Anexa nr.1
la Dispozitia nr.34/21.01.2025

REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dobrin

TITLUL1
Dispozitii generale

Art. 1. Obiectul prezentului Regulament

(1) Prezentul Regulament Intern cuprinde politica de disciplind si organizare, sdndtate
si securitate a muncii, obligatiile si drepturile angajatorului, ale salariatilor din aparatul de
specialitate al primarului Comunei Dobrin i serviciile publice de interes local.

(2) Prezentul Regulament Intern a fost elaborat pe baza prevederilor din urmétoarele
acte normative:

- Constitutia Romaniei, republicata;

- 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificérile si completarile
ulterioare;

- H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
disciplind, cu modificarile si completarile In vigoare;

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

- Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institufiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incélcéri ale legii;

- Legea nr. 319/2006 a securitdfii si sdnatitii in muncd, cu modificdrile si
completdrile ulterioare;

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

- Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii si alte drepturi publice, cu
modificdrile i completarile ulterioare;

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

- Legea nr.167/2020pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr.
137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, precum si
pentru completarea art. 6 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament
intre femei si barbati ;

- 0.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitdtii la locurile de muncd, cu
modificarile si completédrile ulterioare;

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



- H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit $i din unitdtile bugetare
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 16/1996 Legea Arhivelor Nationale, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Ordinul 600/2018 privind aprobarea codului controlului intern, cuprinzand
standardele de management/control intern la entitafile publice si pentru dezvoltarea
sistemelor de control managerial ;

- alte acte normative specifice aplicabile functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul autoritatilor publice;

Art. 2 . Prevederile acestui Regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale
conducerii sau ale salariatilor, care sunt previzute in alte acte normative, care privesc
raporturile de serviciu/muncé si de disciplind a muncii, aplicabile In administratia publica
locala.

Art. 3 . Aplicabilitatea

(1) Prevederile prezentului Regulament se aplicd tuturor functionarilor publici si
angajatilor cu contract individual de munca din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Comunei Dobrin si serviciilor publice de interes local, indiferent de durata raporturilor de
serviciu sau a contractului de munca sau de modalitétile in care este prestatd munca, avand
caracter obligatoriu, necunoasterea prevederilor regulamentului nefiind opozabild 1in
raporturile de muncd sau de serviciu.

(2) Prevederile prezentului Regulament se aplicd inclusiv functionarilor publici
debutanti si salariatilor aflafi in perioada de proba.

Art. 4. Aplicabilitatea in cazul delegirilor si detasirilor

(1) Obligativitatea respectarii prevederilor Regulamentului revine functionarilor
publici sau salariatilor detasati de la alti angajatori, pentru a presta munca in cadrul aparatului
de specialitate al primarului comunei Dobrin si serviciilor publice de interes local pe perioada
detasarii.

(2) Persoanelor delegate care presteazd munca in cadrul aparatului de specialitate al
primarului Comunei Dobrin si serviciilor publice de interes local le revine obligatia de a
respecta, pe langa normele de disciplind stabilite de cétre angajatorul acestora si normele
prezentului Regulament Intern .

Titlul 11
Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munci in cadrul aparatului de
specialitate al primarului Comunei Dobrin si serviciilor publice de interes local, care se
completeaza cu prevederile Legii nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare

Capitolul 1
Reguli generale

Art. 5. (1) Angajatorul este obligat si ia toate mésurile necesare pentru protejarea
vietii §i sanatatii salariatilor si sd asigure securitatea si sdndtatea salariafilor in toate aspectele
legate de munca.

(2) Angajatorul asigurd planificarea, organizarea $i mijloacele necesare activitafii de
prevenire si protectie in cadrul organizatiei.



Art. 6 . Orice persoand poate fi angajatd in muncd sau numitd in functie numai pe
baza unei adeverinte medicale,care mentioneaza faptul cd cel in cauzd este apt pentru
prestarea activitdtii respective.

Art. 7 . Conducerea institutiei asigurd amenajarea si dotarea corespunzitoare a
fiecdrui loc de munca cu mobilier, materiale, rechizite si aparatura necesara.

Art. 8 . Primaria Comunei Dobrin are obligatia sa asigure functionarilor publici
conditii normale de munca i igiend, de naturd s le ocroteasca sinatatea si integritatea fizica
si psihica.

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

Art.10 . Functionarilor publici li se poate aproba, in mod exceptional, pentru motive
de sdnatate, schimbarea compartimentului in care isi desfasoara activitatea, dacd existd o
fiinctie publicd corespunzitoare vacantd, dacd functionarul public in cauzad este apt
profesional sd indeplineascd noile atributii care 1i revin si daca certificatul medical indicd in
mod obligatoriu schimbarea locului de munca.

Art.11. In cazul concediilor medicale, persoana in cauzi va anunta institutia in 24 de
ore de la data producerii evenimentului In ceea ce priveste starea sa de sdnétate.

Art.12 . La angajare, salariatii vor fi informati atdt asupra conditiilor de munca cét si
asupra prevederilor prezentului Regulament.

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

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

Art.15. Instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sdnatatii in muncd, se face la
angajare, in cadrul instructajului general de cétre personalul desemnat In acest sens, iar
periodic, de cétre seful compartimentului si la schimbarea locului de muncd, de cétre seful
noului compartiment.

Art.16. Salariatii sunt obligati sa isi insuseasca si sd respecte normele de protectie a
muncilt si de prevenire si stingere a incendiilor.

Art.17. Salariatii sunt obligati sd acorde primul ajutor, in caz de accidente de munca,
celor accidentati.

Art.18.Incalcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea si stingerea incendiilor
atrag raspunderea disciplinara, administrativa, materiala, civild sau penald, dupa caz, potrivit
legii.

Art.19. Nerespectarea regulilor si masurilor stabilite privind sénitatea si securitatea in
muncd, inclusiv neluarea masurilor si neaducerea lor la cunostinta salariatilor, de cétre
salariatii cu atributii in acest sens, constituie abatere disciplinara si se sanctioneazd disciplinar,
patrimonial, contraventional sau penal dupa caz.

Art.20. Pentru protectia sanatatii si/sau securitdtii salariatelor gravide si/sau mame la
locurile lor de muncd se vor respecta prevederile O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia
maternitatii la locurile de munca si ale prevederilor legale privind sistemul public de pensii si
alte drepturi de asiguriri sociale, cu modificarile si completérile ulterioare.

Art.21.Moduri de organizare a activitatilor de prevenire si protectie

(1) Organizarea activitatilor de prevenire si protectie este realizatd de catre angajator,
in urmétoarele moduri:



a) prin asumarea de catre angajator a atributiilor pentru realizarea masurilor previazute
de lege;

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

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

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

(2) Prevenirea riscurilor, precum si protectia sandtitii si securitatea lucratorilor trebuie
sd fie asigurate de unul sau mai multi lucrdtori, de un serviciu ori de servicii distincte din
interiorul sau din exteriorul autoritatii.

Art.22. Activitatile de prevenire si protectie desfasura te de cétre angajator

(1) Activitagile de prevenire si protectie desfdsurate prin modalitdtile previzute la
articolul anterior in cadrul autorititii sunt urmatoarele:

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

b) elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

c) elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea
reglementdrilor de securitate gi sanatate In muncd, {inind seama de particularitatile
activitafilor si ale autoritétii, precum si ale locurilor de munca/posturilor de lucru;

d) propunerea atributiilor si rdspunderilor in domeniul securititii si sanatatii in munci,
ce revin salariatilor, corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului,
cu aprobarea angajatorului;

e) verificarea cunoagsterii si aplicdrii de catre tofi salariatii a masurilor previzute in
planul de prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilititilor ce le revin in
domeniul securitatii §i sdnatatii in muncd, stabilite prin fisa postului;

Art.23. Obligatia angajatorului de a instrui salariatii

(1) Angajatorul este obligat sd efectueze instruirea angajatilor sii in domeniul
securitdtii i sanatatii in muncd inainte de inceperea activitatii.

(2) Instruirea In domeniul sanatafii si securitdtii muncii se realizeaza obligatoriu in
cazul noilor angajati, al celor care-gi schimba locul de munca sau felul muncii si al celor care
Isi reiau activitatea dupd o intrerupere mai mare de 6 luni, prin mijloacele si modalititile
prevazute expres in prezentul Regulament, cu respectarea termenelor stabilite si a celorlalte
prevederi legale.

(3) Instruirea angajatilor In domeniul securitdfii i sdnatatii in munca se realizeazi si
periodic la 6 luni.

(4) In intervalul de timp care se scurge intre indeplinirea obligatiilor prealabile ale
angajatorului anterior numirii in functia publicd sau incheierii contractului individual de
muncd stipulate In prezentul Regulament si incheierea in forma scrisi a contractului
individual de munca se interzice angajatorului sd permitd persoanei ce solicitd angajarea sa
presteze orice fel de activitdti pentru si sub autoritatea acestuia, in sediul si la orice punct de
lucru al acestuia.

