivele pentru realizarea misiunii Primdriei comunei
HAMCEARCA;

c) sd emitd dispozilii cu caracter obligatoriu pentru salariali, sub rezerva legalitelii lor;

d) sI exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu gi a obiectivelor
instituliei;

e) sE angajeze pe posturile vacante sau sa numeascd in funcliile publice vacante salarialii, in condiliile
legii, sd asigure promovarea gi avansarea salarialilor, cu respectarea legii gi a prezentului regulament;

f) si acorde calificative, ca urmare a evaludrii performanlelor profesionale anuale, in conformitate cu
prevederile legale;

g) sI aprobe participarea salariatilor la cursurile gi programele de perfecJionare profesionald, in baza

Planului anual.

h) sa constate qi si aplice sancliuni corespunzAtoare abaterilor disciplinare sf,vdrgite, conform
prevederilor legale in vigoare gi ale prezentului Regulament intem;

i) sd conduci aparatul de specialitate al primarului comunei HAMCEARCA

j) sE ia misuri pentru prevenirea gi, dupd caz, gestionarea situaliilor de urgenldl
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k) si ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei qi controlului efectuarii
serviciilor publice de interes local, precum gi a inventarierii bunurilor din patrimoniul public Ai privat
al comunei HAMCEARCA;

l) si numeascd gi sd dispunl suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor de serviciu sau, dupd
caz, a raporturilor de munc5, in condiliile legii, pentru salariaJii din cadrul aparatului de specialitate,
precum qi pentru conducatorii serviciilor publice de interes local;

m) s[ acorde salarialilor premii $i alte stimulente, potrivit legii, in functie de performanJe 9i
importanla contribuJiei la realizarea obiectivelor stabilite, de indeplinirea criteriilor de acordare
stabilite, de rezultatele oblinute in activitate, apreciate ca valoroase, dupd caz.

Art.3l Conducerea Primiriei are urmitoarele obligatii fald de salariali qi falh de drepturile ce se cuvin
acestora. in aceasti calitate:

a) asigurarea repartizirii judicioase a fo4ei de munc5, organizarea seleclionarii fo(ei de munca in
vederea incadrdrii in munci, in vederea promovdrii personalului, in functie de capacitatea profesionald
gi in vederea orientdrii profesionale, astfel:

r incadrarea personalului contractual se face prin incheierea contractelor individuale de muncd
in structurile previzute de legislafia in vigoare;

o numirea in fimcliile publice se face in conformitate cu prevederile OUG nr. 5712019 privind
Codul administrativ;

b) sI acorde salariatilor, la termenele qi in condiliile stabilite, toate drepturile salariale ce decurg din
actele normative in vigoare, respectiv:

. spor pentru condilii periculoase sau vAtamdtoare de pAnd la 15% din salariul de brr6, acordat
in condiliile legii.

. sumele necesare drepturilor mai sus menlionate vor fi achitate in functie de prevederile
bugetare anuale din bugetul comunei HAMCEARCA

. in cursul anului, pentru premierea individuald a personalului care s-a remarcat printr-o
activitate deosebitS, institulia va constitui un fond de premiere lunar, conform legislatiei in
vigoare, iar premiile astfel constituite se vor acorda nominal de cdtre ordonatorul principal de
credite.

o in cazul decesului salariatului, familia acestuia va beneficia de un ajutor acordat in cuantum de
3 salarii medii.

c) sd pldteascS, inaintea oricdror alte obligalii, salariile, contribuliile qi impozitele aflate in sarcina lor
gi sE nu opereze nici o reJinere din salariu, in afara cazurilor gi condiliilor prevdzute de lege;

d) sI asigure permanent condiliile tehnice gi organizatorice avute in vedere [a elaborarea sarcinilor de
munci gi condiliile corespunzdtoare de munci;

e) sd examineze cu atenlie gi si ia in considerare sesizirile qi propunerile salarialilor in vederea
imbundt5lirii activitalii in toate compartimentele gi s5-i informeze asupra modului de rezolvare a lor:

f) si respecte prevederile legale in legdturd cu recrutarea, numirea qi promovarea functionarilor
publici, respectiv angajarea gi promovarea personalului contractual;

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

h) sd infiinteze registrul general de evidenF a salarialilor gi si opereze inregistrlrile prevezute de lege;

i) sd asigure, potrivit legii, confidenlialitatea salariului qi a datelor cu caracter personal ale salarialilor
Primdriei;
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j) sa asigure stabilitatea in munc6 a fiecdrui salariat gi sA gamnteze ca exercitarea funcliei si nu
depindd de relaliile interpersonale sau politice;

k) asigurarea condiliilor necesare pentru respectarea normelor de proteclie a muncii, de pazd contra
incendiilor sau a normelor igienico-sanitare, in conformitate cu prevederile legale;

l) ridicarea calificdrii profesionale prin participarea salariaJilor la cursuri de perfeclionare organizate
pe domeniile de activitate pentru care au fost angajali, precum gi pe domeniile similare;

m) sd asigure respectarea gi protejarea drepturilor salarialilor impotriva oricdror incercdri de incdlcare
prin manifestiri de subiectivism sau abuz;

n) sd asigure angajalilor accesul la serviciul medical de medicina muncii;

o) s[ se consulte cu sindicatul in privinla deciziilor susceptibile sI afecteze substanjial drepturile gi

interesele acestora gi sa |inn cont de avizele gi propunerile Comisiei paritare, fEcute in exercitarea
atribu{iilor lor.

p) sd acorde salariaJilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament, din lege, din contractele
colective de muncl aplicabile qi din contractele individuale de muncl;

Art. 32 SalariaJii din Primlria comunei HAMCEARCA au, in principal, urmltoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depus6;

b) dreptul la repaus zihic Ai sdptdm6nal;

c) dreptul, in condiliile legii, la concediu de odihn4 la concedii medicale, concedii de matemitate qi

lduzie pentru salariatele unitSlii 9i la alte concedii;

d) dreptul la egalitate de qanse $i de tmtament;

e) dreprul la demniute in muncdl

f) dreptul la securitate $i sAnltate in munc6;

g) dreptul la acces la formarea profesionali;

h) dreptul la informare gi consultare;

i) dreptul de a lua pa(e la determinarea gi ameliorarea condiliilor de muncd gi a mediului de munca;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectivd 9i individual5;

l) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul la opinie;

n) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

o) dreptul la grev5;

p) indemnizatie pentru cheltuieli de intrelinere gi deplasare in cazul efectuirii delegaliilor in interesul

serviciului;

q) concediu pentru cre$terea copilului in vArstji de p6ni la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap,
pdnd la implinirea v6rstei de 3 ani, in condiliile legii;

Capitolul II - Drepturile Si obligaliile funclionarilor publici Si ale salarialilor contractuali
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r) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vdrstd de pdnd la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap pentru afectiunile intercurente, pAnd la implinirea vdrstei de 18 ani;

s) drepturi de asiguriri sociale :

t) dreptul de a beneficia de asistenji medicall, de proteze gi de medicamente;

u) salariatele care sunt gravide, au nescut recent sau care aldpteazi, beneficiazl de toate drepturile
prevazute in OUG nr.9612003 privind proteclia matemitAlii la locurile de munci, cu modifictrrile qi

completlrile ulterioare;

v) salarialii beneficiazd de cadouri in bani qi/sau in naturS, neimpozabile potrivit Codului fiscal. in
limita sumei de 300 de lei, pentru fiecare persoand in parte, cu fiecare ocazie dintre cele de maijos:

(i) cadouri oferite angajalilor, precum qi cele oferite pentru copiii minori ai acestora, cu ocazia
Paqtelui, Crlciunului gi a stubitorilor similare ale altor culte religioase:

(ii) cadouri oferite angajatelor cu ocazia zilei de 8 martie;

(iii) cadouri oferite angajalilor in beneficiul copiilor minori ai acestora, cu ocazia zilei de 1 iunie.

Cadourile prevezute la punctele (D - (iii) se acordi in limita prevederilor din capitolul cheltuielilor de
personal al bugetului local, nu sunt venituri de naturd salariald, nu se cuprind in baza de calcul pentru
impozitul pe venit, in baza de calcul pentru contribuliile de asigurdri sociale qi nici in calculul
veniturilor prev5zute la art. l1 alin. (4) din Legea-cadru w.15312017.

w) salarialii care au domiciliul sau reqedin(a in altd localitate dec6t cea in care iqi are sediul autoritatea
publicd au dreptul la decontarea integrald a cheltuielilor de transport, in condiliile prevezute de art.
11^l din Legea-cadru a salarizdrii nr. 15312017 cu modificirile qi completdrile ulterioare, respectiv.
dupi caz, cele prevdzute de art.417 alin. (3) din Codul administrativ. cu modificirile qi completdrile
ulterioare.

x) Obligalia decont5rii achiziliei de dispozitive de corec{ie speciale revine angajatorului, in urma
parcurgerii etapelor prevazute la art.5 - art.l5 din Hotdrdrea Guvemului nr.1028/2006, respectiv, de
analizA a posturilor de lucru, identificare a riscurilor asociate acestora, remediere a riscurilor
identificate, planificare a activitdlii astfel incdt, timpul de expunere a lucr5torului la riscul respectiv si
fie redus, informare qi instruire a lucrdtorilor, asigurarea unui examen corespunzdtor al ochilor qi al
vederii qi, dacd este necesar, asigurarea unui examen oftalmologic.

Art. 33 Salarialii din Primdria comunei HAMCEARCA au urmdtoarele obligatii:

a) sd respecte Constitulia, tegile jdrii gi si actioneze pentru punerea in aplicare a dispoziliilor legale,
in conformitate cu sarcinile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

b) sd asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetd{enilor, prin participarea activd la luarea
deciziilor qi la transpunerea lor in practicd, in scopul realizdrii obiectivelor qi atribuliilor ce revin
Consiliului local al comunei HAMCEARCA qi Primarului comunei HAMCEARCA;

c) si-gi indeplineasc5 sarcinile de serviciu ce le revin potrivit Regulamentului de organizare qi

functionare al aparatului de specialitate al Primarului, potrivit Regulamentului Intern. figei postului
qi dispoziliilor conducerii;

d) si indeplineascd. in termenele stabilite de superiorii ierarhici, lucr[rile repartizate;

e) sd respecte principiul legalitnlii 9i egalitElii cetelenilor in fata legii 9i a autoritelilor publice. prin
promovarea unor solulii similare sau identice raportate [a aceeagi categorie de situalii de fapt gi
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eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nalionalitatea, convingerile
religioase gi potitice, starea materiali, senetatea, vd,rsta" sexul sau alte aspecte;

t) sd respecte ordinea qi disciplina la locul de muncd;

g) sd respecte mdsurile de securitate $i sanAtate a muncii din institulie;

h) si respecte secretul de serviciu;

i) sd respecte normele de conduiti profesionald qi civicd prevazute in OUG nr. 5712019 privind
Codul administrativ;

j) sA aiba un comportament bazat pe profesionalism, respect, bun[-credin14 corectitudine ii
amabilitate, o atitudine constructivi gi conciliantl;

k) sd apere prestigiul Primiriei, imaginea acesteia precum gi interesele sale legale precum qi sd se

ablinl de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale

acesteia gi ale municipiului, precum gi s6 pdstreze secretul profesional qi confrdenlialitatea datelor
qi informaliilor delinute;

[) sd reprezinte corespunzdtor Prim6ria sau Consiliul local, dupd caz, in rela]iile cu cetiilenii, cu
agenlii economici 9i instituliile $i autoritalile publice, cu reprezentanlii firmelor, instituliilor sau ai
organizaJiilor, etc. cu ocazia deplaslrilor in interes de serviciu in IarA sau strdinatate;

m) sd respecte libertatea opiniilor, sd aibl o atitudine constructivd gi conciliantd gi sd evite generarea

conflictelor datorate schimbului de pireri;

n) sI se ablini de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice, in exercitarea sarcinilor ce le
revin;

o) si exercite autocontrolul lucrdrilor inainte de predare, sd identifice cerinlele, oportunitelile,
posibilele riscuri gi consecinlele acestora qi solulii de diminuare a riscurilor pentru indeplinirea
eficienti a atribuliilor de serviciu gi realizarea criteriilor de performanJd la nivelul cerut.

p) s[ indeplineascl sarcinile ce le revin, conform legii 9i Regulamentului de organizare gi

funclionare, manifestdnd un inalt grad de profesionalism gi sd aducd la cunoqtinla conducerii
instituliei orice fapte sau acte de naturd a crea disfunclionalitAli in buna funclionare a instituliei:

q) s5-9i insu$eascd gi s[ aplice dispoziliile privind redactarea, semnarea 9i circuitul coresponden{ei,
precum gi expedierea acesteial

r) se respecte programul de lucru, se execute la timp gi in mod corespunzitor sarcinile de serviciu
prevdzute in figa postului, precum Ei alte sarcini incredintate de qefii ierarhici superiori. cu

respectarea stricte a dispoziliilor legale;

s) sd nu foloseascd atribuliile functiei delinute in alte scopuri decAt cele prevlzute de lege;

t) se respecte regulile qi procedurile speciale de proteclie a informaliilor clasificate dupi cum sunt

stabilite de citre conducerea Primlriei Comunei HAMCEARCA conform legilor specifice in
vigoare;

u) sd execute cu bund credintl qi la timp dispoziliile gefului ierarhic; in cazul unei dispozilii ilegale
vor notifica semnificalia ilegald a dispoziliei primite 9i, in acest caz, rdspunderea revine celui care

a dat dispozilia;

v) si utilizeze aparatura incredinlatl la parametrii de funcjionare prevlzuti in documentalia tehnici gi

in condilii de deplini siguranle, conform instrucliunilor de lucru;

w) si manifeste grijd fald de tehnica qi bunurile aflate in dotarea sa sau a instituliei, astfel incet sd

preintrimpine pierderea" degradarea sau distrugerea acestora din vina sa;

ll
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x) sI stingd toate becurile 9i ldmpile electrice gi sd opreascd instalaliile de aer condi{ionat la
terminarea programului de lucru;

y) sd respecte normele de proteclie a muncii. de folosire a aparaturii din dotare, precum gi normele de
prevenire gi stingere a incendiilor, evitand situaliile in care s-ar pune in primejdie clddirile.
instala{iile sau via{a gi integritatea sau sdnitatea unei persoane;

z) sd ingtiinleze qeful ierarhic imediat ce constati existenla unor dehcienle sau abateri in activitatea
proprie locului de munc6, propunAnd mdsuri concrete pentru prevenirea sau remedierea acestoral

aa) se pestreze gi si apere patrimoniul incredin{at avdnd in permanenlA grijd pentru gospoddrirea
judicioasi a acestuia;

bb) sd propuni gi sd asigure, potrivit atribuliilor care le revin, folosirea utild gi eficientd a fondurilor
publice, in conformitate cu prevederile legale gi s5 menJind ordinea, disciplina qi curitenia la locul
de muncd;

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

dd) si se prezinte la locul de muncd intr-o linute adecvatl pentru indeplinirea sarcinilor de lucrul

ee) sd-gi completeze cuno$tinlele cu nout5lile in domeniu;

f0 sa-qi perfeclioneze pregltirea profesionalS, fie in cadrul instituliei, fie urmdnd cursuri de
perfecjionare organizate in acest scop;

gg) sd promoveze raporturi de colaborare cu colegii qi subaltemii, cdt gi raporturi de respect fa![ de
gefii ierarhici, evitdnd comentariile gi aprecierile referitoare la activitatea altor compartimente;

hh) sd aducd la cunogtinla Compartimentului Resurse Umane, modificirile intervenite in situalia
personald (clsdtorie, divo4, na$tere, schimbarea domiciliului. etc.);

ii) sd anunJe cat mai urgent geful ierarhic despre imposibilitatea prezentdrii la serviciu datoritA stdrii
de slnltate sau unor probleme personale, etc.;

jj) efectuarea deplastrrilor in interes de serviciu se vor face numai in baza ordinului de deplasare ;

kk) la inapoierea din deplasare (intemd sau exteml) salariatii vor prezenta in termen de 5 zile un raport
de activitate in care se vor men{iona principalele probleme rezolvate cdt qi eventualele mlsuri sau
dispozilii care s-au transmis pe timpul acestor activit5li.

ll) funclionarii publici au obligatia de a depune declaralia de interese gi avere.

(2) Salariatii cu functii de conducere au in plus, urmdtoarele obligalii:

a) sd asigure egalitatea de ganse $i tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru toti salariatii din
subordine;

b) sd examineze gi sI aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competenlelor profesionale pentru
salarialii din subordine. atunci cAnd propun promovlri, transferuri, numiri sau eliberlri din funqii ori
propun acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzind orice formd de favoritism ori
discriminare;

c) sn sprijine propunerile qi iniliativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbundtdtirii activit5lii Primdriei comunei HAMCEARCA, precum Ei a calitilii serviciilor publice
oferite cet6!enilor:

d) si supravegheze permanent gi sd analizeze periodic activitatea din propriul compartiment pentru a

propune actiuni corective gi preventive care si menJinl sub control riscurile specifice gi si permitd
rezolvarea neconformitalilor semnalate potrivit documentelor de control managerial.

I
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Art. 34 - Se interzice salariatilor:

a) prezentarea la serviciu in linutd indecentd sau necorespunzdtoare, ori sub influenla bluturilor
alcoolice;

b) pdr[sirea locului de muncd sau plecarea din institulie fhrd motive temeinice qi fdri aprobarea gefilor
ierarhici;

c) orice preocupdri de ordin personal pe durata programului de activilate;

d) fblosirea in interes personal a calculatoarelor qi a aparaturii din dotare precum gi a altor mijloace
materiale apartindnd instituliei, efectuarea de convorbiri telefonice in interes personal, cu exceptia
unor situalii temeinic justilicate;

e) scoaterea din cadrul instituliei a oriciror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte de inventar,
IirI bonuri de ieqire eliberate de cei in drept;

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

g) fumizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publicd sau privati a statului ori a

unitdlilor administrativ-teritoriale, supuse operaliunilor de vdnzare, concesionare sau inchiriere in alte
condilii decdt cele prevdzute de lege;

h) dezvdluirea pe perioada derulirii contractului individual de muncl sau a raportului de serviciu,
precum gi ulterior pe o perioadi de doi ani, a faptelor sau datelor care, devenite publice, ar diuna
intereselor, imaginii ori prestigiului Primdriei comunei HAMCEARCA;

i) utilizare4 in folos personal, a informatiilor pe care le delin in virtutea exercitarii atribuliilor de

serviciu sau de care au luat cunogtinti in orice mod;

j) exprimarea in public a unor aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu activitatea Primdriei, a
Consiliului local, cu politicile $i strategiile acestora ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau

individual adoptate sau emise, dupd caz;

k) exprimarea unor aprecieri neautorizate in legtrturd cu litigiile aflate in curs de solulionare gi in care

Comuna IIAMCEARCA, Primarul sau Consiliul local, etc. au calitatea de parte;

l) dezvdluirea de informajii care nu au caracter public, in alte condilii dec6t cele prevdzute de lege,

dezv5luirea secretului de stat, secretului de serviciu precum gi unor fapte, informatii sau documente de

care iau cunogtinld in exercitarea sarcinilor, cu exceplia informaliilor de interes public;

m) dezvf,luirea unor informalii la care au acces in exercitarea sarcinilor de serviciu, dace aceasta este

de naturl si atragi avantaje necuvenite ori sI prejudicieze imaginea sau drepturile municipiului ori ale

unor salariali, precum gi ale persoanelor fizice sau juridice, dupi caz;

n) acordarea de asistentd Si consultanld de orice natura persoanelor fizice sau juridice in vederea

promovdrii qi suslinerii de ac{iuni juridice, impotriva statului, municipiului, Primarului, Consiliului
local, etc;

o) adoptarea unei atitudini care aduce atingere onoarei, reputaliei sau demnitdlii persoanelor cu care

intre in legdture in exercitarea sarcinilor de serviciu, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare.

dezvlluirea unor aspecte ale vielii private, tbrmularea unor pldngeri sau sesiziri calomnioase ;

p) s6rbdtorirea unor evenimente personale in incinta instituliei;

r) in relaJiile cu reprezentanlii altor state, sd exprime opinii personale privind aspecte nalionale sau

dispute intemationale;

s) comercializarea de ctrtre salariali a produselor de orice fel in incinta instituliei.
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g) sd solicite ori sI accepte cadouri, servicii, favoruri, invitalii sau orice alt avantaj care le sunt
destinate personal. familiei, pdrinJilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relaJii de afaceri sau
de naturl politicd, care le pot influenta impa4ialitatea in exercitarea funcliilor publice delinute ori pot
constitui o recompensd in raport cu aceste func1ii.

Art. 35Enumerarea drepturilor 9i obligaliilor angajatorului 9i salariaJilor nu este limitativE ci se

completeazl de drept cu cele cuprinse in prevederile legale in vigoare .

Art.36 Angajalii nu pot renunla la drepturile prevdzute de legile in vigoare.

Capilolul III - Reguli privind respectarea principiului nedkcrimindrii Si inldturdrii oricdrei lorme
de tncdlcare a demnitdlii

Art.37 (l) intre salariali, este interzis[ orice formi de discriminare, a$a cum este aceasta definitd prin
legislalia in vigoare.

(2) Termenii gi expresiile de mai jos au urmdtoarele definilii:

a) prin discriminare se inlelege orice deosebire, excludere, restricJie sau preferin{E, pe baz5 de rasd.
nalionalitate, etnie, limbd" religie, categorie sociald, convingeri. sex, orientare sexualS, virsti.
handicap, boald cronici necontagioasd, infectare HIV. apartenenli la o categorie defavorizati, precum
gi orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrdngerea, inldturarea recunoagterii, folosinlei sau

exerciterii, in condilii de egalitate, a drepturilor omului gi a libertalilor fundamentale sau a drepturilor
recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social gi cultural sau in orice alte domenii ale
vietii publice;

b) prin discriminare directi se inlelege situalia in care o persoana beneficiaza de un tratament mai
putin favorabil decat o altd persoana care a fost, este sau ar putea fi intr-o situalie comparabild, pe baza
oricarui criteriu de discriminare prevdzut de legislatia in vigoare;

c) discriminarea indirectl survine atunci cand o prevedere, un criteriu, o practicd aparent neutre
dezavantajeazA anumite persoane, pe baza criteriilor prevAzute de legislalia in vigoare, cu exceptia
cazurilor in care aceste prevederi, criterii sau practici sunt justificate obiectiv de un scop legitim, iar
metodele de atingere a acelui scop sunt adecvate qi necesare. De asemene4 discriminarea indirectd
este orice comportament activ sau pasiv care, prin efectele pe care la genereazi. favorizeazi sau
defavorizeazi nejustificat, supune unui tratament injust sau degradant o persoana. un grup de persoane
sau o comunitate fata de altele care se afla in situatii egale;

c) prin hdrtuire se intelege orice comportament pe criteriu de rasa, naJionalitate, etnie, limba, religie,
categorie sociald. convingeri, gen, orientare sexual6. apartenentd la o categorie defavorizatd, vdrstl.
handicap, statut de refugiat ori azilant sau orice alt criteriu care duce la crearea unui cadru intimidant.
ostil, degradant ori ofensiv

d) prin munca de valoare egali se inlelege activitatea remunerata care, in urma compardrii, pe baza
aceloragi indicatori qi a aceloraqi unitdli de m5surE, cu o altl activitate, reflectd folosirea unor
cuno$tinle gi deprinderi profesionale similare sau egale qi depunerea unei cantitiili egale ori similar de
efort intelectual giisau fizic;

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

Art. 38 Nu sunt considerate discrimindri:

a) misurile speciale prevdzute de lege pentru proteclia matemit5lii, nagterii gi aldptirii;

b) acJiunile pozitive. in condiliile legii. pentru proteclia anumitor categorii de femei sau birbali;
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c) diferenla de tratament bazatl pe o caracteristic[ de sex, cdnd datoritd caracteristicilor profesionale
specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se desfEgoari, constituie o cerinla profesionald
autenticd gi determinatd at6ta timp cat obiectivul este legitim.

Art, 39 Primdria comunei HAMCEARCA asigurd egalitatea de ganse qi de tratament intre femei gi

barbali in relaliile de muncl prin accesul nediscriminatoriu la:

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

b) angajare in toate posturile sau locurile de muncl vacante $i la toate nivelurile ierarhiei profesionale,
in condiliile legii;

c) venituri egale pentru muncd de valoare egal5;

d) informare gi consiliere profesional5" programe de iniliere, calificare, perfeclionare, specializare gi

recalifi care profesionald;

e) promovare la orice nivel ierarhic gi profesional, in condiliile legii;

I condilii de muncf, ce respectd normele de sdnitate qi securitate in munc5, conform prevederilor
legislaJiei in vigoare;

g) beneficii, altele decat cele de naturd salariali, precum gi la sistemele publice qi private de securitate

sociald, in condiliile legii;

h) organizatii patronale, sindicale qi organisme profesionale, precum gi la beneficiile acordate de

acesteai

i) prestatii gi servicii sociale, acordate in conformitate cu legislalia in vigoare.

Art.40 (l) Angajatorul este obligat sd ii informeze permanent pe salariali, inclusiv prin afigare in
locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acegtia le au in ceea ce priveqte respectarea egalitelii de
ganse gi de tratament in relaliile de muncd.

(2) Este interzisd discriminarea prin utilizarea de ctrtre conducerea instituliei a unor practici care

dezavantaje"zi persoanele in leglturi cu relatiile de muncI, referitoare la:

a) anunlarea, organizarea concursurilor sau examenelor gi selectia candidalilor pentru ocuparea
posturilor vacante din sectorul public sau privat;

b) incheierea, suspendarea, modificarea qi/sau incetarea raportului juridic de munci ori de serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atribuliilor din figa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele dec6t cele de naturl salarialtr, precum gi la securitate social6;

f) informare gi consiliere profesionalS, programe de iniliere, calificare, perfeclionare, specializare qi

recalifi care profesionalS;

g) evaluarea performanlelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionald;

i) aplicarea mlsurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat gi accesul la facilitelile acordate de acesta;

k) orice alte condilii de prestare a muncii, potrivit legislaliei in vigoare.

Art.41 Constituie discriminare orice comportament nedorit, avdnd ca scop sau efect:
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a) modificarea unilaterald de cf,tre angajator a relaliilor sau condiliilor de muncd, inclusiv concedierea
unui salariat care a inaintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus o plingere la instantele competenle,
in vederea aplicdrii legii qi dupa ce sentinta judecltoreasci a r6mas definitivd, cu exceplia unor motive
intemeiate qi frrd legdturd c o catza;

b) de a crea la locul de muncd o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectatS;

c) de a influenla negativ situatia persoanei salariate in ceea ce privegte promovarea profesionali,
remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea gi perfectionarea profesionall. in
cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce {ine de viata sexualE.

Art. 42 - Atribuliile reprezentan(ilor sindicali sau ale reprezentanlilor salarialilor

(1) Reprezentanlii sindicali din cadrul organizatiilor sindicale, desemnali de confederaliile sindicale cu
atribu{ii pentru asigurarea respectErii egalitelii de ganse qi de tratament intre femei gi bdrbali la locul
de munci, primesc de la persoanele care se considerd discriminate pe baza criteriului de sex sesiziri /
reclama1ii, aplicd procedurile de solulionare a acestora qi solicita angajatorului rezolvarea cererilor
angajalilor, in conformitate cu Legea 20212002 aga cum a fost modificatd, completatd qi republicati.

(2) in cazul in care nu existd organizalie sindicald unul dintre reprezentan[ii alegi ai salarialilor are

atribulii pentru asigurarea respectdrii egalitdlii de ganse gi de tratament intre femei 9i bdrbali la locul
de muncd.

(3) Opinia reprezentanlilor sindicali cu atribulii pentru asigurarea respectdrii egalit5lii de ganse gi de
tratament intre femei 9i berbati la locul de munca" se menJioneazd in mod obligatoriu in raportul de
control privind respectarea prevederilor Legii nr. 20212002 privind egalitatea de qanse gi de tratament
intre femei Ei berba{i.