Art. 24. In conformitate cu reglementarile existente la nivel national, precum si cu
cele stabilite prin instructiunile proprii de protectia muncii, personalului angajat al Primariei
Comunei Dobrin, ii revin urméitoarele indatoriri:

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



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

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

- sd utilizeze corect tehnica din dotare;

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

- sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident i sd
il informeze de 1ndatd pe conducatorul locului de munca;

- sd dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare In domeniul protectiei
muncii.

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

- sa sesizeze superiorii ierarhici de orice abatere sau situatie care ar putea provoca
incendii sau avarii, precum si orice defectiune de care a luat cunostinta;

- si nu arunce bete de chibrit sau resturi de tigari aprinse pe jos sau in cosurile de
hartii;

- s nu fumeze decdt in locurile special amenajate, stabilite prin decizie a
conducatorului institutiei;

- si nu blocheze culoarele si scirile de acces cu materiale ce ar impiedica evacuarea
bunurilor in caz de incendiu sau interventie pentru stingerea incendiului;

- sd nu umble la instalatii, aparate sau tablouri electrice.

Capitolul I1
Protectia maternitatii la locul de munca

Art.26. Asigurarea igienei, protectiei sandtafii si securitatea muncii In ceea ce priveste
securitatea si sdnatatea in munca a salariatelor gravide si / sau mame, lduze sau care alapteaza,
angajatorul va asigura la locul de muncd mdasuri privind igiena, protectia sdnatdfii si
securitatea muncii a acestora conform prevederilor legale.

Art.27. Informiri in scris cu privire la starea fiziologica Salariatele gravide si / sau
mamele, lduzele sau care aldpteazd pentru a beneficia de aceste méasuri trebuie sd informeze
in scris angajatorul asupra starii lor fiziologice astfel: salariata gravidd va anunta in scris
angajatorul asupra stirii sale fiziologice de graviditate, va depune 1n copie Anexa pentru
supravegherea medicala a gravidei - document medical.

TITLUL III
Drepturile si obligatiile conducerii Primériei Comunei Dobrin si ale salariatilor
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dobrin si serviciilor publice de interes
local

Capitolul I
Drepturile si obligatiile conducerii Primariei Comunei Dobrin



Art.28.Conducerea la nivelul Primariei Comunei Dobrin este asigurata de Primarul
Comunei Dobrin, de Viceprimar, alesi in conditiile legii, de Secretarul general al Unitétii
Administrativ Teritoriale, de Administratorul public, dupa caz.

Art.29. (1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului
local. Primarul dispune maisurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor
administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului
judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitdtilor date in competenta sa prin actele
prevazute la alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe servicii/compartimente
functionale, incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice
de interes local.

(5) Primarul numeste, sanctioneaza i dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si
serviciilor publice de interes local.

Art.30. Primarul are urmatoarele drepturi, in conditiile legii:

a) sd propund spre aprobare Consiliului Local Dobrin organigrama si statul de functii

ale aparatului de specialitate si ale serviciilor publice de interes local;

b) sd aprobe Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate,
sd aprobe Regulamentul Intern, fisele posturilor si sarcinile de serviciu, politica,
strategia si obiectivele Primariei Comunei Dobrin;

c) sd emitd in conditiile legii, dispozitii si note interne, cu caracter obligatoriu pentru
toti salariatii sau individual, in functie de caz;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si a
obiectivelor institutiei,

e) sd angajeze pe posturile vacante sau sd numeascd in functiile publice vacante
salariatii, sd asigure promovarea si avansarea salariatilor, cu respectarea legii si a
prezentului regulament;

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

g) sd aprobe participarea salariatilor la cursurile si programele de perfectionare
profesionala.

h) s constate si sd aplice sanctiuni corespunzitoare abaterilor disciplinare sdvarsite,
conform prevederilor legale in vigoare si ale prezentului Regulament intern;

1) sd conducd aparatul de specialitate al Primarului si serviciile publice de interes
local din Comuna Dobrin;

J) sdia miasuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

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



) sd numeascd si si dispund suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru salariatii
din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducdtorii serviciilor
publice de interes local;

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

Art.31.Primarul are urmitoarele obligatii fatd de salariafi i fatd de drepturile ce se

cuvin acestora in aceasta calitate:

a) asigurarea repartizarii judicioase a fortei de muncd, organizarea selectiondrii fortei
de munca In vederea Incadrarii In munca, in vederea promovérii personalului in functie de
capacitatea profesionala gi in vederea orientarii profesionale, astfel:

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

- numirea in functiile publice se face in conformitate cu prevederile Ordonantei de
Urgenta nr.57/2019 privind Codul Administrativ;

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

¢) s plateascd Tnaintea oricdror alte obligatii salariile, contributiile si impozitele aflate
in sarcina lor si sd nu opereze nicio retinere din salariu, in afara cazurilor si conditiilor
previazute de lege;

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

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

f) sd respecte prevederile legale in legéturd cu recrutarea, numirea i promovarea
functionarilor publici, respectiv angajarea si promovarea personalului contractual;

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

h) sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sa opereze inregistrarile
prevazute de lege;

i) sd asigure, potrivit legii, confidentialitatea salariului i a datelor cu caracter personal
ale salariatilor Primariei;

j) sa asigure stabilitatea in muncd a fiecarui salariat i si garanteze ca exercitarea
functiei sa nu depinda de relatiile interpersonale sau politice;

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

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

m) sa asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricdror
incercéri de Incilcare prin manifestéri de subiectivism sau abuz;

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



j) si se consulte cu sindicatul, sau dupa caz, cu reprezentantii functionarilor publici,
in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora si sd
aibd in vedere propunerile si avizele consultative ale Comisiei paritare, constituitd conform
legii.

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

Capitolul IT
Drepturile si indatoririile functionarilor publici, precum si drepturile si
obligatiile personalului contractual, din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Dobrin si al serviciilor publice de interes local

A) Drepturile functionarilor publici

Art.32.Functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Dobrin si al serviciilor publice de interes local, au in conditiile legii, urmatoarele
drepturi:

1) Dreptul la opinie;

2) Dreptul la tratament egal;

3) Dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea legii si care il
vizeazd in mod direct.

4) Dreptul de asociere sindicala si de asociere la organizatii profesionale;

5) Dreptul la grevi, in conditiile legii.Functionarii publici care se afld in grevd nu
beneficiaza de salariu si alte drepturi salariale pe durata grevei;

6) Dreptul la salariu si alte drepturi conexe;

7) Dreptul la asigurarea uniformei. Functionarii publici care, potrivit legii, sunt
obligati sd poarte uniforma in timpul serviciului o primesc gratuit.

8) Dreptul la recuperare sau la plata majoratd, in conditiile legii si a prezentului
regulament, pentru orele lucrate peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de
repaus saptamanal, sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare;

9) Dreptul de fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate public, in conditiile legii
si cu respectarea conditiilor previzute de cartea 1 titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

10) Dreptul la concediu de odihnd, la concedii medicale si la alte concedii, in
conditiile legii;

11) Dreptul la un mediu sanatos la locul de munca;

12) Dreptul la asistentd medicala, proteze si medicamente;

13) Dreptul la recunoasterea vechimii in munca, in specialitate si in grad profesional;

14) Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat

15) Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului
acestuia;

16) Dreptul la protectia legii;

17) Dreptul de a fi despdagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa
autoritatii sau institutiei publice;



18) Alte drepturi expres prevazute de lege.

B) . Indatoririile si obligatiile functionarilor publici

Art.33. (1) Functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Dobrin si al serviciilor publice de interes local, le revine indatorirea de bazi, de a
indeplini in conditiile legii, dispozitiile primite de la superiorii ierarhici $i de a respecta
intocmai indatoririle si obligatiile prevazute de Codul Administrativ, aprobat prin O.U.G. nr.
57/2019;

(2) Functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Dobrin si al serviciilor publice de interes local, raspund potrivit legii, de indeplinirea
atributiilor ce le revin din functia publicd pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt
delegate.

C) Drepturile si obligatiile personalului contractual, din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Dobrin si al serviciilor publice de interes local

Art. 34. (1) Personalul contractual, incadrat in baza unui contract individual de munca
exercitd drepturile si indeplineste obligatiile stabilite de legislatia in vigoare in domeniul
raporturilor de munca si de contractele colective de munca direct aplicabile.

(2) Personalul contractual, incadrat in baza unui contract de management exercitd
drepturile si indeplineste obligatiile stabilite de dispozitiile legale 1n vigoare direct aplicabile,
precum si cele rezultate din executarea contractului.

(3) Personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Dobrin si al serviciilor publice de interes local, depune declaratii de avere si de interese,
numai in conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificarile si completérile ulterioare.