Art. 43 - Reclamalii legate de discriminarea la locul de muncd

(1) Angajalii au dreptul ca, in cazul in care se considerd discriminati, sd formuleze sesiz6ri / reclamaJii
citre angajator sau impotriva lui, dacd acesta este direct implicat, qi si solicite sprijinul organiza[iei
sindicale sau al reprezentantilor salaria{ilor din unitate pentru rezolvarea situaliei la locul de muncd.

(2) in cazul in care aceastii sesizare / reclamaJie nu a fost rezolvatl la nivelul angajatorului prin
mediere, persoana angajaE care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumlia existenlei unei
discriminiri directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilor Legii w.20212002 privind
egalitatea de ganse dintre bdrbali gi femei, are dreptul atdt sd sesizeze institulia competente, cdt gi sd

introduci cerere catre instanla judecdtoreascd competentd in a cirei circumscriplie teritoriala i$i are
domiciliul sau regedinta, respectiv la sectia / completul pentru conflicte de muncl gi drepturi de
asiguriri sociale din cadrul tribunalului sau. dupd caz, instanla de contencios administrativ, dar nu mai
trirziu de un an de la data sdvdrqirii faptei.

Capitolul IV - Formareo profesionald

Art. 44 Modalit5lile de realizare a formirii profesionale

Formarea profesionald a functionarilor publici/salaria{ilor se poate realiza prin urmdtoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de citre angajator sau de cdtre fumizorii de servicii de formare
profesionali din Fra sau din strAin5tate;

b) stagii de adaptare profesionald la cerinlele postului gi ale locului de munci;

c) stagii de practice Si specializare in larl qi in streindtate;

d) ucenicie organizatl la locul de muncd;

e) formare individualizatd;

.t



1) alte forme de preg5tire convenite intre angajator qi salariat.

Art. 45 - Asigurarea accesului periodic la formarea profesionald

(l) Angajatorul asigurd participarea la programe de formare profesionald pentru toli salarialii,
stabilind necesarul de formare protbsionalf, prin Planul anual de formare profesionala, intocmit
contbrm prevederilor legale .

(2) Cheltuielite cu participarea la programele de lormare profesionald, asigurati in condiliile alin. (l),
se suportd de cetre angajator.

(3) in cazul in care salariatul este cel care are iniliativa participdrii la o formd de pregltire profesionald
cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea salariatului, impreunl cu sindicatul sau.

dupd caz, cu reprezentanlii salarialilor, gi va decide cu privire la cererea formulati de salariat, in
termen de l5 zile de la primirea solicitdrii. Totodat6 angajatorul va decide cu privire la condiliile in
care va permite salariatului participarea la forma de pregdtire profesionalq inclusiv daca va suporta in
totalitate sau in parte costul ocazionat de aceasta.

Art.46 - Reguli privind perfec{ionarea profesionali

( I ) in sensul prezentului regulament, termenii 9i expresiile de mai jos au urmdtoarele semnificalii:

a) beneliciar de formare - orice autoritate sau institulie publicd ce alocd resurse financiare. umane.
informalionale gi de timp in scopul achizilionarii de servicii de formare profesionala a funclionarilor
publici, precum 9i funclionarii publici participanli la forme de realizare a formarii prof'esionale:

b) formare prot'esionald a funclionarilor publici - procesul de instruire de tip formare continue, destinat
dezvoltdrii de competenle qi abilite$ determinate, in vederea imbundtatirii calitnlii activitililor
profesionale individuale deslE;urate in exercitarea prerogativelor de putere public5;

c) formare specializat[ - formarea profesionall a functionarilor publici destinati dezvoltirii acelor
competenle fi aptitudini necesare exercitdrii unei func1ii cu un nivel ridicat de complexitate gi care
necesitd abilildli 9i aptitudini specifice, desliguratd intr-un cadru organizat, pe o duratd de timp relativ
extins[, cu grupurilintd definite gi constituite limitativ, de regula pe bazd de seleclie, si tratdnd o
tematice multipli, corelati intr-o succesiune logicl gi axate pe atingerea scopului principal;

d) formator - persoand cu experientd, abilitA$ gi competenle profesionale specifice, atestate sau, dupe
caz, certificate in condiliile legii, in domeniul instruirii prin utilizarea de metode gi tehnici specifice
educaliei la adulli;

e) fumizor de formare - organzalia publici sau privati legal infiinptn care are prevdzute in obiectul
principal de activitate organizarea gi derularea de activitEli de formare profesionald, indiferent de
natura acestora;

l) perfeclionare - formarea profesionald a funclionarilor publici destinatd dezvoltlrii acelor
competenle gi aptitudini necesare cregterii calitdtii rezultatelor oblinute in exercitarea unor atribulii
determinate, desfEguratii intr-un cadru organizat, pe o duratii de timp relativ restansA, cu grupuri-1intd
definite in sens [arg, de regul[ pe bazd de autoevaluare, evaluare $i recunoa$terea necesitetii de
formare, gi tratand o tematice unitare, subsecventd unui domeniu de activitate specific;

g) persoana-resursa - persoana cu experienlS gi expertizi in domeniul tematicii formlrii, dar lhri
abilitdti Si competenle profesionale specitice, atestate sau, dupd caz, certificate in condiliile legii, in
domeniul instruirii prin utilizarea de metode gi tehnici specifice educaliei la adulli, de reguld
funclionar public incadrat intr-o autorilate sau instirulie publicd ori intr-un departament ce are ca

obiect de activitate tematica abordati in cadrul programului de formare, al cdrui rol este acela de a
asista formatorul in pregdtirea materialelor, identificarea exemplelor relevante, selectarea temelor de
dezbatere gi elaborarea unor studii de caz care sI permitd atingerea obiectivelor formirii;

COMTINA HAMCf,ARCA
JUDETUL TULCEA

c.l.F. 4793987
PRtMARtA coMLNEI IL{McEARCA

Fax : 0374@7376
E-mail : ptiMllgbeDecsrla@shgesgL



COIlITINA HAMCEARCA
JIIDETUI, TUI,CEA

c.1.F.4793987
PRIMARIA COMT]NEI HAMCEARCA

Fa\ r 0374097176
E-tflail : U jfi4ti4bg4!eq!s!@)sb!9r9! j

h) program de formare - ansamblul activitdlilor des{Equrate de un fumizor de formare in vederea
realizdrii obiectivelor de formare de competenle pentru un grup{inta determinat;

i) servicii de formare - serviciile fumizate de cdtre un fumizor de formare gi care au ca finalitate
orgatizarca gi derularea unui program de formare destinat unei categorii de funclionari publici
determinate;

j) sistemul de formare profesionald a functionarilor publici - dezvoltarea de competenle gi aptitudini
specifice prin exercitarea repehti, sistematic5, a unor actiuni determinate in legiturd cu activitatea
curentd, necesare exercitdrii unor atribulii cu grad mai ridicat de complexitate qi diversitate comparativ
cu cele existente in figa postului:

k) specializare la locul de muncl - dezvoltarea de competentre 9i aptitudini specifice prin exercitarea cu
caracter repetat a unor activitali determinate, altele decAt cele cu caracter curent sau cele prevdzute in
mod expres in figa postului;

l) stagiar - functionarul public participant gi beneficiar al unui stagiu practic organizat in condiliile
prezentei hotdrAri;

m) stagiu practic - programul de formare derulat sub indrumarea mentorului, destinat dezvoltirii de

competenle 9i aptitudini specifice necesare ameliordrii calitelii in exercitarea atribuliilor sau, dupd caz.
necesare exercitdrii unor atributii cu un grad mai ridicat de complexitate gi diversitate fald de nivelul
celor existente in figa postului anterior inceperii programului.

Art.47 - Principiile aplicabile sistemului de formare profesionall a funclionarilor publici sunt:

a) eficienla - principiul potrivit cAruia autoritdlile qi instituliile publice au obligalia de a asigura
atingerea obiectivelor formlrii cu un consum ralional de resurse;

b) eficacitatea - principiul potrivit cdruia beneficiarii de formare au dreptul de a obline rezultate
superioare resurselor alocate;

c) coerenta - principiul potrivit cdruia regulile instituite prin prezenta hotdr6re sunt general aplicabile
in cadrul procesului de asigurare a respectdrii dreptului qi indeplinirii obligatiei de formare gi

perfecjionare profesionali a funclionarilor publici;

d) egalitatea de tratament - principiul potrivit caruia, in contractarea serviciilor de formare, pe{ile
contractante au obligatia de a nu face discrimindri intre categoriile de beneficiari, respectiv intre
categoriile de fumizori de formare;

e) gestiunea descentralizatd a procesului de formare - principiul potrivit clruia autoritllile $i instituliile
publice au deplin[ competenti in planihcarea formdrii, achizilionarea serviciilor de formare,
monitorizarea gi evaluarea formdrii funclionarilor publici;

f) liberul acces la servicii de formare - principiul potrivit ceruia fumizorii de formare au acces liber in
procedura de achizilie a serviciilor de formare, in condilii de concurentd qi egalitate de tratament in
relalia cu beneficiarii de formare;

g) planificarea - principiul potrivit caruia autoritdlile qi instituliile publice au obligatia de a inilia anual
procesul de identificare a nevoilor de formare a funclionarilor publici 9i de a stabili prioritAlile in
achizilionarea serviciilor de formare, pe baza nevoilor de formare identificate gi a resurselor
disponibile;

h) transparenla - principiul potrivit cdruia autoritIlile qi instituliile publice au obligatia de a pune la
dispozilia tuturor celor interesali informatiile de interes public referitoare la formarea profesional5 a
functionarilor publici.

Art. 48 - Modalit5lile de realizare a formdrii profesionale a funclionarilor publici sunt:



a) programe de formare organizate gi desfE6urate de citre fumizorii de formare profesionald, finalizate
cu certificat de participare sau, dupd caz, diploml de absolvire;

b) programe de formare organizate gi desfrgurate sau, dupi caz, aprobale de angajatori in cadrul
autoriElilor $i instituJiilor publice;

c) programe de formare organizate gi desfrqurate in cadrul implementdrii de proiecte cu finantare
extem6;

d) alte forme de pregdtire profesionalS previzute de lege.

Art. 49 - ( 1) Programele de formare organizate qi desfiqurate de cdtre fumizorii de formare
profesional5, finalizate cu certificat de participare sau, dupd caz, diplomi de absolvire sunt programe
de formare specializati sau progfilme de perfeclionare.

(2) Programele de formare pot fi des{E$urate cu participarea directi a beneficiarilor, la sediul
fumizorului, in alte localii sau la sediul beneficiarului, ori prin intermediul mijloacelor electronice.

Art, 50 - Programele de formare organizate gi desfEqurate de cdtre fumizorii de lbrmare profesionald,
finalizate cu certificat de participare sau, dupd caz, diplomd de absolvire pot fi desliqurate sub
urmitoarele forme:

a.1 specializare la locul de muncd:

b) stagii practice in cadrul autoritelilor li instituliilor publice, la nivel nalional sau intemajional;

c) participarea la conferinJe, seminarii, ateliere de lucru gi alte tipuri de evenimente similare din JarI
sau din strdindtate, in domeniile care se regdsesc in fiqa postului.

Art. 51 - Programele de formare prevezute organizate gi deslEqurate in cadrul implementf,rii de
proiecte cu f,rnanlare extema, sunt activitdlile de instruire derulate ca parte componentii in
implementarea unui proiect cu finantare extemd gi care au ca scop asigurarea atingerii obiectivelor
acestuia.

Art. 52 - (1) Atestarea participlrii la programele de formare organizate qi desfrgurate in cadrul
implementdrii de proiecte cu finantare exteme, se face prin certificat de participare eliberat de
organizator.

(2) Atestarea participdrii la programele de formare se face prin adeverinld eliberatd de autoritatea sau

institulia publicd in care este numit functionarul public ori, dupd caz, de autoritatea sau institulia
publicd in cadrul cdreia s-a des{Egurat stagiul practic.

(3) Atestarea participirii la programele prevdzute la conferinte, seminarii, ateliere de lucru qi alte
tipuri de evenimente similare din lard sau din strainatate se face prin certificat de participare eliberat
de autoritatea ori institulia publicd organizatoare.

(4) Atestarea participirii la alte forme de pregltire profesionald prevdzute de lege, precum gi

recunoa$terea abilitElilor gi competenlelor dobAndite in urma finalizlrii programelor de formare se fac
in condiliile legii.

(5) Recunoagterea statutului de absolvent sau, dupd caz, de participant la programele de formare se

face pe baza documentului prin care se atestl absolvirea ori participarea la programul in cauzd.

(6) Diploma, certificatul de participare sau, dupd caz, adeverinla trebuie sd contin5, de reguld, cel
putin urm5toarele elemente :

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

b) denumirea documentului;
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c) seria gi numdrul documentului sau, in cazul adeverinlelor, numirul de inregistrare la emitent;

d) denumirea completd a programului pentnr care se atest6 absolvirea sau participarea, tipul
programului, durata gi perioada de derulare a acestuia;

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

f) data eliberirii documentului;

g) certificarea prin gtampila fumizorului de formare gi semn6tura reprezentantului legal al acestuia;

h) certificarea prin semndturd a primirii documentului de cdtre persoana pentru care se atestl
absolvirea sau participarea ori de cdtre imputemicitul acesteia.

(7) Orice altl forml de pregdtire profesionald se atestd prin adeverinli aprobatE de cdtre conducitorul
autoritalii sau instituliei publice.

Art.53 - (1) Formarea profesionald a funclionarilor publici se organizeazA qi se desfdgoar4 de reguli,
in mod distinct pentru fiecare dintre categoriile de funclionari publici.

(2) Funclionarii publici care ocupd functii publice corespunzdtoare unei anumite categorii pot participa
la programe de formare destinate unei alte categorii, finanlate integral de la bugetul autoritAtii sau

instituliei publice, doar in misura in care acest lucru are ca rezultat imbunatAlirea cunogtinlelor,
abilitililor gi competenlelor necesfie in exercitarea functiei publice detinute.

Art. 54 - Domeniile prioritare in care se orgatizeazi programe de formare pentru functionarii publici
care ocupd func{ii publice generale de conducere gi executie, precum qi func1ii publice specifice
asimilate acestora se stabilesc, in condiliile legii, prin ordin a[ pregedintelui Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici.