(4) Personalul contractual are dreptul si obligatia de a-si Imbunétéfi In mod continuu
abilitétile si pregatirea profesionala.

(5) Salarizarea personalului contractual se face In conditiile legii-cadru privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice si In conditiile legislatiei muncii.

Capitolul 111
Reguli comune specifice tuturor salariatiilor, din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Dobrin si al serviciilor publice de interes local

Art. 35. (1) Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Dobrin si al serviciilor publice de interes local, le revin in timpul exercitérii serviciului
urmatoarele obligatii :

a) sa-si indeplineasca sarcinile de serviciu ce le revin potrivit legii, Regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului si al serviciilor publice de
interes local, a celor din Regulamentul de organizare internd, din fisa postului, precum si din
dispozitiile conducerii;

b) sd exercite autocontrolul lucrdrilor inainte de predare, sd identifice cerintele,
oportunititile, posibilele riscuri si consecintele acestora si solutii de diminuare a riscurilor
pentru indeplinirea eficientd a atributiilor de serviciu si realizarea criteriilor de performanta la
nivelul cerut;

¢) sa indeplineascd sarcinile ce le revin, conform legii si Regulamentului de
organizare si functionare, manifestind un inalt grad de profesionalism si sd aducd la
cunostinta conducerii institutiei orice fapte sau acte de naturd a crea disfunctionalitati In buna
functionare a institutiei;
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d) sé-si insuseasca si si aplice dispozitiile procedurale privind redactarea, semnarea si
circuitul corespondentei, precum si expedierea acesteia;

e) sd respecte programul de lucru;

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

2) sa nu foloseasca atributiile functiei detinute in alte scopuri decét cele previzute de
lege;

h) sd execute cu buna credintd si la timp, in conditiile legii, dispozitiile sefului ierarhic;

1) sd utilizeze aparatura incredintatd la parametrii de functionare previzuti in
documentatia tehnica si in conditii de deplina sigurantd, conform instructiunilor de lucru;

j) s manifeste grija fatd de tehnica si bunurile aflate in dotarea sa sau a institutiei,
astfel incat sa preintdmpine pierderea, degradarea sau distingerea acestora din vina sa;

k) sd stingd toate becurile si sd opreascd aparatura din dotare, la terminarea
programului de lucru;

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

m) sd instiineze seful ierarhic imediat ce constati existenta unor deficiente sau abateri
in activitatea proprie locului de muncd, propundnd misuri concrete pentru prevenirea sau
remedierea acestora;

n) sd pastreze si sa apere patrimoniul Incredintat;

0) si propuna §i sd asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficienta
a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale;

p) sd mentind ordinea, disciplina si curdtenia la locul de munci;

q) sa se prezinte la locul de munca Intr-o tinutd adecvatd pentru indeplinirea sarcinilor
de lucru si sa poarte ecusonul/legitimatia de serviciu;

r) sd-si completeze continuu cunostinele cu noutdtile in domeniu; sa-si perfectioneze
pregdtirea profesionald, fie in cadrul institutiei, fie urindnd cursuri de perfectionare organizate
in acest scop;

s) sd promoveze raporturi de colaborare cu colegii si subalternii, cat si raporturi de
respect fatd de sefii ierarhici, evitdnd aprecierile referitoare la activitatea altor compartimente
si/sau persoane;

t) s aduca la cunostinta Compartimentului Resurse Umane, in cel mult 30 de zile
calendaristice, modificérile intervenite in situatia personald (casdtorie, divorf, nastere,
schimbarea domiciliului, etc.);

u) sa anunte in conditiile prezentului regulament, despre imposibilitatea prezentrii la
serviciu datorita starii de sandtate sau unor probleme personale, etc.;

v) efectuarea deplasarilor in interes de serviciu, in localitdtile apartinatoare comunei
Dobrin, precum si in localitdtile din judet, se va face numai cu aprobarea primarului si prin
notarea in registrul de depaséri existent la persoana responsabild cu paza in institutie,

w) efectuarea deplasarilor in interes de serviciu, In afara judetului, se va face numai in
baza ordinului de deplasare, intocmit in conditiile legii ;

x) la Inapoierea din deplasare in interes de serviciu, in afara judetului, salariatii vor
prezenta in termen de 5 zile un raport de activitate in care se vor mentiona principalele
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probleme rezolvate cit si eventualele masuri sau dispozifii care sau transmis pe timpul
acestor activitati,

y) functionarii publici si personalul contractual de conducere au obligatia de a depune
declaratia de interese si avere, in conditiile legii;

z) la sfarsitul anului predau toate documentele pe care le-au intrumentat spre arhivare,
pe baza de proces verbal de predare - primire, conform Legii nr. 16/1996;

1) sd actualizeze la zi, modul de rezolvare a documentelor repartizate, de catre sefii
ierarhici, prin aplicatia de Registraturd Generala.

(2) Salariatii cu functii de conducere au in plus, fatd de obligatiile de la alin.() si
urmatoarele obligatii:

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

b) sa examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentelor
profesionale pentru salariatii din subordine, atunci cand propun promoviri, transferuri, numiri
sau eliberari din functii ori propun acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzind
orice forma de favoritism ori discriminare;

c) sa sprijine propunerile $i initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea Imbundtatirii activitatii Priméariei comunei Dobrin, precum si a calitatii serviciilor
publice oferite cetitenilor;

d) sd supravegheze permanent si sd analizeze periodic activitatea din propriul
compartiment pentru a propune actiuni corective si preventive care s men{ina sub control
riscurile specifice §i sd permitd rezolvarea neconformitatilor semnalate potrivit documentelor
de control managerial aprobate de Primar.

Art.36. Se interzice salariatii lor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunet Dobrinsi al serviciilor publice de interes local:

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

b) parasirea locului de munca sau plecarea din institutie tard motive temeinice si fara
aprobarea conducerii institutiei;

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

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

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

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

g) furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publicd sau privatd a
statululi ori a unitdfii administrative - teritoriale, supuse operatiunilor de véanzare,
concesionare sau inchiriere in alte conditii decét cele prevazute de lege;

h) dezvaluirea pe perioada derulérii contractului individual de munca sau a raportului
de serviciu, precum si ulterior pe o perioadd de doi ani, a faptelor sau datelor care, devenite
publice, ar dauna intereselor, imaginii ori prestigiului Primériei comunei Dobrin;

1) utilizarea, 1n folos personal, a informatiilor pe care le defin in virtutea exercitarii
atributiilor de serviciu sau de care au luat cunostin{a in orice mod;



j) exprimarea in public a unor aprecieri neconforme cu realitatea In legdturd cu
activitatea Primariei, a Consiliului local, cu politicile si strategiile acestora ori cu proiectele
de acte cu caracter normativ sau individual adoptate sau emise, dupd caz;

k) exprimarea unor aprecieri neautorizate in legdtura cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care Comuna Dobrin, Primarul sau Consiliul local, etc. au calitatea de parte;

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

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

n) acordarea de asistenta si consultanta de orice naturd persoanelor fizice sau juridice
in vederea promovarii §i sustinerii de actiuni juridice, impotriva statului, comunei Dobrin,
Primarului comunei Dobrin, Consiliului Local Dobrin, etc;

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

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

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

Art.37.Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si salariatilor din prezentul
regulament, nu este limitativd si se completeaza de drept, cu cele cuprinse in prevederile
legale 1n vigoare .

Art. 38. Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dobrin
si al serviciilor publice de interes local, nu pot renunta la drepturile prevazute de legile in
vigoare.

Capitolul IV
Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si inlaturirii oricirei
forme de incilcare a demnitatii, aplicabile tuturor salariatiilor, din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Dobrin si al serviciilor publice de interes local

Art.39.(1) Este interzisd orice discriminare intre salariati pe criterii politice, de
apartenenta sindicald, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare materiala,
origine sociald sau de orice altd asemenea natura.

(2) Termenii si expresiile de mai jos au urmatoarele definifii:

a) prin discriminare directd se intelege situatia in care o persoand este tratatd mai pufin
favorabil, pe criterii de sex, decét este, a fost sau ar fi tratatd altd persoana intr-o situatie
comparabil;



b) prin discriminare indirectd se infelege situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o
practicd, aparent neutra, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu
persoanele de alt sex, cu exceptia cazului n care aceasta dispozifie, acest criteriu sau aceasti
practica este justificatd obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop
sunt corespunzatoare si necesare;

¢) prin harfuire se intelege situatia in care se manifestd un comportament nedorit, legat
de sexul persoanei, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitéfii persoanei In cauzad si
crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

d) prin munca de valoare egald se infelege activitatea remuneratd care, in urma
comparidrii, pe baza acelorasi indicatori i a acelorasi unitafi de méasurd, cu o alta activitate,
reflectd folosirea unor cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea
unei cantitdti egale ori similar de efort intelectual si/sau fizic;

e) prin discriminare multipla se inelege orice faptd de discriminare bazatd pe doua
sau mal multe criterii de discriminare.

Art.40. Nu sunt considerate discriminari:

a) masurile speciale previzute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si aldptarii;

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

c) diferenta de tratament bazatd pe o caracteristica de sex, cédnd datorita
caracteristicilor profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se
desfdsoard, constituie o cerin{d profesionald autentica si determinata atita timp cat obiectivul
este legitim.

Art.41. Primiria Comunei Dobrin asigurd egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati 1n relatiile de munca prin accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;

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

c) venituri egale pentru munca de valoare egali;

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

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de munca ce respectd normele de sandtate si securitate in muncd, conform
prevederilor legislatiei in vigoare;

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

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

i) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 42. (1) Primarul, in calitate de angajator, este obligat sd 1i informeze permanent
pe salariati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in
ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament in relatiile de munca.

(2) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de cétre Primar, in calitate de angajator,
a unor practici care dezavantajeaza persoanele in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

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



b) Incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munci
ori de serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decét cele de naturd salariala, precum si la securitate sociala;

f) informare §i consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionali;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionald;

1) aplicarea masurilor disciplinare;

J) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilititile acordate de acesta;

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

Art.43. Constituie discriminare orice comportament nedorit, avand ca scop sau efect:

a) modificarea unilaterald de cétre angajator a relatiilor sau conditiilor de munci,
inclusiv concedierea unui salariat care a inaintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus o
plangere la instantele competente, in vederea aplicérii legii si dupa ce sentinta judecatoreasca
ardmas definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate si fard legétura cu cauza;

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

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

Art. 44, Reclamatii legate de discriminarea la locul de munca

(1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considerd discriminati, sa formuleze
sesiziri/reclamatii cétre angajator sau Tmpotriva lui, daca acesta este direct implicat, i sa
solicite sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru
rezolvarea situatiei la locul de munca.

(2) In cazul in care aceastd sesizare/reclamatiec nu a fost rezolvati la nivelul
angajatorului prin mediere, persoana angajatd care prezintd elemente de fapt ce conduc la
prezumtia existentei unei discrimindri directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza
prevederilor Legii nr.202/2002 privind egalitatea de sanse dintre barbati si femei, are dreptul
atit sa sesizeze institutia competentd, cat si sd introduca cerere catre instanta judecatoreasci
competentd in a cdrei circumscriptie teritoriald isi are domiciliul sau resedinta, respectiv la
sectia / completul pentru conflicte de muncd si drepturi de asiguriri sociale din cadrul
tribunalului sau, dupi caz, instanta de contencios administrativ, dar nu mai tarziu de un an de
la data sdvarsirii faptei.

Art.45. (1) Constituie hartuire morala la locul de munca si se sanctioneaza disciplinar,
contraventional sau penal, dupa caz, orice comportament exercitat cu privire la un angajat de
catre un alt angajat care este superiorul sdu ierarhic, de cétre un subaltern si/sau de cétre un
angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legdturd cu raporturile de munca, care sa
aibd drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de munci prin lezarea drepturilor sau
demnitatii angajatului, prin afectarea sanatatii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea
viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre urmatoarele
forme:
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a) conduitd ostild sau nedorita;

b) comentarii verbale;

¢) actiuni sau gesturi.

(2) Constituie harfuire morala la locul de muncé orice comportament care, prin
caracterul sdu sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integritatii fizice ori mentale a unui
angajat sau grup de angajati, punand in pericol munca lor sau degradand climatul de lucru. In
intelesul prezentei legi, stresul si epuizarea fizica intrd sub incidenta hartuirii morale la locul
de munca.

(3) Fiecare angajat are dreptul la un loc de munca lipsit de acte de hartuire morala.
Niciun angajat nu va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu
privire la salarizare, formare profesionala, promovare sau prelungirea raporturilor de munca,
din cauzi cd a fost supus sau cd a refuzat sa fie supus hartuirii morale la locul de munca.

(4) Angajatii care savargesc acte sau fapte de hértuire morald la locul de munca
raspund disciplinar, in conditiile legii si ale regulamentului intern al angajatorului.
Raspunderea disciplinard nu inldtura raspunderea contraventionald sau penald a angajatului
pentru faptele respective.

(5) Angajatorul are obligatia de a lua orice méasuri necesare in scopul prevenirii si
combaterii actelor de harfuire morala la locul de muncd, inclusiv prin prevederea in
regulamentul intern al unitétii de sanctiuni disciplinare pentru angajatii care savargesc acte
sau fapte de hartuire morald la locul de munca.

(6) Este interzisa stabilirea de catre angajator, in orice forma, de reguli sau masuri
interne care sa oblige, sd determine sau sd indemne angajatii la savarsirea de acte sau fapte de
hértuire morald la locul de munca.

(7) Angajatul, victima a hartuirii morale la locul de munca, trebuie sa dovedeasca
elementele de fapt ale harguirii morale, sarcina probei revenind angajatorului, in conditiile
legii. Intentia de a prejudicia prin acte sau fapte de hartuire morala la locul de muncad nu
trebuie dovedita."

TITLUL IV
Disciplina muncii in cadrul Primériei comunei Dobrin

Capitolul I
Timpul de munca

Art. 46.Definirea timpului de munca.

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

Art. 47. Durata de munca

(1) Durata normald a muncii pentru salariafii angajati cu norma intreagd este de 8
ore/zi si de 40 ore/saptamana.

Art.48. (1) Conform legislatiei In vigoare, durata maxima legald a timpului de munca
nu poate depdsi 48 de ore pe sdptamana, inclusiv orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de muncd, ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungitd peste 48 de ore pe saptimand, cu conditia ca media orelor de muncd, calculati pe
o perioadd de referintd de 4 luni calendaristice, s& nu depdseasca 48 de ore pe sdptdmana.



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

(4) In afara zilelor de repaus saptimanal, salariatii beneficiaza de timp liber si in zilele
de sarbatoare legale, stabilite in conditiile legii.

(5) Donatorii de sange au dreptul sd primeascd, la cerere, pentru fiecare donare
efectiva, o zi libera de la locul de munca, in ziua donarii, pe baza documentelor doveditoare.

Art. 49. Programele individualizate de munci

(1) Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauza, cu consultarea sindicatului, sau
dupd caz a reprezentantii lor salariatiilor sau a comisiei paritare se se constituie in temeiul
legii, Primarul comunei Dobrin are posibilitatea sd stabileascd pentru acestia programe
individualizate de muncd, In functie de specificul si modul de organizare a activitatii
serviciilor din care acestia fac parte, care pot functiona numai cu respectarea limitelor
precizate in prezentul Regulament.

(3) Programul de lucru al salariatilor se afiseaza la loc vizibil la fiecare loc de munca.

(4) Programul de lucru cu publicul aprobat de Primar in conformitate cu prevederile
legale privind asigurarea accesului cetatenilor la serviciile publice din Primadrie, se afiseaza la
intrarea In compartimentele care asigura relatia cu publicul, la intrarea 1n sediul principal si la
sediul celorlalte servicii publice precum si pe site-ul Primériei.

(5) Programul de lucru al personalului din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Dobrin si al serviciilor publice de interes local este: Luni: 8,00 — 16,30
Marti: 8,00 — 16,30 Miercuri: 8,00 — 16,30 Joi : 8,00 — 16,30 Vineri: 8,00 - 14,00..

(6) Programul de audiente

- Primar: marti ora 9,00 — 12,00

- Viceprimar: miercuri ora 9,00 -12,00

- Secretar general : joi ora 9,00 — 12,00.

(7) Conducerea Primariei are dreptul, respectand limitele si procedurile impuse de
legislatie, s modifice programul de lucru in functie de necesitéti.

Art.50. (1) Munca prestatd peste durata normald a timpului de lucru de catre
functionarii publici, personalul contractual incadrat in functii de executie sau de conducere
este consideratd muncd suplimentard si se compenseazd In timp liber corespunzitor, In
termen de 60 de zile de la efectuarea orelor suplimentare.

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

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

Art.51. (1) Inainte de inceperea programului de lucru precum si la sfarsitul orelor de
program, salariatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dobrin sunt
obligati sd se semneze in condica de prezenta a institufiei.

(2) Inainte de inceperea programului de lucru precum si la sfarsitul orelor de program,
salariatii din cadrul serviciilor publice de interes local (Centre de zi, Camin cultural,
Biblioteca, Politia locald) sunt obligati sd se semneze in condica de prezentd a serviciilor
publice din care fac parte.

Art.52. (1) Sefii/coordonatorii servicilor pe baza condicii de prezentd, a cererilor de
concediu de odihnd, medicale, libere, vor intocmi pontajele personalului aflat in subordine,
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pontaj ce va fi depus la sfarsitul fiecdrei luni spre centralizare compartimentului buget-
contabilitate - resurse umane din cadrul institutiei publice.