Art. 55 - Finan{area programelor de formare qi unele misuri privind planificarea institulionalh a
formdrii profesionale

(l) Participarea la programele de formare profesionald a functionarilor publici se finanleazi, dupd caz.
din bugetul local al comunei HAMCEARCA ,din sumele special prevtrzute in acest scop, sau din alte
surse, de reguld dupl cum urmeaz6:

a) pentru programele de formare urmate la iniliativa ori in interesul comunei HAMCEARCA in
domeniile care se reg6sesc in figa postului, care au fost identificate ca necesare la evaluarea
performanlelor profesionale individuale gi se regisesc in planul anual de perfeclionare elaborat gi

aprobat in condiliile legii, precum 9i pentru cele rezultate din nevoia de instruire ca urmare a intrdrii in
vigoare a unor modificiri ale cadrului normativ sau institulional, finantarea se asigurd integral din
bugetul autoritdlii sau al instituliei publice;

b) pentru fiecare dintre programele de formare urmate la iniliativa funclionarului public, cu acordul
conducdtorului autoritetii sau al instituliei publice, in domenii care se regAsesc in figa postului, dar
care nu au fost identificate ca necesare la evaluarea performantelor profesionale individuale gi nici nu
se regdsesc in planul anual de perfectionare elaborat gi aprobat in condiliile legii, finanlarea se asigurl
din bugetul instituliei, in limita fondurilor disponibile.

c) pentru programele de formare urmate la iniliativa funclionarului public, cu acordul primarului
comunei TIAMCEARCA, in alte domenii dec6t cele care se regesesc in fiEa postului $i cele
identificate ca necesare la evaluarea perlormantelor profesionale individuale gi care nici nu se regisesc
in planul anual de perfecjionare elaborat qi aprobat in condiliile legii, finantarea se poate asigura Ei
prin cofinanlare de citre functionarul public participant, intr-o cotl de p6ni la 30%.

d) pentru programele de formare urmate de cdtre functionarii publici cu responsabilitlti in dialogul
social, la propunerea organizaliei sindicale constituite la nivelul instituliei, cu tematica in domeniile
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legislafiei dialogului social, statutului lunclionarilor publici qi dreptului muncii, finanlarea se asigurd
din bugetul instituliei, prioritar, pentru cel pulin doi funclionari in fiecare an, in limita fondurilor
disponibile.

(2) Participarea la programele de formare urmate la iniliativa functionarului public, cu acordul
conducdtorului Primdriei comunei HAMCEARCA ,se aprobd pe ba,a cererii justificate a

funclionarului public, cu evidenlierea modului in care acesta considerd ci dezvoltarea de abilitAli $i
competenle in domeniul in care doregte sd se formeze ii va imbunitdli activitatea profesionala.

(3) Funclionarii publici beneficiazd pe perioada in care urmeazd lorme de perfeclionare prol'esionali
de toate drepturile salariale cuvenite, in condiliile legii.

Art.56 - (l) Primarul comunei HAMCEARCA va desemna unul sau mai mulli funclionari publici,
de regul[ din cadrul compartimentului specializat, drept responsabil cu organizarea gi realizarea
gestiunii curente a resurselor umane qi funcliilor publice.

(2) Persoanele prevlzute ta alin. (1) exerciti urmltoarele atribulii:

a) rispund de elaborarea planului anual de perfeclionare prof'esionald, precum gi a oriclror altor
mdsuri privind perfecJionarea profesionali a funclionarilor publici supun aprobdrii conducdtorului
autoriElii sau instituliei publice 9i asigurd transmiterea acestora cdtre Agenlia Na{ionald a
Funclionarilor Publici sau, dupd caz, cetre ordonatorul principal de credite, conform legii;

b) asigura consultanld gi asistenld funclionarilor publici de conducere din cadrul Primdriei comunei
HAMCEARCA in stabilirea mdsurilor privind formarea profesional5 a funclionarilor publici din
subordine;

c) monitorizeazd aplicarea mlsurilor privind formarea profesionald a functionarilor pubtici gi

intocmesc trimestrial un raport privind stadiul realizdrii mdsurilor planificate;

d) intocmesc raportul anual privind formarea profesional6 a funclionarilor publici.

(3) Atribuliile prevazute la alin. (2) se exercitE in baza unui act administrativ emis de conducdtorul
autoritelii publice ori prin completarea figei postului ocupat de persoana sau, dupd caz, de persoanele

desemnate, cu atribujiile individuale distincte in domeniul asiguririi indeptinirii mdsurilor privind
formarea profesionald a funclionarilor publici.

Art.57 (1) - in vederea asiguririi respectdrii dreptului qi indeplinirii obligatiei de imbundtdlire
continua a abilitdlilor $i pregdtirii profesionale, anual, la evaluarea performanlelor prof-esionale

individuale, sunt identificate in raportul de evaluare domeniile in care funcJionarul public evaluat
necesitii formare profesionald suplimentard in perioada urmltoare.

(2) Necesarul de formare profesionali identitlcat conform alin. (l) se completeazi, dacd este cazul, cu

necesarul de formare profesionali rezullat din modifictrrile legislative in domeniile de competenp ale

functionarului public, precum gi din eventualele modificdri relevante ale fiqei postului.

Art. 58 (l) - Funclionarii publici care ocupd func1ii de conducere elaboreazi un raport privind
necesarul de formare profesionalS a personalului din subordine, cu evidenlierea domeniilor
considerate prioritare, precum qi a criteriilor ce stau la baza identificdrii prioritelilor.

(2) Persoana responsabil5 cu organizarea qi realizarea gestiunii curente a resurselor umane gi funcliitor
publice, centralizeazd rapoartele de evaluare, elaboreazi proiectul planului de misuri privind
pregEtirea profesionald a functionarilor publici din cadrul Primlriei comunei HAMCEARCA 9i it
inainteazd conducerii acesteia, impreuni cu proiectul planului anual de perfectionare profesionald a
func{ionarilor publici pentru perioada urmetoare gi fondurile necesar a fi alocate de la bugetul
Primdriei comunei HAMCEARCA in acest scop.

{
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(3) in funclie de resursele disponibil a fi alocate in scopul formirii profesionale a funclionarilor
publici, in urma consultirilor efectuate in baza prevederilor din Codul administrativ, conducerea
Primlriei comunei IIAMCEARCA aprobd mdsurile privind pregdtirea profesionald a functionarilor
publici, Planul anual de perfeclionare profesionald, cu perspectivd multianual[ (anul precedent, anul
curent qi anul viitor, pentru verificarea respectdrii obligaliei 9i fondurile alocate de la bugetul
autoritdlii in scopul instruirii funclionarilor publici.

(4) Raportul anual privind formarea profesionall a funclionarilor publici face parte integrantl din
raportul de activitate al Primarului comunei HAMCEARCA.

Art. 59 - Pe perioada in care funclionarii publici urmeazi forme de perfec{ionare profesionald,
beneficiazi de drepturile salariale cuvenite, in situalia in care acestea sunt:

a) organizate la iniliativa ori in interesul Primiriei comunei HAMCEARCA;

b) urmate la iniliativa funclionarului public, cu acordul conducatorului autoritalii sau instituliei
publice.

Funclionarii publici care urmeaze forme de perfecjionare profesionald, a clror durate este mai mare de

90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in tarS sau in strAinAtate, cu scoatere din activitate.

finanlate din bugetul de stat sau bugetul local, sunt obliga{i sI se angajeze in scris cd vor lucra in
administralia publicd intre 2 9i 5 ani de la terminarea programelor. proporfional cu numdrul zilelor de

perfeclionare profesionalI, dacd pentru programul respectiv nu este prevezutl o altd perioadi.

Funclionarii publici care au urmat lorme de perfectionare profesionald, in condiliile alineatului
precedent, ale cdror raporturi de serviciu inceteaze, inainte de implinirea termenului acolo previzut.
sunt obligali se restituie contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum gi. dupa

caz, drepturile salariale primite pe perioada perfecliondrii, calculate in condiliile legii propo4ional cu

perioada rdmasl pAnd la implinirea termenului.

Prevederile nu se aplicb in cazul in care functionarul public nu mai de{ine functia publicd din motive
neimputabile acestuia. sau cu acordul angajatorului.

in cazul in care persoanele care au urmat o lormi de perfecJionare, dar nu au absolvit-o din vina lor.
sunt obligate se restituie instituliei sau autoritElii publice contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru
perfeclionare, precum gi drepturile salariale primite in perioada perfeclionirii. calculate in condiliile
legii. dacd acestea au fost suportate de autoritatea sau institulia publicl.

Nu constituie forme de perfectionare profesionali ii nu pot fi finanlate din bugetul de stat sau din
bugetul local studiile universitare sau studiile de doctorat.

TITLUL IV
Disciplina muncii in cadrul Primlriei comunei HAMCEARCA

Capitolul I - Timpul de muncd

Art.60 Dellnirea timpului de muncA

Timpul de munc5 reprezinti orice perioadd in care funclionarul public/salariatul presteazd munca, se

aflE la dispozigia angajatorului qi indeplinegte sarcinile qi atribuliile sale, conform prevederilor
contractului individual de munci, contractului colectiv de muncd aplicabil qi/sau ale legislaliei in
vigoare.

Art. 6l - Durata muncii

l
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(1) Durata normald a muncii pentru salariatii angajali cu norml intreagA este de 8 ore / zi gi de 40 ore /
saptdman5. Programul de lucru incepe la ora 8:00 qi se sfdrqeqte la ora 16:00.

Art.62 - (1) Conform legisla{iei in vigoare, durata maximi legald a timpului de munci nu poate depdqi
48 de ore pe sdptiimAnd, inclusiv orele suplimentare.

(2) Prin excep{ie, durata timpului de muncd, ce include gi orele supliment are, poate fi prelungitii peste

48 de ore pe sdpt[mdn5, cu condiJia ca media orelor de muncd, calculati pe o perioadd de referin{d de

4 luni calendaristice, sE nu depEqeasci 48 de ore pe sdptdm6n6.

(3) Repartizarea timpului de muncl in cadrul sdptdm6nii este de 8 ore / zi, timp de 5 zile, cu 2 zile de

repaus, stabilite pentru zilele de sdmbdtd 9i duminicd.

(4) in afara zilelor de repaus sdptiminal, salarialii beneficiazd de timp liber gi in zilele de sirb[toare
legali in care nu se lucreazi, astfel:

- l qi 2 ianuarie;

- vinerea mare (ultima zi de vineri inaintea Paqtelui);

- prima gi a doua zi de Paqti;

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romdne;

- 1 mai;

- prima qi a doua zi de Rusaliil

- I iunie;

- Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfand Apostol Andrei cel intdi chemat, Ocrotitorul Romdniei;

- I decembrie;

- prima gi a doua zi de Crlciun;

- doud zile pentru fiecare dintre cele 3 slrbdtori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase
legale, altele decdt cele cregtine, pentru persoanele apa4inand acestora.

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

(6) Potrivit art. 38 alin. (1) qi (2) din Legea w.36712022, membrii aleqi in organele de conducere ale

sindicatului organizat la nivelul instituliei (lider de grupd sindicali, pregedinte filial5 judefeani sau

membru in structurile de conducere judeJene sau narionale), care lucreazd nemijlocit in unitate in
calitate de angajali/lucrdtori, au dreptul la reducerea programului lunar de lucru, pe o duratd de cel
pu(in o zi la doud sdptim6ni (dou5 zile pe lunl) pentru activitate sindicall, desfbqurat[ la sediul
angajatorului sau la nivelul filialei judelene sau structurilor na{ionale ale sindicatului, cu reportarea
acestora pentru luna urm6toare, in situalia in care nu au fost utilizate integral.

Art. 63 Programele individualizate de muncl

(l) Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in catzi, cu consultarea Sindicatului, Primarul comunei
HAMCEARCA are posibilitatea sd stabileasci pentru aceqtia programe individualizate de muncI, in
funcJie de specificul qi modul de organizare a activitdtii serviciilor din care acegtia fac parte, care pot
funcliona numai cu respectarea limitelor precizate in prezentul Regulament.

(2) Programul de lucru al salarialilor se afigeazd la loc vizibil la fiecare loc de muncd.

I
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(3) Programul de lucru cu publicul aprobat de Primar in conformitate cu prevederile legale privind
asigurarea accesului cetitenilor la serviciile publice din Primirie, se afiqeazd [a intrarea in
compartimentele care asigurd relalia cu publicul, la intrarea in sediul principal 9i la sediul celorlalte
servicii publice precum gi pe site-ul Primdriei.

Capitolul II - Zilele libere Si concediile

Art.64 Concediul de odihnd: durata

(1) Concediul de odihn6 se acordd salariatilor in conformitate cu prevederile legale, durata minimd a
concediului de odihne anual este de 20 zile gi se acordd proportional cu activitatea prestatd intr-un an
calendaristic. La inregistrarea unor concedii medicale sau ftri plat4 zilele de concediu de odihnl se

vor diminua in mod corespunzitor.

(2) Serbetorile legale in care nu se lucreazi, precum gi zilele libere plitite stabilite prin contractul
colectiv de munca aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihnd anual.

Art.65 - (l) Personalul din Primdria comunei HAMCEARCA (fimclionari publici 9i contractuali) are
dreptul, in fiecare an calendaristic, [a un concediu de odihnd, in raport cu vechimea in muncd, dupl
cum urmeaz5:

- pand la 10 ani vechime in muncd:21 de zile lucrAtoare;

- peste 10 ani vechime in munci = 25 de zile lucrdtoare.

(2) Concediul de odihnd se efectueaza integral sau fraclionat in fiecare an calendaristic. in cazul in
care, salariatii nu gi-au efectuat concediul de odihnd la care aveau dreptul intr-un an calendaristic,
acesta nu se va mai putea efectuat in anul urmltor.

(3) Dreptul la concediu de odihnd anual pldtit este garantat salarialilor qi nu poate face obiectul
vreunei cesiuni, renunliri sau limitAri.

(4) Programarea concediului de odihnd se face pana la data de 3l decembrie a anului curent pentru
anul urmitor, prin grija responsabilului cu resursele umane, pe baza propunerilor primite de
compartimentele funclionale, astfel incat sa se asigue atdt bunul mers al activitdtii cAt gi satisfacerea
intereselor salarialilor.

(5) Concediile de odihnd se acordE pe baz6 de cerere de plecare in concediu aprobatd de Primar.