(2) Compartimentul buget-contabilitate - resurse umane este responsabil cu
gestionarea condicii de prezentd. Foaia colectiva de prezentd, ca document primar care std la
baza determinarii si stabilirii drepturilor salariale ale salariafilor pentru munca prestata, se
intocmeste pe baza pontajului (foi de prezentd) intocmitd de catre sefi de servicii cu
aprobarea conducatorului institutiei publice.

(3) Nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezentd constituie o incdlcare a
normelor de disciplind a muncii si se sanctioneazd conform prevederilor legale in vigoare.

(4) Primarul prin intermediul compartimentului buget-contabilitate - resurse umane
are dreptul de a verifica prezenta personalului in institutie si de a verifica corectitudinea
datelor din condicile de prezenta.

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

(6) Salariatii care intirzie la programul de lucru stabilit, trebuie sa anunte seful
ierarhic, iar acestia la rAndul lor vor anunta Primarul sau altd persoana din conducere, chiar
daci este vorba de un caz de fortd majord. In afara cazurilor neprevizute toate invoirile
trebuie aprobate in prealabil de seful ierarhic.

(7) In cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevizut sau a unui motiv
independent de vointa celui in cauzd (boald, accident, etc.), seful ierarhic trebuie informat
imediat, acesta fiind cel mai in masurd sd aprecieze in toate cazurile dacd este necesar, sa se
diminueze In mod corespunzitor salariul persoanei in cauza cu intarzierile si absentele, sau,
dupd caz, si se recupereze.

(8) Coordonatorii serviciilor/compartimentelor completeazd lunar foile colective de
prezentd in care inscriu timpul efectiv lucrat (conform programului de lucru aprobat) si/sau
timpul nelucrat (pe cauze: maternitate, concediu de odihnd, concediu medical, concediu
pentru evenimente deosebite, invoiri, recuperdri, delegatii, absente nemotivate etc.) de cétre
fiecare salariat, pe care il va Inainta spre centralizare compartimentului buget-contabilitate -
resurse umane.

(9) Foile de prezenta (pontajele) se predau in ultima zi lucratoare a lunii pentru luna in
curs, la compartimentul buget-contabilitate - resurse umane. Pontajul lunar exprima numarul
orelor de lucru realizate de salariatii unei structuri, pentru fiecare in parte, pe o perioadd de o
lund de zile. Numarul orelor lucrate poate fi socotit pe zile lucratoare, conform saptamanii de
lucru.

(11) Concediile medicale purtdnd viza medicului de familie se depun pentru plata la
Compartimentul buget —contabilitate- resurse umane pand in ultima zi a lunii pentru care se
acordd certificatul medical.

Art.53. Salariatii beneficiazd de pauzd de masd, in afara programului de lucru cu
publicul. Pauza de masé este de 30 minute si este inclusd in timpul de muncd, respectiv de
luni - joi, 1n intervalul orar 12,00 -12,30.

Capitolul 11
Zilele libere si concediile

Art.54. Concediul de odibna:
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(1) Concediul de odihna se acordd salariatilor in conformitate cu prevederile legale,
durata minima a concediului de odihni anual este de minim 21 zile si se acorda proportional
cu activitatea prestatd intr-un an calendaristic. La inregistrarea unor concedii fard platd, zilele
de concediu de odihnd se vor diminua in mod corespunzator.

(2) Séarbatorile legale in care nu se lucreazd, precum si zilele libere plitite stabilite
prin contractul colectiv de munca aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna
anual.

Art.55. (1) Personalul din Priméria comunei Dobrin si a serviciilor publice de interes
local (functionari publici si contractuali) are dreptul, in fiecare an calendaristic, la un
concediu de odihna, in raport cu vechimea in muncd, dupd cum urmeaza:

- pand la 10 ani vechime in munca = 21 de zile lucrétoare;

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

(2) Concediul de odihnd se efectueazd integral sau fractionat in fiecare an
calendaristic, o transd fiind obligatoriu de cel putin 10 zile pentru personalul contractual,
respectiv 15 zile pentru functionarii publici. in cazul in care salariatul, din motive justificate,
nu poate efectua, integral sau partial, concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul
calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauzd, angajatorul este obligat sd acorde
concediul de odihni neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmaétor celui in
care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.

(3) Dreptul la concediu de odihni anual platit este garantat salariagilor i nu poate
tace obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

(4) Programarea concediului de odihna se face pani la data de 31 decembrie a anului
curent pentru anul urmétor, prin grija Compartimentuliuibuget- contabilitate -resurse umane,
pe baza propunerilor primite de la coordonatorii serviciilor/compartimentelor functionale,
astfel incét s se asigure atit bunul mers al activitatii cat si satisfacerea intereselor salariatilor.

(5) Concediile de odihnd se acorda pe bazd de cerere de plecare in concediu
inregistratd cu cel putin 5 zile lucritoare inainte de data plecdrii, in cadrul aplicatiei
regitratura generala.

(6) Concediul de odihnad poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive
obiective.

(7) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihnd in caz de forta
majord sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca.

(8) In cazul previzut la alin. (7) angajatorul are obligatia de a suporta toate cheltuielile
salariatului si ale familiei sale necesare in vederea revenirii la locul de munca, precum si
eventualele prejudicii suferite.

(9) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiazd de o indemnizatie de
concediu, calculatd potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

(10) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(11) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau
pargial, concediul de odihnid anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu
acordul persoanei in cauzi, angajatorul este obligat si acorde concediul de odihnd neefectuat
intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la
concediul de odihna anual.

(12) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisd numai In
cazul incetarii contractului individual de munca.
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(13) In cazul transferului in interesul serviciului in altd localitate decat cea in care isi
are sediul autoritatea sau institufia publicad de la care se transferd, functionarul public
transferat are dreptul la o indemnizatie egald cu salariul net calculat la nivelul salariului din
luna anterioard celei in care se transferd si la un concediu platit de 5 zile lucridtoare. Plata
acestor drepturi se suportd de autoritatea sau institutia publicd la care se face transferul, in
termen de cel mult 15 zile de la data aprobarii transferului. Nu beneficiazi de dreptul la
indemnizatie functionarii publici care au domiciliul in localitatea in care isi are sediul
autoritatea sau institutia publica la care se transfera.

(14) In cazul incetarii raporturilor de serviciu/raporturilor de munca zilele de concediu
de odihna ramase neefectuate se vor compensa in bani.

Art. 56. (1) In afara concediului de odihnd, personalul Primariei comunei Dobrin mai
are dreptul la zile de concediu platit pentru evenimente familiale deosebite, in conditiile legii,
astfel:

1. Primarul si viceprimarul

a) 5 zile pentru casatoria celui in cauzi;

b) 3 zile pentru nagterea sau casatoria unui copil;

¢) 3 zile in caz de deces al sofului/sotiei sau al unei rude sau afin de pana la gradul 11
inclusiv.

2. Functionarii publici

a) cdsdtoria functionarului public - 5 zile lucratoare;

b) nasterea unui copil - 3 zile lucrdtoare + 10 zile dacd urmeazda un curs de
puericultura

¢) cdsdtoria unui copil - 3 zile lucratoare ;

d) decesul sotiei/sotului functionarului public sau al unei rude de pana la gradul al II-
lea a functionarului public ori sotului/sotiei acestuia - 3 zile lucritoare;

e) controlul medical anual - 1 zi lucritoare;

3. Personalul contractual

a) casatoria salariatului - 5 zile lucritoare;

b) nasterea unui copil - 3 zile lucrdtoare + 10 zile daci urmeazd un curs de
puericultura;

¢) cdsdtoria unui copil - 3 zile lucratoare;

d) decesul sotiei/sotului sau al unei rude de pani la gradul II a salariatului - 3 zile.

e) controlul medical anual - 1 zi lucritoare;

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

(3) Evidenta concediilor fara platdi se va tine de citre Compartimentul buget-
contabilitate-resurse umane care va urmari implicatiile acestora in calcularea vechimii in
munca si a concediului de odihna.

Art. 57. Concediul de odihna suplimentar

(1) Salariatii care igi desfagoard activitatea in conditii deosebite, persoanele cu
handicap precum si tinerii in varstd de pind la 18 ani beneficiazd de concedii de odihna
suplimentare de minimum 3 zile pe an.

(2) Numadrul de zile lucritoare aferent concediului de odihna suplimentar pentru
categoriile de salariati prevazute la alin. (1) se stabileste prin contractul colectiv de muncad
aplicabil si va fi de cel putin 3 zile lucritoare.
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Art. 58. Concediul de odihna pentru salariatii incadrati In muncid in timpul
anului

Pentru salariatii Incadrati in munca in timpul anului, durata concediului de odihnd se
stabileste proportional cu perioada lucratd de la incadrare la sfarsitul anului calendaristic
respectiv.

Art. 59 Concediile de sarcinai si de lauzie

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

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

Art. 60. Concediile pentru ingrijirea copiilor

(1) Angajatii beneficiaza de concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2
ani sau, in cazul copilului cu handicap, de pénd la 3 ani, incepidnd In conformitate cu
legislatia in vigoare.

(2) Angajatii au dreptul la concediu tard platd pentru ingrijirea copilului bolnav in
varstd de pana la 7 ani, iar 1n cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente,
pand la implinirea varstei de 18 ani, in conformitate cu prevederile legale in vigoare .

Art. 61. Concediul paternal

(1) Bérbatii au dreptul la un concediu paternal platit de 5 zile lucratoare acordat la
cerere, in primele 8 sdptdmani de la nasterea copilului.

(2) Tatal copilului nou-ndscut care participa efectiv la ingrijirea acestuia, are dreprtul
la un concediu paternal patit de 15 zile lucratoare, prin majorarea duratei concediului paternal
de 5 zile lucrdtoare cu inca 10 zile lucratoare, daca a obtinut atestatul de absolvire a unui curs
de puericultura.

(3) Dreptul la majorarea duratei concediului paternal in conditiile de mai sus se acorda
numai o singura data, indiferent de numarul copiilor titularului.

Art. 62. Concediul de risc maternal

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

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

b) integral sau fractionat dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu si daci este
cazul, pana la data intrarii in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pani la 2 ani sau
in cazul copilului cu handicap, pana la 3 ani;

c) integral sau fractionat, nainte sau dupa nasterea copilului, pentru salariata care nu
indeplineste conditiile pentru a beneficia de concediul de maternitate;

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o
perioadd ce nu poate depdsi 120 de zile calendaristice, de catre 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 previazute de legislatia privind sistemul public de pensii si alte
drepturi de asiguréri sociale.



Art. 63. Alte concedii

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

(2) Persoanele care 1si continud studiile beneficiaza de concedii de studii potrivit legii.

(3) Salariatii care urmeazi o forma de specializare sau de perfectionare beneficiaza de
concedii de studii in conformitate cu dispozitiile legale aplicabile fiecarei categorii de
angajafl, in parte.

(4) Salariatii Primdriei comunei Dobrin au dreptul la concedii fard platd, conform art.
25 i 26 din H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publicd, republicata.

Art.64. (1)in cazul in care salariatul se afld in concediu medical acesta are obligatia si
anunte seful ierarhic si Compartimentul buegt- contabilitate -resurse umane in termen de 24
de ore de la data ivirii situatiei.

(2) Salariatul trebuie sa faca dovada cu certificat medical, prin care sa justifice absenta
in caz de boald si sd depuna certificatul medical, cu numér de inregistrare, pana in ultima zi a
lunii pentru care a fost acordat, cu viza medicului de medicina muncii $i a mediculut de
familie.

Art.65.In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu sau contractul individual de muncd, nu
pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa salariatului in cauza.

Art.66. (1) La cererea salariatului, primarul comunei Dobrin poate acorda invoire, de
la 0 ord pana la o zi, fara plata sau cu posibilitatea de recuperare, in urmétoarele situafii:

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

b) citatii in fata organelor de cercetare pénalé sau la instantele judecétoresti;

¢) alte situatii cnd salariatul solicita si activitatea permite.

Capitolul II1
Salarizarea

Art.67. Pentru munca prestatd in conditiile previazute de lege sau in contractul
individual de munci, fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani, stabilit In conditiile legii.

Art.68. Salariul de bazd minim brut garantat in plata

(1) Angajatorul va garanta in platd pentru fiecare salariat, in functie de cuantumul
salariului stabilit, un salariu brut lunar cel putin egal cu salariul minim brut pe tara.

(2) Salariul minim brut pe {ard garantat in platd este adus la cunostinta salariatilor de
catre angajator prin afisare la sediul acestuia.

Art.69. Plata salariului

(1) Salariul se plateste in luna urmatoare celei pentru care s-a prestat activitatea, in
data de 11 ale fiecérei luni.

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

(3) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de platd si prin orice alte
documente justificative, ce demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptait.
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(4) Obligatia intocmirii statelor de platd si a celorlalte documente justificative revine
persoanei desemnate de conducdtorul autoritafii, in conformitate cu atributiile stabilite prin
fisa postului.

Art.70. Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi stabilite si constatate
doar de catre instanta de judecatd competenta.

Capitolul IV
Angajarea, modificarea si incetarea
raporturilor de munci sau de serviciu

Art.71. Angajarea salariatilor se face prin modalitafii le prevazute de legislatia in
vigoare.

Art.72. Transferul ca modalitate de modificare a raporturilor de serviciu in cazul
functionarilor publici sau dupd caz de muncd poate avea loc, in interesul serviciului sau la
cerere, in conditiile legii.

Art.73.Salariatii pot fi delegati, detasati sau mutati, dupd caz, in cadrul altui
compartiment de lucru numai in conditiile legii.

Capitolul V
Norme de conduitd morala si profesionala.
Disciplina muncii

Art.74. Pentru a asigura cresterea calitdtii serviciului public, o bund administrare in
realizarea interesului public, pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din
administratia publica locald, salariatii aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Dobrin si al serviciilor publice de interes localm trebuie sd respecte normele de conduitd
morala si profesionald, prevazute de legislatia in vigoare, pentru fiecare categorie de salariati.

Capitolul VI
Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

A. Tipuri de raspundere

Art.75. (1) Incilcarea de catre functionarii publici, cu vinovitie, a indatoririlor de
serviciu atrage raspunderea administrativd, civild sau penala, Tn conditiile legii si ale Codului
Administrativ aprobat prin OUG nr. 57/2019.

(2) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de catre functionarii publici a proiectelor
de acte administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, cu incédlcarea
prevederilor legale, atrage raspunderea acestora 1n conditiile legii.

(3) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea ori
avizarea actelor si documentelor previzute la alin. (2), dacd le considerd ilegale, cu
respectarea prevederilor art. 437 alin. (3) din Codul Administrativ aprobat prin OUG nr.
57/2019.

(4) Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza
actele si documentele prevazute la alin. (2) se face in scris si motivat In termen de 5 zile
lucritoare de la data primirii actelor, cu exceptia situatiilor in care prin acte normative cu



caracter special sunt prevdzute alte termene, si se inregistreazd intr-un registru special
destinat acestui scop.

(5) Functionarii publici care refuzd sd semneze, respectiv sd contrasemneze ori
avizeze sau care prezintd obiectii cu privire la legalitate asupra actelor si documentelor
prevazute la alin. (2), fard a indica temeiuri juridice, in scris, cu respectarea termenului
prevazut la alin. (4). rdspund in conditiile legii.

B. Rispunderea aferenta actelor administrative

Art. 76. (1) Intocmirea rapoartelor sau a altor documente de fundamentare previzute
de lege, contrasemnarea sau avizarea pentru legalitate si semnarea documentelor de
fundamentare angajeazd raspunderea administrativd, civila sau penald, dupd caz, a
semnatarilor, in cazul incélcdrii legii, in raport cu atributiile specifice.

(2) Actele autoritatilor administratiei publice locale angajeaza, in conditiile legii,
raspunderea administrativd, civild sau penald, dupd caz, a functionarilor publici si
personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului, care, cu Incdlcarea
prevederilor legale, fundamenteaza din punct de vedere tehnic si al legalitdfii emiterea sau
adoptarea lor sau contrasemneaza ori avizeazd, dupa caz, pentru legalitate aceste acte.

(3) In cazul in care printr-un act administrativ al autoritdtilor administratiei publice
locale emis sau adoptat farda a fi fundamentat, contrasemnat sau avizat din punct de vedere
tehnic sau al legalitatii s-au produs consecinfe vatamatoare, este angajatd raspunderea juridica
a autoritatii executive sau autoritatii deliberative, dupd caz, in conditiile legii.

(4) Functionarii publici sau personalul contractual, dupa caz, responsabili cu
operatiunile prevazute la alin. (2) pot formula obiectii ori refuza efectuarea acestora in
conditiile art. 490, respectiv art. 553, din Codul Administrativ aprobat prin OUG nr. 57/2019,
precum si ale prezentului regulament.

(5) Prevederile alin. (1) - (4) se aplicd si in cazul altor acte administrative sau
asimilate acestora in conditiile legii emise, respectiv adoptate de autorititile administratiei
publice locale.

C.Raspunderea in solidar cu autoritatea sau cu institutia publica

Art.77. (1) Orice persoand care se considera vatdmata Intr-un drept al sdu sau intr-un
interes legitim se poate adresa instantei judecdtoresti, in conditiile legii, Impotriva autoritafii
sau institutiei publice care a emis actul sau care a refuzat sa rezolve cererea referitoare la un
drept subiectiv sau la un interes legitim.

(2)In cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigura din bugetul autoritatii
sau institutiei publice prevazute la alin. (1). Daca instanta judecitoreascéd constatd vinovitia
functionarului public, persoana respectivi va fi obligatd la plata daunelor, solidar cu
autoritatea sau institutia publica.