(6) Primarul comunei, chiar dacd a aprobat plecarea in concediu a salariatului, il pot rechema pe pe
acesta in baza unei note de rechemare, dacA interese deosebite qi neprevdzute ale compartimentului
sau Primdriei impun intreruperea concediului de odihnn.

Ant.66 - (l) in afara concediului de odihna, personalul Primiriei comunei HAMCEARCA mai are
dreptul la zile de concediu plitit pentru evenimente familiale deosebite, in condiliile legii, astfel:

l. Functionarii publici

a) cisdtoria salariatului - 5 zile lucr5toare;

b) nagterea sau clsltoria unui copil - 3 zile lucritoare;

c) decesul soliei/sotului salariatului sau al unei rude de pAnd la gradul al III-lea a salariatului ori
sofului/soliei acestuia - 3 zile lucrltoare;

d) controlul medical anual - I zi lucrtrtoare;

2. Personalul contractual
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a) casatoria salariatului - 5 zile lucrdtoare;

b) na$terea sau cesetoria unui copil - 3 zile lucrdtoare;

c) decesul soplui sau al unei rude de pdnd la gradul II a salariatului - 3 zile.

(2) Concediul platil prevdzut la alin. (1), se acordi de cStre conducerea instituJiei, la cererea
solicitanrului, pe b""a actelor doveditoare;

(3) La cererea salariatului, indemniza{ia de concediu de odihnd se plAte$e cu cel pulin 5 zile
lucrdtoare inainte de plecarea in concediu.

(4) in cazul transf'erului funclionarilor publici, concediul de odihnd neefectuat se va acorda de cdtre
institulia la care s-a fEcut transferul. Indemnizatia de concediu va fi suportatd de cdtre cele doud
institulii propo4ional cu timpul lucrat la fiecare dintre acestea. in acelaqi mod se va proceda qi in cazul
in care concediul de odihnl a fost efectuat inainte de transfer.

(5) in cazul incetirii raporturilor de serviciu / raporturilor de munce zilele de concediu de odihnl
ramase neefectuate se vor compensa in bani.

Art. 67 (1) Persoanele care iqi continud studiile beneficiazi de concedii de studii potrivit legii.

(2) Salarialii care urmeazd o forml de specializare sau de perfeclionare beneficiazl de concedii de
studii in conformitate cu dispoziliile legale aplicabile fiecdrei categorii de angajaJi, in parte.

(3) Salarialii Primdriei comunei HAMCEARCA au dreptul la concedii fEri plati, conform art. 25 9i
26 din H.G. nr.25011992 privind concediul de odihn[ 9i alte concedii ale salariatilor din administraJia
public4 republicath.

Concediile frrd plati pot fi acordate, prin cerere scrisd aprobat?i de primar, pe duate stabilite prin
acordul p54ilor, in mdsura in care activitatea compartimentului din care face parte solicitantul, nu este

alectata prin lipsa acestuia de la locul de munci.

(4) Evidenta concediilor firi platd se va line de citre responsabilul cu resursele umane, care va urm6ri
implicaJiile acestora in calcularea vechimii in muncd gi a concediului de odihn6.

Art. 68 - Concediul de odihnl suplimentar

(l) Salarialii care igi deslagoarl activitatea in condilii deosebite, persoanele cu handicap precum gi

tinerii in vdrsti de pdnl la 18 ani beneficiazi de concedii de odihnd suplimentare de minim 3 zilelan.

(2) Numard de zile lucrdtoare aferent concediului de odihnd suplimentar pentru categoriile de salariati
prevezute la alin. (l) se stabilegte prin contractul colectiv de muncd aplicabil gi va fi de cel pulin 3 zile
lucrdtoare.

Art. 69 - Concediul de odihn[ pentru salarialii incadrali in muncd in timpul anului

Pentru salariatii incadrati in muncl in timpul anului, durata concediului de odihni se stabileste
proporfional cu perioada lucrat6 de la incadrare la stArgitul anului calendaristic respectiv.

Art. 70 - Concediile de sarcind gi de liuzie

(l) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcina qi l5uzie, pe o perioadd de 126 de zile
calendaristice, in condiliile legislaliei in vigoare.

(2) Concediul pentru sarcind se poate acorda pe o perioadd de 63 de zile inainte de nagtere, iar
concediul pentru liuzie pe o perioadd de 63 de zile dupi nattere. Durata minimi obligatorie a

concediului de lduzie este de 42 de zile calendaristice. Persoanele cu handicap beneficiazS, la cerere,
de concediu pentru sarcind, inceprind cu luna a 6-a de sarcind.

Art. 71 - Concediile pentru ingrijirea copiilor
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(l) Angajalii beneficiazd de concediu pentru cre$terea copilului in v6rsti de pdnd la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, de pdnn la 3 ani, incepdnd in conformitate cu legislatia in vigoare.

(2) Angajatii au dreptul la concediu {Erd platd pentru ingrij irea copilului bolnav in vdrstd de pine la 7
ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pdnd la implinirea vdrstei de 18

ani, in conformitate cu prevederile legale in vigoare .

Art. 72 - Concediul de risc matemal

(l) in cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate sd indeplineascd
obligajia de modificare a condiliilor, orarului de muncl sau a locului de muncd conform recomandlrii
medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, salariatele gravide, mame, liuze sau care

aldpteazl au dreprul la concediu de risc matemal, numai daci solicitarea este insolitd de documentul
medical. astfel:

a) integral sau fraclionat, pdnd in a 63-a zi anterioari datei estimate a naqterii copilului, respectiv datei
intrdrii in concediul de matemilate;

b) integral sau fraclionat dupl expirarea concediului postnatal obligatoriu gi dacl este cazul, pdnl [a

data intririi in concediu pentru cre$terea copilului in vrirstd de pdni la 2 ani sau in cazul copilului cu
handicap. pdnd la 3 ani;

c) integral sau fraclionat, inainte sau dupd nagterea copilului, pentru salariata care nu indeplineqte
condiliile pentru a beneficia de concediul de maternitate;

(2) Concediul de risc matemal se poate acorda, in intregime sau fracfionat, pe o perioadd ce nu poate
depagi 120 de zile calendaristice. de cdtre 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 prevazute de
legislalia privind sistemul public de pensii Si alte drepturi de asigurdri sociale.

Art. 73 - Alte concedii

Concediile medicale pentru incapacitate temporara de muncl Ei concediile medicale pentru prevenirea
imbolndvirilor 9i recuperarea capacitilii de munc5, exclusiv pentru situaliile rezultate ca urrnare a unor
accidente de muncd sau boli profesionale, vor fi acordate in conformitate cu prevederile legale in
vigoare .

Art.74 (l) - in cazul in care salariatul se afld in concediu medical acesta are obtigalia si anunle geful
ierarhic qi responsabilul cu resursele umane in termen de 24 de ore de la data ivirii situaliei.

(2) Salariatul trebuie sI facd dovada cu certificat medical, prin care s[justifice absen]a in caz de boald
gi sd depund certificatul medical, cu numar de inregistrare, prind cel mai tarziu la data de 5 a lunii
urmdtoare celei pentru care a fost acordat, cu viza medicului de medicina muncii, medicului de familie
9i gefului ierarhic superior care intocme$te foaia lunard de pontaj.

Art.75 - in perioada concediilor medicale, a concediilor de matemitate gi a celor pentru cregterea gi

ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu sau contractul individual de muncf,, nu pot inceta 9i nu pot fi
modificate decat din iniliativa salariatului in cauz5.

Art.76 (l) - La cererea salariatului, qeful ierarhic poate acorda invoire, de la o ord pdnd la o zi, frrI
platd sau cu posibilitatea de recuperare, in urmitoarele situafii:

a) efectuarea unor analize sau tratamente medicale, altele decdt cele anuale obligatorii;

b) citalii in fata organelor de cercetare penalS sau la instanlele judecitoregti;

c) alte situatii cAnd salariatul solicita 9i activitatea permite.

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

I
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Capitolul III - Salarizarea

Art. 77 - Pentru munca prestatd in condiliile previzute de lege sau in contractul individual de muncd,
fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani.

Art. 78 - Salariul este confidenlial. in scopul pistrdrii acestui caracter angajatorul are obligatia a de

lua mlsurile necesare, ca de exemplu:

a) accesul la intocmirea qi consultarea statelor de plati a salariilor sd se realizeze doar de cdtre
persoanele care au in fiqa postului stabilite in mod direct aceste atribulii qi de cdtre conducerea unitdlii.

b) cdnd plata salariului nu se f'ace prin alte modalitef, banii vor fi ridicali doar individual pe bazi de
semnAtud aplicatd pe statele de plat5, moment in care acegtia sunt predaJi salariatului titular al
dreptului de incasare, al5turi de dovada cuantumului acestuia gi a relinerilor efectuate cu respectarea
prevederilor legale etc.

Arl.79 - Salariul de bazd minim brut garantat in plati

(1) Angajatorul va garanta in plati pentru fiecare salariat, in funclie de cuantumul salariului negociat,
un salariu brut lunar cel pulin egal cu salariul minim brut pe ]ar5.

(2) Salariul minim brut pe IarI garantat in plata este cel aprobat prin hotlrAre a guvemului, potrivit
legii.

Art. 80 - Plata salariului

(l) Salariul se pl5te$te in luna urmltoare celei pentru care s-a prestat activitatea respective, in data de

llafiecareiluni.
(2) Salariile de bazd ale func{ionarilor publici Ei angajatilor confiactuali din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei HAMCEARCA se stabilesc prin hotdrdre a consiliului local, in
urma consultirii a reprezentanJilor salarialilor, conform prevederilor Legii-Cadru nr. 15312017.

(3) tndemnizalia administratorului public se stabilelte de ctrtre conducatorul instituliei publice, prin
contractul de management, in condiliile legii, in raport cu responsabilitatea, complexitatea qi impactul
deciziilor impuse de atribuliile corespunzdtoare activitilii desft$urate, conform legii.

(4) La salariul stabilit se vor aplica toate indexdrile qi compensdrile stabilite prin legi, ordonan]e,

ordonanJe de urgenld sau prin hotir6ri ale guvemului sau ale consiliului local.

(5) in cazul intArzierii nejustificate a pldlii salariului / nepl5lii acestuia, salariatul prejudiciat poate

solicita instanlei judecdtoregti competente, obligarea angajatorului inclusiv la plata de daune interese
pentru repararea prejudiciului produs.

(6) Plata salariului se dovedeqte prin semnarea statelor de platl qi prin orice alte documente
justificative, ce demonstreazl efectuarea pldtii cltre salariatul indreptdlit.

(7) Obligalia intocmirii statelor de platn 9i a celorlalte documente justificative revine persoanei

desemnate de conducdtorul autoritAfii, in conformitate cu atribu[iile stabilite prin figa postului.

Art.8l - Relinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului, sau drepturi salariale necuvenite pot fi
stabilite gi constatate doar de cdtre instantra de j udecatd competentd.

Capitolul IV - Angajarea, modificarea Si tncelarea raporturilor de muncd sau de serviciu

Art.82 - Angajarea / numirea in funclia publici a personalului salariat se face in conformitate cu
prevederile Codului administrativ gi ale Codului Muncii.

Art. 83 - Translerul ca modalitate de modificare a raporturilor de serviciu in cazul funcfionarilor
publici poate avea loc in interesul serviciului sau la cererea functionarului public.
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Art. 84 - Salariatii pot fi delegati, detaqaji sau mutati, dupd caz, numai in conformitate cu prevederile
Codului Muncii sau ale Codului administrativ.

Capilolul V - Norme de conduitd morald Si profesionald. Disciplina muncii

Art. 85 - Pentru a asigura cregterea calitefii serviciului public, o bunl administrare in realizarea
interesului public, pentru eliminarea birocratiei gi a faptelor de coruplie din administralia publicd
locald, salarialii Primdriei comunei HAMCEARCA trebuie si respecte urmltoarele norme de
conduitd morald qi profesional6:

a) in toate actele qi faptele lor sI respecte legile !6rii qi sd aclioneze pentru punerea in aplicare a

dispoziliilor legale, in conformitate cu atribuliile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

b) sd apere in mod loial prestigiul Primlriei comunei HAMCEARCA, sd se ablind de la orice act sau

fapt care poate produce prejudicii imaginii qi intereselor legale ale acesteia;

c) sd nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in leglturd cu activitatea Primlriei
comunei HAMCEARCA, cu politicile qi strategiile acesteia;

d) sd nu facd aprecieri neautorizate in legltur[ cu litigiile aflate in curs de solulionare in care Primdria
comunei IIAMCEARCA este parte;

e) sd nu dezvdluie informatii care nu au caracter public in alte condilii decAt cele prevdzute de lege;

f) sd nu dezvlluie informaliile la care au acces in exercitarea func{iei, dacd aceastd dezviluire este de

naturi sA atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile instituliei ori ale unor
funcJionari publici sau angajati contractuali, precum qi ale persoanelor fizice saujuridice;

g) s[ nu acorde asisten]d gi consultanld persoanelor fizice saujuridice in vederea promovdrii de actiuni
juridice sau de alte naturA impotriva Primiriei comunei HAMCEARCA, dacd nu au atributii in acest

sens.

Art. 86 - (1) in relaliile dintre salariajii Primdriei comunei HAMCEARCA se vor respecta
urmdtoarele reguli de comportament gi conduitd :

f. intre colegi trebuie sd existe cooperare qi susJinerea reciproci motivat de faptul cd toJi angajalii sunt
mobilizali pentru realizarea unor obiective comune conform Regulamentului de Organizare gi

Functionare, comunicarea prin transferul de informalii intre colegi fiind esenjiald in solu{ionarea cu
eficien{d a problemelor.

2. Colegii iqi datoreazd respect reciproc, considera{ie, dreptul la opinie, eventualele divergen}e,
nemullumiri, aparute intre aca$tia solulionandu-se ftrd se afecteze relalia de colegialitate, evitdndu-se
utilizarea cuvintelor, a expresiilor qi gesturilor inadecvate, manifestdnd atitudine reconciliantd.

3. intre colegi trebuie si existe sinceritate gi corectitudine, opiniile exprimate sa corespunda realitnlii,
eventualele nemul;umiri dintre colegi si fie exprimate direct netendentios.