(3)Réaspunderea juridica a functionarului public nu se poate angaja dacd acesta a
respectat prevederile legale si procedurile administrative aplicabile autoritatii sau institutiei
publice 1n care 1si desfasoara activitatea.

D.Réspunderea administrativ-disciplinara

Art.78. (1) incédlcarea cu vinovitie de cétre functionarii publici a indatoririlor
corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduitd profesionald si
civica previzute de lege constituie abatere disciplinard si atrage rdspunderea administrativ-
disciplinard a acestora, conform prevederilor Codului administrativ aprobat prin O.U.G. nr.
57/2019.
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(2) Constituie abateri disciplinare, conform prevederilor Codului administrativ
aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019 urmatoarele fapte:

a) Intrzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau staruintele pentru solufionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialititii lucrdrilor cu acest
caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care
functionalul public 1si desfasoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitagi cu caracter politic;

1) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urinare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform
prevederilor legale;

k) incélcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege
pentru functionarii publici, altele decit cele referitoare la conflicte de interese si

incompatibilitati;

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

m) Incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

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

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea Scrisd;

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

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

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

e) retrogradarea Intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de pana la un an,
cu diminuarea corespunzitoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

(4) Ca urmare a sdvarsirii abaterilor disciplinare prevdzute la alin. (2). se aplica
urmatoarele sanctiuni disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit, a), b) si d), se aplicd una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3) lit, a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit, ¢) se aplicd una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3s ) lit. b)-f);

¢) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. €)-h), se aplicd una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3) lit. ¢)-f);

d) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. 1)-k) si m), se aplica una dintre
sanctfiunile disciplinare prevazute la alin. (3);

e) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. I), se aplicd sanctiunea
disciplinara prevazuta la alin. (3) lit. 0, in conditiile prevazute la art. 520;
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f) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit, n), se aplicd una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3).

(5) Pentru functionarii publici de executie sancfiunea prevazuta la alin. (3) lit, e) se
aplicd prin transformarea functiei publice pe care o ocupd, pe perioada de executare a
sanctiunii disciplinare. Pentru functionarii publici de conducere in situafia in care sanctiunea
prevazutd la alin. (3) lit, e) nu se poate aplica pentru cd nu existd o functie publicd de
conducere de nivel inferior vacantd in cadrul autoritdtii sau institutiei publice, se aplica
sanctiunea disciplinara previzuta la alin. (3) lit, ¢).

(6) La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4) se va
tine seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost
savarsitd, gradul de vinovatie si consecintele abaterii, comportarea generald in timpul
serviciului a functionarului public, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor
sanc{iuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile codului administrativ.

(7) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplicd sanctiunea disciplinara aferenta
abateril disciplinare celei mai grave.

(8) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii
comisiei de discipling, dar nu mai trziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu
care sanctiunea disciplinard se aplicd in conditiile prevazute la art. 520 lit, b).

(9) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizati ca abatere disciplinara si
ca infractiune, procedura angajérii raspunderii disciplinare se suspendd pand la dispunerea
clasarii ori renuntarii la urmdirirea penald sau pand la data la care instanta judecdtoreasca
dispune achitarea, renuntarea la aplicarea pedepsei, améanarea aplicarii pedepsel sau incetarea
procesului penal. in aceste situatii, procedura angajarii raspunderii disciplinare se reia si
sanctiunea disciplinard se aplica in termen de cel mult un an de la data reluarii.

(10) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public a
carui fapta a fost sesizati ca abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativa,
conducidtorul autoritatii sau institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la
documentele care pot influenta cercetarea sau, dupd caz, de a dispune mutarea temporard a
functionarului public in cadrul autoritatii ori institutiei publice ori in cadrul altei structuri fard
personalitate juridicd a autorititii ori institutiei publice. Masura se dispune pe intreaga duratd
pe care functionarul public poate influenta cercetarea administrativa.

(11) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila
aplicarea prevederilor alin. (10), persoana care are competenta numirii in functia publica are
obligatia sd dispund mutarea temporard a functionarului public intr-o functie publicd
corespunzatoare nivelului de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.

E.Aplicarea sanctiunilor disciplinare

Art.79. (1) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) lit. b)-f) din Codul
Administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019, nu pot fi aplicate decat dupd cercetarea
prealabila a faptei sdvarsite si dupd audierea functionarului public. Audierea functionarului
public trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a
se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se
imputd se consemneazi intr-un proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii prealabile
si aplicarea sanctiunii.

(2) Sanctiunea disciplinard prevazuta la art. 492 alin. (3) lit, f) din Codul
Administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019, se aplica si direct de cétre persoana care are
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competenfa legald de numire in functia publicd, in situatiile prevazute la art. 520 lit, b) din
Codul Administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019.

(3) Sanctiunea disciplinara prevdazutda la art. 492 alin. (3) lit, a) din Codul
Administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019, se poate aplica si direct de citre conducitorul
institutiei publice, cu aplicarea corespunzatoare a dispozitiilor alin. (1).

(4) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) lit. b)-f) din Codul
Administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019, se aplicd de conducatorul institutiei publice,
la propunerea comisiei de disciplind.

F.Comisia de disciplina

Art. 80. (1) In cadrul Primariei comunei Dobrin se constituie, in conditiile legii
Comisia de disciplind, avand urmatoarea competenta:

a) analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare prevazute la art. 492 alin. (2).
din Codul Administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019, cu exceptia abaterii disciplinare
aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019;

b) propunerea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor publici;

c) sesizarea autoritdfii responsabile de asigurarea integritifii In exercitarea
demnitatilor si functiilor publice si prevenirea coruptiei institutionale pentru abaterea
disciplinard referitoare la incompatibilitati prevazuta la art. 492 alin. ( D lit. 1). din Codul
administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019, in vederea verificarii si solutiondrii.

(2) Din comisia de disciplind face parte si cel pufin un reprezentant al organizatiei
sindicale reprezentative sau, dupd caz, un reprezentant desemnat prin votul majorititii
functionarilor publici pentru care este organizatd comisia de disciplind, in cazul in care
sindicatul nu este reprezentativ sau functionarii publici nu sunt organizati in sindicat.

(3)Comisia de disciplind poate desemna unul sau mai multi membri si, dupd caz,
poate solicita compartimentelor de control din cadrul autoritdtilor sau institutiilor publice si
cerceteze faptele sesizate si sd prezinte rezultatele activitatii de cercetare.

G.Cii de atac

Art. 81. Functionarul public nemulfumit de sanctiunea aplicati se poate adresa
instantei de contencios administrativ, solicitind anularea sau modificarea dispozitiei de
sanctionare.

H.Cazierul administrativ

Art. 82. (1) Pentru evidentierea situatiei disciplinare a functionarilor publici, Agentia
Nationald a Functionarilor Publici elibereaza caziere administrative.

(2)Cazierul administrativ este un act care cuprinde sanctiunile disciplinare aplicate
functionarului public si care nu au fost radiate in conditiile legii.

(3)Cazierul administrativ este eliberat la solicitarea:

a) functionarului public, pentru propria situatie disciplinara;

b) conducatorului autorititii sau institutiei publice in care functionarul public isi
desfasoard activitatea;

¢) conducdtorului autoritafii sau institutiei publice in cadrul céreia se afld functia
publicd din categoria nalfilor functionari publici vacantd sau functia publicd de conducere
vacantd, pentru functionarii publici care candideaza la concursul de promovare organizat in
vederea ocuparii acesteia;

d) presedintelui comisiei de disciplind, pentru functionarul public aflat in procedura de
cercetare administrativa;
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e) altor persoane previzute de lege.

I.Radierea sanctiunilor disciplinare

Art. 83.(1) Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupd cum urmeaza:

a) In termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara previzuta la art. 492 alin.
(3) lit, a) din Codul administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019;

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile “disciplinare
prevazute la art. 492 alin. (3) lit. b)-e) din Codul administrativ aprobat prin O.U.G. nr.
57/2019;

¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevazuta la art. 492 alin. (3) lit, f) din
Codul administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019;

d) de la data comunicarii hotardrii judecitoresti definitive prin care s-a anulat actul
administrativ de sanctionare disciplinard a functionarului public.

(2)Radierea sanctiunilor disciplinare prevazute la alin. (1) lit. a)-c) din Codul
administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019, se constati prin act administrativ al
conducdtorului autoritdtii sau institutiei publice.

J.Raspunderea contraventionali

Art. 84 - (1) Raspunderea contraventionald a functionarilor publici se angajeaza in
cazul in care acestia au sdvarsit o contraventie in timpul si in legituri cu sarcinile de serviciu.