4. Relatia dintre colegi trebuie sd fie egalitard, bazatd pe recunoa$terea profesionalS, pe colegialitate,
pe performantd in practicd 9i contribulie la teorie.

5. intre colegi, in desfrqurarea activitdtii, trebuie sd fie prezent spiritul competilional care asigurd
progresul profesional, acordarea unor servicii publice de calitate, evit6ndu-se comportamentele
concurentiale, de promovare ilicitd a propriei imagini, de denigrare a colegilor. Comportamentul
trebuie sd fie competitiv, loial, bazat pe promovarea calitililor qi a meritelor profesionale nicidecum
pe evidenlierea defectelor celorlal{i.

6. in relalia dintre colegi trebuie permanent promovat spiritul de echipS, deciziile fiind luate prin
consens, manifestAndu-se deschidere la sugestiile colegilor admilAnd critica in mod constructiv qi

I
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responsabil dacd este cazul, sd implrtdgeasci din cunogtintele qi experienla acumulatd in scopul
promovirii reciproce a progresului profesional.

Art. 87 - in relaliile salarialilor Primnriei comunei IIAMCEARCA cu persoanele fizice sau juridice,
Irecare salariat al instituliei este obligat sd aibd un comportament bazat pe respect, bund credinll,
corectitudine gi amabilitate, avAnd obligaJia de a nu aduce atingere onoarei, reputaliei gi demnitilii
acestora, prin expresii jignitoare, prin dezvdluirea unor aspecte ale vietii private sau prin formularea
unor sesiz.dri sau pldngeri calomnioase.

Art. 88 - (1) Salarialii au obligalia sd adopte o atitudine imparfiald gi justificati pentru rezolvarea clard
qi eficientd a sarcinilor de serviciu.

(2) in indeplinirea sarcinilor de serviciu salarialii au obtigalia de a respecta demnitatea funcJiei publice
delinute, de a respecta libertatea opiniilor gi de a nu se lSsa influentati de considerente personale sau

de popularitate, de a adopta o atitudine conciliantd in exprimarea opiniiior qi de a evita generarea
oricSrui conflict datorat schimbului de plreri.

Art. 89 - (1) Relaliile cu mijloacele de informare in mas[ se asiguri de cdtre Primar, Viceprimar sau

Secretarul general, precum gi de persoana desemnatd a fi purtdtor de cuvdnt prin comunicate

(2) Salarialii desemnati de cdtre Primar sd participe la activitdli sau dezbateri publice sunt obligati sd

respecte limitele mandatului de reprezentare incredinlat.

Art. 90 - Atunci cdnd salarialii Primdriei comunei IIAMCEARCA reprezintd interesele instituliei in
cadrul altor organizalii nalionale sau intemalionale, institulii de invdjdmdnt sau cu prilejul unor
conferin{e, seminarii sau alte activit5li, ace$tia au obliga}ia sd promoveze o imagine favorabild
Primdriei comunei HAMCEARCA sd nu exprime opinii personale privind aspectele nalionale ori
disputele intemalionale 9i sd aibd o conduitii corespunzAtoare regulilor de protocol, legilor qi

obiceiurilor ldrii gazdl.

Art. 9l - in exercitarea funcliilor delinute, salarialilor Primlriei comunei HAMCEARCA le este
interzis:

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

b) sd fumizeze sprijin logistic candidalilor la func1ii de demnitate publicl;

c) si colaboreze, atat in cadrul relaliilor de serviciu, cat qi in afara acestora, cu persoanele fizice sau
juridice care fac donalii ori sponsoriziri partidelor politice;

d) si afigeze in cadrul instituliei insemne ori obiecte inscriplionate cu sigla sau denumirea partidelor
politice ori a candidalilor acestora.

Art. 92 (1) - AtAt in cadrul Primdriei c6t qi in deplasirile in interes de serviciu salarialii au obligalia de
a avea o conduitd corespunzdtoare qi o linuti decenti.

(2) in exercitarea unor atribulii de control, salarialii Prim5riei vor prezenta legitimalia de serviciu.

Art. 93 - in considerarea functiei pe care o delin, salariaJii Primariei au obliga{ia de a nu permite
utilizarea numelui sau a imaginii proprii in acliuni publicitare pentru promovarea unei activit5li
comerciale sau in scopuri electorale.

Art. 94 - Salarialii Prim5riei comunei HAMCEARCA nu tebuie s[ solicite ori sd accepte cadouri,
servicii, favoruri, invitalii sau orice alte avantaje, care le sunt destinate personal, familiei, pdrinlilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relalii de afaceri sau de naturd politicd, care le pot inliuenla
impa4ialitatea in exercitarea funcliilor publice detinute ori pot constitui o recompensd in raport cu
aceste funclii.
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Art. 95 ( I ) - in procesul de luare a deciziilor salaria{ii Primdriei comunei HAMCEARCA sunt
obligaJi sd ac{ioneze conform prevederilor legale 9i s5-gi exercite puterea in mod fundamental qi

impartial.

(2) Salarialii cu funclii de conducere au obligalia sd examineze gi sd 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 sau de

participare la anchete ori acliuni de control, salarialii au obligalia de a folosi prerogativele func{iei pe

care o delin numai in scopurile previzute de lege.

Art. 96 - in cazul in care salariatii, in exercitarea atribuJiilor pe care le au, se afld in situatia unui
conflict de interese, acegtia il vor anunla imediat pe Primar sau secretarul general, ace$tia fiind obligali
sd ia mdsurile de rigoare.

Art.97 (l) - Salariatii Primlriei comunei HAMCEARCA au obligalia sd foloseascd timpul de lucru
gi bunurile instituliei numai pentru desfE5urarea activitalii aferente lirncliei pe care o detin.

(2) Potrivit atribuliilor ce le revin, salariaJii sunt obligati si asigure folosirea banilor publici in mod
eficient gi justificat, conform prevederilor legale.

Art. 98 - Salarialii comunei HAMCEARCA pot achiziliona, concesiona sau inchiria bunuri aflate in
proprietatea publici sau privatd a statului sau a Primiriei, supuse vAnzirii, numai cu respectarea legii.

Titlul V
Abateri disciplinare qi sanctiuni aplicabile

Art, 99 ( I ) - incdlcarea cu vinovAlie de cdtre salarialii Primiriei comunei HAMCEARCA a

indatoririlor corespunzetoare funcliei pe care o de{in. a normelor de conduiti profesionald prevezute
de lege 9i de prezentul regulament constituie abatere disciplinard gi poate atrage rAspunderea
disciplinard a acestora.

(2) Abaterea disciplinard este o faptd in legdtur[ cu munca qi care consti intr-o acfiune sau inactiune
sdvargitd cu vinovAlie de cdtre salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale, Regulamentul Intem,
contractul individual de munci sau contractul /acordul colectiv de muncl daci este incheiat,
indatoririle corespunzatoare functiei publice delinute de cdtre functionarii publici, ordinele qi

dispoziliile legale ale conducltorilor ierarhici.

Art. 100 - Constituie abateri disciplinare! spre exemplu, urmdtoarele fapte:

a) intdrzierea sistematica in efectuarea lucririlor;

b) neglijenp repetatl in rezolvarea lucrlrilor (erori sau omisiuni repetate in activitatea curentd,
nerespectarea in mod repetat a procedurilor de lucru stabilite prin comunicdri, decizii 9i hotirdri ale
gefilor ierarhic superiori, inducerea in eroare a gefilor ierarhic superiori prin prezentarea unei fapte
nereale ca fiind adevEratd sau a unei fapte adevarate ca fiind fals5, etc.);

c) absenle nemotivate de la serviciu; lipsa de la serviciu pe o perioadd de 3 zile consecutive lErd
motive justificate qi {hri a anunla conducltorul direct conduce la declanqarea procedurilor pentru
incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului individual de muncd a celui in cauzi, pe motive
disciplinare.
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d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru: int6rzierea de la program, absenle nemotivate,
pdrdsirea locului de muncd ftrd aprobare, desf}qurarea in timpul orelor de program a unor activit5li in
interes personal;

e) interventiile sau stAruintele pentru solulionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidenlialitdlii lucrlrilor cu acest caracter: fumizarea de
intbrmalii de orice naturd persoanelor fizice sau juridice, altor institulii sau autoritaji ori mijloacelor
de informare in masd, in absenta sau cu depdSirea limitelor mandatului de reprezentare sau atribu{iilor
de serviciu prevdzute in figa postului;

g) manifestlri care aduc atingere prestigiului autoritdlii sau instituliei publice in care igi desfEgoarl
activitatea: atitudine ireverenJioasi in timpul exercit6rii atributiilor de serviciu, linut5 gi comportament
indecent sau opulent, prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenla bduturilor alcoolice.
precum gi consumul de biuturi alcoolice in timpul orelor de program, violenta fizicd 9i de limbaj
manifestata in relatiile cu ceilalli angajali ai institutiei sau cu petenlii, incllcarea demnitilii personale
a altor angajali sau a altor persoane din afara instituliei, actele de discriminare qi cele de hf,4uire
sexual6, aqa cum sunt ele definite in actele normative in vigoare, etc.);

h) desfiqurarea in timpul programului de lucru a unor activitiili cu caracter politic;

i) refuzul de a indeplini aribuliile de serviciu conform figei postului, inclusiv refuzul salarialilor de a
se prezenta la examinirile medicale periodice, insubordonarea;

j) incilcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitdli, conflicte de interese gi

interdiclii stabilite prin lege;

k) stabilirea de cdtre personalul de execulie a unor relalii directe cu petenlii in vederea soluJionirii
cererilor acestora.

Art. 101 (1) - Primarul, in calitate de reprezentant al Primdriei comunei HAMCEARCA, dispune de
prerogativa disciplinar4 aviind dreptul de a aplica, potrivit legii, sancliuni disciplinare salarialilor sdi
ori de cAte ori se constatI ca acegtia au sdvdrqit o abatere disciplinard.

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

Art. 102 (l) - Sancliunile disciplinare care se pot aplica salarialilor - functionari publici, in cazul in
care au sdv6rgit o abatere disciplinari sunt, conform prevederilor din Codul administrativ privind
Statutul func[ionarilor publici, sunt urm6toarele:

a) mustrare scris6;

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

c) diminuarea drepturilor salariale cu l0 - 15% pe o perioadh de pdnd la 1 an;

d) suspendarea dreptului de promovare in funclia publicd pe o perioadl de I la 3 ani ;

e) retrogradarea intr-o funclie publici de nivel inferior pe o perioadd de pdnd la un an, cu diminuarea
corespunzatoare a drepturilor salariale;

l) destituirea din func1ia publicn.

(2) Sancliunile disciplinare care se pot aplica salarialilor - angajali cu contract individual de munc5, in
cazul in care au sdvirqit o abatere disciplinard sunt, conform prevederilor din Legea nr. 53/2003
actualizati - Codul muncii:

a) avertismentul scris;
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b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzdtor funcliei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depagi 60 de zile;

c) reducerea salariului de bazi pe o durata de I -3 luni cu 5- l 0%;

d) reducerea salariului de bazd qi/sau, dupd caz, 9i a indemnizatiei de conducere pe o perioadd de l-3
luni cu 5-10%;

f) desfacerea disciplinar6 a contractului individual de muncd.

(3) Angajatorul stabilegte sancliunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
sdvdrqite de salariat, av6ndu-se in vedere urmdtoarele:

a) cauzele qi gravitatea abaterii disciplinare ;

b) imprejurdrile in care fapta a fost sevar$ite;

c) gradul de vinovdlie al salariatului;

d) consecinlele abaterii disciplinarel

e) comportarea generaltr in timpul serviciului a salariatului;

f) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cetre acesta gi care nu au fost radiate.

(4) incdlcarea cu vinovalie de cdtre salarialii aparatului de specialitate al Primarului comunei
IIAMCEARCA a obligaJiilor privind standardul etic al personalului destinat asigurdrii relaliei cu
publicul di dreptul angajatorului sd dispund aplicarea de sanctiuni disciplinare conform prevederilor
legale in vigoare, pentru acei salariati care, in activitatea lor in relaJia cu publicul, nu respectd aceste
obligatii. Aceste mlsuri vor fi luate dupd cercetarea disciplinard prealabili gi la propunerea comisiei
de disciplin4 respect6ndu-se procedura legald.

(5) Pentru aceeagi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sancliune.

Art. 103 (1) - SancJiunile disciplinare aplicate salarialilor care au calitatea de personal contractual se

radiazi de drept in termen de 12 luni de la aplicare, dacl salariatului nu i se aplicd o noui sanctiune
disciplinarE in acest termen. Radierea sancliunilor disciplinare se constate prin dispozilie a
angajatorului emisA in formd scrisi.

(2) SancJiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de funclionari publici se radiazi
conform legislaliei in vigoare .

Titlul VI
Reguli referitoare la procedura disciplinari

Art.l04 (l) - Sanctiunea disciplinard ,,mustrare scrisd" in cazul funclionarilor pubtici gi

,.avertismentul scris" in cazul angajalilor in regim contractual se poate aplica direct de cdtre
conducdtorul instituliei, la propunerea conducdtorului compartimentului in care functioneazi salariatul
vinovat de sdvdrqirea abaterii disciplinare.

(2) Aplicarea tuturor celorlalte sanctiuni disciplinare se face de catre conduc6torul instituliei publice
numai dupd efectuarea unei cercethri disciplinare prealabile.

(3) Cercetarea disciplinari prealabild se realizeazd:

a) in cazul funclionarilor publici de citre comisia de disciplini constituite la nivelul Primiriei comunei
HAMCEARCA conform prevederilor Codului administrativ privind normele de organizare gi

functionare a comisiilor de disciplind;
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b) in cazul angajatilor in regim contractual de cdtre persoana imputemicitd de c5tre conducdtorul
instituliei publice sd realizeze cercetarea conform prevederilor din Legea nr. 53/2003 Codul muncii,
republicat.

Art. 105 (1) - in urma activitElii de cercetare disciplinari, comisia de disciplinS/persoana
imputerniciti poate se propuna:

a) sancliunea disciplinarn aplicabild, in cazul in care s-a dovedit sdvArgirea abaterii disciplinare de
cdtre f'unclionarul public sau angajatul in regim contractual al Primdriei comunei HAMCEARCA;

b) clasarea sesizdrii, atunci cdnd nu se confirmd sdvdrqirea unei abateri disciplinare.

(2) in cazul in care comisia de disciplinl propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare, aceasta va
propune gi durata aplicdrii gi, dupd caz, procentul de diminuare a drepturilor salariale.

Art. 106 (l) - in cazul in care comisia de disciplina/persoana imputernicita are indicii cd fapta
s5var$itd de funclionarul public sau angajatul in regim contractual poate fi considerati infracJiune,
propune Primarului comunei HAMCEARCA sesizarea de indati a organelor de cercetare penald, iar
procedura angajdrii rdspunderii disciplinare se suspendl p6nd la dispunerea neinceperii urmiririi
penale, scoaterii de sub urmErire penali ori incetirii urmdririi penale sau pdnd la data la care instanla
judecdtoreascd dispune achitarea sau incetarea procesului penal.

(2) Pe perioada cercetdrii administrative, in situalia in care functionarul public/salariatul in regim
contractual care a slvar$it o abatere disciplinarh poate influenJa cercetarea administrativd.
conducdtorul Primlriei comunei HAMCEARCA are obligatia de a interzice accesul acestuia [a
documentele care pot inlluenta cercetarea sau, dupd caz, de a dispune mutarea temporard a acestuia in
cadrul alrui compartiment sau altei structuri a instituliei publice.

Art. 107 (l) - Sancliunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizdrii
comisiei de disciptind cu privire la slvArqirea abaterii disciplinare, dar nu mai terziu de 2 ani de la data

sdvArgirii abaterii disciplinare, pentru frrncJionarii publici, gi in termen de 30 zile calendaristice de la
data luirii la cunogtinld despre sdv6rgirea abaterii disciplinare, dar nu mai tdrziu de 6luni de la data
sdvArEirii faptei, pentru personalul contractual.

(2) Primarul comunei HAMCEARCA dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozilie
emisi in conditiile prevdzute de Codul administrativ, pe baza propunerii cuprinse in raportul comisiei
de disciplina/persoanei imputemicite.

Art. 108 ( I ) - Dispozilia de sanclionare se comunicd salariatului in termen de cel mult 5 zile
lucrdtoare de la data comunicdrii cltre prefect qi produce efecte de la data comunicirii.

(2) Comunicarea se predd personal salariatului cu semndturi de primire, ori, in caz de refuz al primirii,
prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau regedinla comunicatd de acesta.

(3) Salariatul nemullumit de sanctiunea aplicatd se poate adresa instanlei de contencios administrativ.
solicitdnd anularea sau modificarea, dupl caz, a dispoziliei de sanclionare, in termen de 30 de zite
calendaristice de la data comunicdrii.

Titlul VII
Rispunderea patrimoniall, civilS, contraven{ionali qi penali a salariatilor

Primtrriei comunei HAMCEARCA

Capilolul I - Rdspunderea palrimoniald a personalului angajat cu conlract individual de muncd

Art. 109 (l) - Salarialii rdspund patrimonial, in temeiul normelor 9i principiilor rdspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina gi in legituri cu munca lor.

l
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(2) Salarialii nu rdspund de pagubele provocate de forJa majori sau de alte cauze neprevazute qi care

nu puteau fi inlaturate gi nici de pagubele care se incadreazi in riscul normal al serviciului.

(3) in situatia in care angajatorul constatii cd salariatul slu a provocat o pagubd din vina gi in legdturd
cu munca sA va putea solicita salariatului, printr-o noti de constatare gi evaluare a pagubei.
recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul pa4ilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de

30 de zile de la data comunicirii.

(4) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul pdr[ilor, conform alin. (3). nu poate fi mai mare

decdt echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

Art. 110 (1) - Salariatul care a incasat de la angajator o sumi nedatoratd este obligat sd o restituie.

(\ DacA salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau gi care nu mai pot fi restituite in naturd sau

daci acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptitit, este obligat sI suporte contravaloarea lor.

Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzi se stabilegte potrivit valorii acestora de la data pl51ii.

(3) Suma stabilitA pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care se

cuvin persoanei in cauzi din partea angajatorului la care este incadrat5 in muncd, doar pe baza

acordului scris al salariatului sau a unui titlu executoriu.

(4) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, ldri a putea depdgi impreunl cu

celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauzI, jumEtate din salariul respectiv.

Art. lll (l) - in cazul in care salariatului in regim contractual ii inceteazi contractul individual de

muncd inainte ca salariatul sd il fi despdgubit pe angajator qi cel in cauzd se incadreazd la un alt
angajator ori devine f'unc{ionar public, re}inerile din salariu se fac de cdtre noul angajator sau noua

institulie ori autoritate publicd, dupd caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de cdtre

angajatorul pagubit.

(2) DacA persoana in cauzi nu s-a incadrat in munci la un alt angajator, in temeiul unui contract

individual de muncd ori ca funcJionar public, acoperirea daunei se va face prin urmlrirea bunurilor
sale. in condiliile Codului de procedurd civilS.

Arl. ll2 - in cazul in care acoperirea prejudiciului prin relineri lunare din salariu nu se poate face intr-
un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima ratd de retineri, angajatorul se poate

adresa executorului judecdtoresc in condiliile Codului de procedurd civild.

Capitolul II - Rdspunderea civild afunclionarilor publici

Art. l13 - Rdspunderea civild a funcJionarului public salariatului se angajeazd:

a) pentru pagubele produse cu vinovdlie patrimoniului comunei IIAMCEARCA;

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

c) pentru daunele plStite de institulia publicS, in calitate de comitent, unor te4e persoane, in temeiul
unei hotdrAri judecitoregti definitive qi irevocabile.

Art. 114 (1) - in cazul functionarilor publici. repararea pagubelor aduse autoritdtii publice se dispune
prin emiterea de cdtre conducdtorul autorite[ii publice a unei dispozilii de imputare, in termen de 30 de

zile de la asumarea unui angajament de plate, sau de la oblinerea ho6rdrii judecdtoregti definitive 9i
irevocabile.

(2) impotriva dispoziliei de imputare funclionarul public in cauzi se poate adresa instanlei de

contencios administrativ. Dispozilia de imputare rdmasd definitive ca urmare a neintroducerii ori
respingerii acliunii la instanla de contencios administrativ constituie titlu executoriu.

(3) Dreptul conducf,torului autoritAlii sau instituliei publice de a emite dispozitia de imputare se

prescrie in termen de 3 ani de [a data producerii pagubei.
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Capilolul III - Rdspunderea contravenlionald

Art. 115 (l) - Rispunderea contraven onalE a salariatilor se angajeazd in cazul in care acegtia au
slvdrqit o contraventie in timpul gi in legiturd cu sarcinile de serviciu.

(2) impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei qi de aplicare a sanctiunii salariatul se

poate adresa cu plAngere lajudecitoria competentd potrivit legii.

Capilolul IV - Rdspunderea penald

Art. 116 (l)- Rdspunderea salariatului pentru infractiunile sdv6rsite in timpul serviciului sau in
legdturtr cu atribujiile funcliei publice pe care o ocupd se angajeazl potrivit legii penale.

(2) De la momentul inceperii urmiririi penale, salariatului in regim contractual i se poate suspenda
contractual individual de muncE din iniliativa angajatorului, iar in situalia salariatului func{ionar
public, dacd acesta poate influenta cercetarea, Primarul are obligalia si dispunl mutarea temporarA a
acestuia in cadrul altui compartiment sau altei structuri lird personalitate juridicd a Primdriei comunei
HAMCEARCA.

(3) in cazul in care un salariat functionar public este trimis in judecati pentru sdvdrgirea unei
infracJiuni de natura celor prevdzute la art. 465 lit. h) din Codul administrativ, primarul va dispune
suspendarea funclionarului public din func1ia publicd pe care o detine.

(4) Dace instanla judecAtoreascd dispune achitarea sau incetarea procesului penal, suspendarea din
funcJie inceteazi, iar salariatul igi va relua activitatea in func1ia deJinuti anterior gi ii vor fi achitate
drepturile salariale aferente perioadei de suspendare.

Titlul VIII Proceduri interne

Capilolul I Semnalarea neregulilor Si proteclia persoanelor core semnaleazd incdlcdri ale legii

Art. ll7 - Angajalii care au reclamat sau au sesizat incdlcIri ale legii in cadrul autoritdlii publice gi
din celelalte unitAji bugetare, slvArgite de cdtre persoane cu func{ii de conducere sau execulie din
cadrul Primdriei comunei HAMCEARCA se bucurd de proteclia Legii nr. 361/2022 privind proteclia
averlizorilor in interes public.

Art. l18 - in inlelesul legii susmenlionate:

a) avertizare in interes public inseamnd sesizarea ficuti cu bund-credinp cu privire la orice faptd care
presupune o incilcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrdri.
eficienjei, eficacitilii, economicitdlii gi transparenlei;

b) avertizor inseamn5 persoana care face o sesizare potrivit lit. a) qi care este incadratd in autoritatea
publicd;

Art. I 19 - Principiile care guvemeazl proteclia avertizirii in interes public sunt urmitoarele:

a) principiul legatitalii, conform cIruia autoritalile publice, instituliile publice qi celelalte unitdli
bugetare au obligaJia de a respecla drepturile $i libeftetrile cetdtenilor, normele procedurale, libera
concurentd qi tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii;

b) principiul supremaliei interesului public, conform cdruia ordinea de drept, integritatea,
impa4ialitatea gi eficienla autoritetilor publice 9i instituliilor publice, sunt ocrotite $i promovate de
lege;

c) principiut responsabilitilii, conform ciruia orice persoana care semnaleazd incllcdri ale legii este
datoare sd susline reclamalia cu date sau indicii privind fapta sevdrgitd;

d) principiul nesanctiondrii abuzive, conform cdruia nu pot fi sanctionate persoanele care reclaml ori
sesizeazA incilcdri ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanc{iuni inechitabile gi mai severe

;

I
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pentru alte abateri disciplinare. in cazul avertizdrii in interes public, nu sunt aplicabile normele
deontologice sau profesionale de naturd si impiedice avertizarea in interes public;

e) principiul bunei administrdri, conform ciruia autoritilile publice, instituliile publice sunt datoare si
iqi desftgoare activitatea in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in
condilii de eficien1d, eficacitate gi economicitate a folosirii resurselor;

f) principiul bunei conduite, conform cdruia este ocrotit $i incurajat actul de avertizare in interes public
cu privire la aspectele de integritate publici 9i bund administrare, cu scopul de a spori capacitatea
administrativl 9i prestigiul autoritelilor publice, instituliilor publice .

g) principiul echilibrului, conform cIruia nici o persoane nu se poate prevala de prevederile Legii nr.
361/2022 privind proteclia avertizorilor in interes public pentru a diminua sanc{iunea administrativd
sau disciplinard pentru o faptl a sa mai gravS;

h) principiului bunei-credinte, conform cdruia este ocrotiti persoana incadratii intr-o autoritate publicA.
institulie publicd care a {Ecut o sesizane, convinsd fiind de realitatea stdrii de fapt sau cE fapta
constituie o incdlcare a legii.

Art. 120 - Semnalarea unor fapte de incllcare a legii previzute ca fiind abateri disciplinare,
contraventii sau infractiuni, constituie averiizzre in interes public Ai privegte:

a) infractiuni de coruptie, infracjiuni asimilate infiactiunilor de coruptie, infiactiuni in leglturl directd
cu infiacliunile de coruplie, infiactiunile de fals qi infrac{iunile de serviciu sau in legdturi cu serviciul:

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitiililor Europene;

c) practici sau tratamente preferenliale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor

d) incdlcarea prevederilor privind incompatibilitalile gi conflictele de interese;

e) folosirea abuzivd a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceplia persoanelor alese sau numite
politic;

g) incdlcdri ale legii in privinla accesului la informatii gi a transparenlei decizionale;

h) incdlcarea prevederilor legale privind achiziliile publice 9i finanldrile nerambursabile;

i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

j) evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare, retrogradare qi

eliberare din funcliel

k) incllcdri ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri inteme cu nerespectarea legii:

l) emiterea de acte administrative sau de alta naturi care servesc interese de grup sau clientelare;

m) administrarea defectuoasd sau frauduloasd a patrimoniului public Ai privat al Primiriei comunei
HAMCEARCA

n) incdlcarea altor dispozilii legale care impun respectarea principiului bunei administrlri gi cel al
ocrotirii interesului public.

Art. l2l - ( I ) Sesizarea privind incdlcarea legii sau a normelor deontologice qi profesionale, poate fi
ldcutd, alternativ sau cumulativ:

a) qefului ierarhic al persoanei care a incdlcat prevederile legale;

b) conducltorului autoritdlii publice din care face parte persoana care a incllcat prevederile legale, sau
in care se semnaleazi practica ilegali, chiar dacd nu se poate identifica exact fiptuitorul;
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c) comisiilor de disciplind sau altor organisme similare ;

d) organelor judiciare;

e) organelor insdrcinate cu constatarea gi cercetarea conflictelor de interese gi a incompatibilitAlilor;

f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

h) organizaliilor profesionale, sindicale sau patronale;

i) organizaJiilor neguvernamentale.

(2) Prin abateri gi nereguli se inlelege: orice incdlcare a Codului Etic, a legilor, normelor gi

reglementdrilor aplicabile, coduri de practic5 sau declaratii profesionale, management defectuos, abuz
de putere, orice pericol pentm sanatatea Si sigurania muncii, alte cazuri grave de conduild sociali
necorespunzitoare, ascunderea oriclrei neglijente.

(3) Poate semnala cazuri de abateri gi nereguli orice salariat al Primdriei comunei SCOR, orice
persoane care igi desfdgoard activitatea in cadrul instituliei in baza unui contract de prestdri servicii
incheiat intre Primlria comunei HAMCEARCA 9i o terld parte, reprezentanlii altor institulii cu care
Primf,ria comunei HAMCEARCA a avut sau are diverse relalii.

Art. 122- in lala comisiei de disciptinl sau a altor organe similare, avertizorii beneficiazd de proteclie
conform Legii nr. 361/2022 privind proleclia avertizorilor tn interes public.

Capitolul II Procedaro de solulionare a cererilor sau reclamaliilor individuale ale salarialilor

Art. f23- (l) Toate cererile, indiferent de obiect, care provin de la salariali, se adreseazd Primarului
comunei sau inlocuitorului de drept al acestuia. Primarul ca angajator asigurd buna organizare gi

desfE5urare a activit5lii de primire, evidenliere gi rezolvare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor.
rdspunzAnd pentru legalitatea soluliilor 9i comunicarea acestora in termenul legal.

(2) Cererile sau reclamaliile salarialilor se primesc gi se inregistreazd prin Registratura Primdriei,
urmdnd aceeagi proceduri ca in cazul cererilor gi reclamaliilor depuse de alte persoane fizice sau
juridice.

(3) lnstitulia are obligalia sd comunice petilionarului, in termenul de 30 de zile de la data inregistrdrii
petiliei, rdspunsul, indiferent daci solulia este favorabild sau nefavorabill. CAnd aspectele sesizate
prin petilie necesitd o cercetare mai amAnunlitd conducltorul Primdriei comunei IIAMCEARCA
poate prelungi termenul de solulionare cu incd 15 zile.

(4) Orice salariat al Primiriei comunei HAMCEARCA poate sesiza conducerea cu privire la
semnalarea unor fapte de incllcare a tegii de catre orice alt salariat, aceasta constituind avertizare in
interes public sau pot constitui abateri disciplinare, contravenlii, infiactiuni.

(5) Persoana sau comisiile sesizate au obligaJia de a verifica veridicitatea sesizdrii, de a lua mdsuri
pentru solulionare gi de a comunica persoanei care a fdcut sesizarea, modul de rezolvare a acesteia.

(6) Primarul poate dispune declangarea unei anchete inteme sau sd solicite salariatului lSmuriri
suplimentare, IArd ca aceasta sd determine o amdnare corespunzdtoare a termenului de rdspuns.

(7) Rispunsurile sunt semnate de geful compartimentului care a emis rdspunsul qi de Primar.

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

(9) Persoana care a frcut reclamalie beneficiazh de proteclie conform Legii nr. 36112022 pivind
proteclia avertizorilor in interes public



COMTINA HAMCEARCA
JUDETUL TUI,CEA

c.r.F.4793987
PRIMARlA COMTNEI IIAMCEARCA

Far i 0374097376
E - n a i I : pL@tsbsreeqes!@tsbg9r9L

Art. 124 (1) - Adeverinlele tipizate, care sA ateste calitatea de angajat qi drepturile salariale se solicitd
responsabilului cu resursele umane, personal sau prin mandatar pe bazd de act de identitate.

(2) Persoanele care intocmesc aceste adeverinle au obligatia si semneze in subsolul acestora.

Art. 125 - SalariaJii au dreptul de a formula propuneri privind cregterea eficienJei activitdtii.

Art. 126 - (l) Salariatii au dreptul sd solicite audienll la Primar, sau la alte persoane cu funclii de

conducere, conform programelor de audienlE stabilite, in scopul rezolvdrii unor probleme personale.

(2) Solutiile 9i modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia audienlelor se comunicl qi in
scris celor care le-au formulat.

(3) Conducerea Primiriei nu va proceda la represalii impotriva salariatului care s-a adresat acesleia.

instituliitor abilitate ale statului , cu exceplia situaliilor in care fapta acestuia este considerati abatere

disciplinarS, cu toate consecinlele care decurg din prezentul Regulament Intem.

Art. 127 (l) - Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispoziliile Regulamentului

Intem, in mdsura in care face dovada incdlclrii unui drept al sdu.

(2) Controlul legalitSjii dispoziliilor cuprinse in Regulamentul Intem este de competenla instanlelor
judecltoregti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicirii de cdtre angajator a

modului de solutionare a sesizirii formulate potrivit alin. ( I ).

Art. 128 - Salarialii Primdriei gi ai serviciilor publice de interes local, in calitatea pe care o au 9i in
conlbrmitate cu sarcinile, atributiile gi rlspunderile care le revin in calitate de salariat, rlspund de

respectarea prevederilor prezentului Regulament Intem, in domeniul specific de des{Equrare a

activitilii.

Art. 129 (1) - Orice informatie privind activitatea deslEqurati de Primdria comunei se acordd de

primar sau de secretar, sau de persoana desemnatd de acegtia, in urma unor solicitdri verbale sau

scrise.

(2) Pentru solicitdrile adresate in scris, cererile pot fi pe suport de h6rtie sau electronic(email).

(3) SolicitArile vor fi inregistrate la Registratura primEriei eliber6.ndu-se o recipisd con nand data $i

numarul de inregistrare al cererii.

Capitolul III Criteriile Si procedurile de evaluare profesionald a salarialilor

Art. 130 - Procedura de evaluare a performanlelor profesionale individuale se aplici fiecdrui salariat.

in raport cu indeplinirea atribuliilor gi rdspunderilor corespunzAtoare postului ocupat de angajat.

Art. l3l (l) - Pentru personalul con tual angajat in cadrul aparatului de specialitate al Primarului
evaluarea performanlelor profesionale individuale se face conform prevederilor Regulamentului
aprobat prin dispozilie a Primarului pe baza criteriilor de performanld gi de nivelul de realizare a

obiectivelor individuale.

Art. 132 (l) - Evaluarea performanJelor profesionale individuale ale fun onarilor b ici se face

anual, pe baza procedurilor qi criteriilor de performanli stabilite in Codul administrativ.

(2) Evaluarea performanlelor profesionale individuale ale funclionarilor publici se realizeazi prin

raportarea criteriilor de performanld la gradul de indeplinire a obiectivelor individuale prev5zute
pentru perioada evaluatd. Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite, evaluatorul va stabili indicatori de

performanli, mlsurabili. Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial.

(3) in urma evaluirii performantelor profesionale individuale, funclionarului public i se acordd unul
dintre urmdtoarele calificative: ,,foarte bine". ,,bine", .,satislEcItor". ,,nesatislEcdtor".
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Art. 135 - Salarialii Primdriei HAMCEARCA au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare.
imprimante, copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-
au fost atribuite.

Salarialii Primnriei HAMCEARCA au obligaJia de a respecta condiliile tehnice de functionare a
echipamentelor informatice la parametri normali (temperatud, umiditate, curllenie) $i sE pestreze
echipamentele in bune condilii, fhrd a le deteriora.

(4) in cazul oblinerii calificatiwlui "nesatis{Ec5tor" la evaluarea anuali a performantelor profesionale
individuale, Primarul comunei HAMCEARCA va dispune prin act administrativ eliberarea din
func1ia publicd pentru incompetenfa profesionall, act care se comunicd func1ionarului public in termen
de 5 zile lucrltoare de la comunicarea cetre prefect.

Art. 133 - Procedura de evaluare a functionarilor publici se rcalizeazA prin parcurgerea procedurilor
prevEzute in anexa nr. 6 la Codul administrativ.

Art. 134 (l) - Evaluarea angajatului personal contractual se face de cltre o comisie numiti de citre
angajator.

(2) Comisia desemnati prin act administrativ de cdtre Primarul comunei HAMCEARCA este format[
din 3 membri, dupl cum urmeazi:

a) un membru din partea conducerii instituliei publice;

b) geful ierarhic superior;

c) un reprezentant al sindicatului.

(3) Secretariatul comisiilor de examinare / solulionare a contestaliilor este asigurat de cdtre
responsabilul cu resursele umane.

(4) Comisia va convoca salariatul gi ii va comunica acestuia in scris, cu cel putin 5 zile inainte:

a) data, ora exactd qi locul intrunirii comisiei;

b) modalitatea in care se va desflqura examinarea.

(5) Examinarea va avea ca obiect activitalile prevezute in figa postului salariatului in cauzi.

(6) in cazul introducerii de noi tehnologii, examinarea salariatului se va referi la acestea numai in
mdsura in care salariatul in s6rrzn n ftsu1 obiectul formdrii profesionale in respectiva materie.

(7) Necorespunderea profesionala poate fi susJinutd de comisie prin dovezi de indeplinire
necorespunzAtoare a sarcinilor profesionale, prin examinare scrisd, oraltr, practicd qi alte probe.

(8) in cazul in care salariatul igi pierde aptitudinile profesionale din motive medicale, angajatorul ii va
asigura, in limitete disponibile, un alt loc de muncI. in situalia in care nu dispune de astfel de
posibiliteli, angajatorul va apela la autoritatea publicd locali pentru ocuparea fo(ei de munc5, in
vederea solu{ionirii.

(9) in cazul in care, in urma examinirii, salariatul este considerat necorespunzAtor profesional de cdtre
comisie, acesta are dreptul de a contesta hotlrarea comisiei in termen de 24 de ore de la comunicare.

(10) DacA salariatul nu a formulat contestalia in termenul prevdzut la alin. (9) sau daci dupl
formularea contestaliei gi reexaminarea hotErdrii comisiei, aceasta este mentinutd, primarul poate
emite gi comunica dispozilia de desfacere a contracnrlui individual de muncd al salariatului, pentru
motive de necorespundere profesionald.

Capitolul IV Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul
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Este interzisl permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului de

specialitate al Primarului comunei HAMCEARCA in cazul apariliei unor defecJiuni in func{ionarea

aparaturii, salarialii au obligalia de a anunla contabilul gef care la rAndul sdu va lua legdtura cu firma
prestatoare de servicii IT, care va remedia defecJiunea, astfel incAt activitatea sa nu fie perturbat5.

Este interzisi intervenlia din proprie iniliativd asupra aparaturii, sau modificarea setdrilor stabilite de

citre Biroul Informatizare.

Este interzisi instalarea oricdror progrnme sau aplicalii IEri inqtiinlarea gi./sau acordul specialigtilor din
cadrul Biroului Informatizare.

Este interzisd instalarea programelor pentru care Prim5ria comunei HAMCEARCA nu a achizilionat
licenle.

Este interzisd instalarea gi utilizarea jocurilor pe calculator. Accesul la Intemet, acolo unde este

permis. se face numai in interes de serviciu.

Este intenis accesul neautori zat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator 9i parold frrd
acceptul utilizatorului care are drept de acces; salarialii au obligalia de a pistra confidenlialitatea
propriilor parole de acces la diferite aplicalii.

Este interzisi listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor de

serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de

materiale consumabile (hdrtie, toner) gi suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se va lista o
singura dati, 9i va fi pus la dispozilia tutwor membrilor unui compartiment, sau se va consulta direct
pe calculator.

Este recomandat ca tipizatele utilizate frecvent gi in numdr mare sd fie comandate la tipografie, in baza

referatelor de necesitate gi a modelelor solicitate de fiecare compartiment (direclie) in parte.

Capitolul V Consullarea Si inrcgistrarco corespondenlei

Art. 136 - Persoana desemnati prin dispozilie a primarului, are obligatia de a prelua corespondenta qi

de a consulta zilnic cdsula de email, de a lista email-urile, de a le inregistra qi direcliona la mapa

primarului sau, dupd caz, direct cdtre compartimentul care are in atribulii solulionarea emailului

respectiv. Compartimentul va rdspunde in scris sau pe email solicitantului in termenul specificat de

legislatia in vigoare.

capitolut vI Reguli generale privind utilirurea lelefoanelor si o autolurismelor din dotare

Art. 137 - Telefoanele mobile, fixe, precum qi autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes

de serviciu.

Contravaloarea depaSirilor cheltuielilor telefonice se va suporta de cdtre fiecare salariat in pa(e (in

cazul telefoanelor mobile) sau de cetre toli membrii unui compartiment care au acces la un telefon fix.
prin grija compartimentului responsabil cu contabilitatea.

Toate convorbirile internalionale se vor consemna intr-un registru special destinat acestui scop, in care

se va trece numele, func1ia, data, numdrul de telefon 9i scopul convorbirii efectuate.

Autoturismele din dotare se vor folosi potrivit procedurilor interne.

capilolut vII Reguli generale privind accesul in sediul Primdriei comunei HAMCEARCA



Art. 138 - Accesul in sediul instituliei, pentru tot personalul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei SCOR, se face potrivit regulilor de acces stabilite la nivelul unita$i.

Accesul persoanelor striine in incinti se face numai in zilele lucr[toare.

Art. 139 ( I ) - Salarialii Primiriei comunei HAMCEARCA in calitatea pe care o au gi in
conformitate cu sarcinile, atribujiite gi rispunderile pe care le presupune calitatea de angajat, rdspund
de respectarea prevederilor prezentului Regulament Intem, in domeniul de desftgurare a activitelii.

(2) Prevederile Codului administrativ se aplicd in mod corespunzator persoanelor care au incheiate
raporturi de serviciu - respectiv ocupd functii publice.

(3) Pe tAnga prevederile prezentului Regulament Intem. salariatii acelor compartimente funclionale
care au elaborate regulamente specifice domeniului propriu de activitate, in conformitate cu
prevederile legale specifice, vor respecta gi reglementdrile cuprinse in acele regulamente.

Art, 140 (l) - Regulamentul Intem se aduce la cunogtinli salarialilor prin grija angajatorului 9i i$i
produce efecte fald de salariali din momentul incunogtiinldrii acestora.

(2) Inlbrmarea salariatilor cu privire la conlinutul regulamentului intem se face la nivelul fiecirui
compartiment, prin grija gefului direct. Toli salariaJii vor semna pentru luarea [a cunogtinJd a
prevederi lor Regulamentului lntem.

(3) Orice modificare ce intervine in conlinutul Regulamentului Intem este supusd procedurii de
informare. in scopul modificlrii/completdrii prezeniului Regulament Intem, compartimentele din
cadrul Primdriei trebuie sI elaboreze un referat care si cuprindd modificdrile solicitate, semnat de
geful compartimentului. qi obligatoriu viceprimar sau primar, precum gi avizat de cdtre sindicat, pe
care si-l transmitd cu adresa de inaintare responsabilului cu resursele umane.

in b"ra adresei primite, responsabilul cu resursele umane va opera modificirile, intocmai cum au fost
solicitate, Idri a aduce modificiri Ei va elabora proiectul Dispoziliei de modificare gi/sau completare a
prezentului Regulament Intem.

Art. 141 - Prezentul Regulament Intem va fi afigat la sediul Primdriei comunei HAMCEARCA qi pe
pagina de intemet a comunei, prin grija responsabilului cu resursele umane.
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