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

K.Raspunderea civila

Art.85. Raspunderea civild a functionarului public se angajeaza, potrivit legii:

a) pentru pagubele produse cu vinovéatie patrimoniului autorititii sau institutiei publice
in care functioneazi;

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

¢) pentru daunele platite de autoritatea sau institufia publici, in calitate de comitent,
unor terfe persoane, in temeiul unei hotérari judecitoresti definitive.

L.Dispozitia de imputare

Art.86. (1) Repararea pagubelor aduse autoritdfii sau institutiei publice in situatiile
prevézute la art. 499 lit, a) si b) din Codul administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019, se
dispune prin emiterea de cétre conducatorul autoritafii sau institufiei publice a unei dispozitii
de imputare, In termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupd caz, prin asumarea
unui angajament de platd, iar in situatia prevazutd la lit. ¢) a aceluiasi articol, pe baza
hotararii judecatoresti definitive.

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

(3) Dispozitia de imputare rdmasa definitiva ca urmare a neintroducerii ori respingerii
actiunii la instanta de contencios administrativ constituie titlu executoriu.

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

M.Masuri suplimentare asociate angajarii raspunderii penale

Art. 87. (1) Raspunderea functionarului public pentru infractiunile sivarsite in timpul
serviciului sau in legéturd cu atributiile functiei publice pe care o ocupd se angajeazi potrivit
legii penale.
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(2) In situatia in care fapta functionarului public poate fi considerati abatere
disciplinard, va fi sesizatd comisia de disciplind competenta.

(3) De la momentul punerii in miscare a actiunii penale, in situatia in care functionarul
public poate influenta cercetarea, persoana care are competenfa numirii in functia publica are
obligafia sd dispund mutarea temporard a funcfionarului public in cadrul autorititii ori
institutiei publice ori in cadrul altei structuri fard personalitate juridici a autorititii ori
institufiei publice. Masura se dispune pe intreaga duratd pe care functionarul public poate
influenta cercetarea.

(4) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibild
aplicarea prevederilor alin. (3). Persoana care are competenta numirii in functia publici are
obligatia sd dispund mutarea temporard a functionarului public intr-o functie publici
corespunzitoare nivelului de studii, cu menfinerea drepturilor salariale avute.

Titlul V
Proceduri interne

Capitolul I
Semnalarea neregulilor §i protectia persoanelor
care semnaleaza incilcari ale legii

Art. 88. Angajatii care au reclamat sau au sesizat incalcari ale legii in cadrul institutiei,
savérsite de citre persoane cu functii de conducere sau execufie din cadrul al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Dobrin si al serviciilor publice de interes local, se bucura
de protectia Legii nr.571/2004, privind protectia personalului din autorititile publice,
institutiile publice si din alte unitafi care semnaleaza incilcari ale legii, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

Art. 89.7n intelesul legii susmentionate:

a) avertizare in interes public inseamna sesizarea facutd cu buni-credinti cu privire la
orice faptd care presupune o incalcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor
bunei administréri, eficientei, eficacitifii, economicitafii si transparentei;

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

Art.90.Principiile care guverneaza protectia avertizirii in interes public sunt
urmadtoarele:

a) principiul legalitatii, conform caruia autoritatile publice, institutiile publice si
celelalte unititi bugetare au obligatia de a respecta drepturile si libertatile cetitenilor, normele
procedurale, libera concurentd si tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor publice,
potrivit legii;

b) principiul suprematiei interesului public, conform c#ruia ordinea de drept,
integritatea, impartialitatea §i eficienta autoritdfilor publice si institutiilor publice, sunt
ocrotite si promovate de lege;

¢) principiul responsabilititii, conform caruia orice persoani care semnaleaza incalcari
ale legii este datoare si sustind reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsiti;

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

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

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

g) principiul echilibrului, conform céruia nici o persoand nu se poate prevala de
prevederile Legii nr.571/2004 pentru a diminua sancfiunea administrativd sau disciplinara
pentru o faptd mai grava;

h) principiului bunei-credinte, conform céruia este ocrotita persoana incadratd intr-o
autoritate publicd, institufie publica care a ficut o sesizare, convinsa fiind de realitatea stirii
de fapt sau ca fapta constituie o incélcare a legii.

Art.91. Semnalarea unor fapte de incélcare a legii prevazute ca fiind abateri
disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in interes public si priveste:

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

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

¢) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor

d) incélcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic in exercitareca prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor
alese sau numite politic;

g) incdlcdri ale legii In privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

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

1) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

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

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

1) emiterea de acte administrative sau de altd natura care servesc interese de grup sau
clientelare;

m) administrarea defectuoasd sau frauduloasd a patrimoniului public si privat al
Primariei comunei Dobrin;

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

Art.92. (1) Sesizarea privind incédlcarea legii sau a normelor deontologice si
profesionale, poate fi facutd, alternativ sau cumulativ:

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

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

c¢) comisiilor de disciplind sau altor organisme similare ;



d) organelor judiciare;

e) organelor insdrcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a
incompatibil itati lor;

f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

i) organizatiilor neguvemamentale.

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

(3) Poate semnala cazuri de abateri si nereguli orice salariat al din cadrul al aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Dobrin si al serviciilor publice de interes local, orice
persoana care isi desfdsoard activitatea in cadrul institutiei in baza unui contract de prestiri
servicii incheiat intre Primaria comunei Dobrin §i o tertd parte, reprezentantii altor institutii
cu care Primaria comunei Dobrin a avut sau are diverse relatii.

Art. 93.0n fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii
beneficiaza de protectie conform Legii nr.571/2004 .

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

Art. 94. (1) Toate cererile, indiferent de obiect, care provin de la salariati, se
adreseazd Primarului comunei Dobrin sau inlocuitorului de drept al acestuia. Primarul ca
angajator asigurd buna organizare si desfisurare a activitifii de primire, evidentiere si
rezolvare a cererilor sau reclamatiilor salariafilor, rdspunzind pentru legalitatea solutiilor si
comunicarea acestora in termenul legal.

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

(3) Orice salariat al Primériei comunei Dobrin poate sesiza conducerea cu privire la
semnalarea unor fapte de incélcare a legii de citre orice alt salariat, aceasta constituind
avertizare in interes public sau pot constitui, in conditiile legii, abateri disciplinare,
contraventii, infractiuni.

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

(5) Primarul poate dispune declangarea unei anchete interne sau sa solicite salariatului
lamuriri suplimentare, fard ca aceasta si determine o aménare corespunzitoare a termenului
de raspuns.

(6) Réaspunsurile sunt semnate de geful compartimentului care a emis raspunsul si de
Primar.

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

(8) Persoana care a facut reclamatic beneficiazd de protectie conform Legii
nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din
alte unitdti care semnaleaza incélcari ale legii.
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Art95. (1) Adeverintele tipizate, care si ateste calitatea de angajat si drepturile
salariale se solicitd in scris, Compartimentului buget- contabilitate -resurse umane, personal
sau prin mandatar pe baza de buletin/carte de identitate.

(2) Adeverintele se semneaza de citre Primar si Compartimentului buget- contabilitate
-resurse umane, care le - a intocmit, dupa caz.

Art.96.Salariatii au dreptul dar si obligatia de a formula propuneri privind cresterca
eficientei activitatii.

A. Evaluarea performantelor individuale ale functionarilor publici

Art.97. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici se face anual.

(2) In urma evaludrii performantelor profesionale individuale, functionarului public 1
se acordd unul dintre urmaitoarele calificative: ,foarte bine“, ,bine“, | satisficitor”,
,hesatisfacator.

(3) In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor
publici se stabilesc cerintele de formare profesionald a functionarilor publici.

(4) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici de executie si a functionarilor publici de conducere reprezinta aprecierea obiectivi a
performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, prin compararea gradului
si a modului de indeplinire a obiectivelor individuale si a criteriilor de performantd stabilite
cu rezultatele obtinute In mod efectiv de céitre functionarul public.

(5) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
cuprinde urmatoarele elemente:

a) evaluarea gradului si a modului de atingere a obiectivelor individuale;

b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

(6) Pentru aprecierea gradului de atingere a obiectivelor individuale ale functionarilor
publici se stabilesc indicatori de performanta. Stabilirea obiectivelor individuale si a
indicatorilor de performanta trebuie sa aibd in vedere corelarea cu atributiile si obiectivele
institutiei in care 1si desfdsoara activitatea functionarul public.

(7) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale secretarului general al
unitafii administrativ-teritoriale se realizeaza de citre o comisie de evaluare formati din
primar, si 2 consilieri locali, desemnati in acest scop, cu majoritate simpla, prin hotarare a
consiliului local sau judetean, dupa caz.

(8) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazd pentru toti
functionarii publici care au desfasurat efectiv activitate, minimum 6 luni, in anul calendaristic
pentru care se realizeaza evaluarea.

(9) Calificativele obtinute in procesul de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici sunt avute in vedere la:

a) promovarea intr-o functie publica superioari;

b) acordarea de prime, in conditiile legii;

c¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10% péna la urmatoarea evaluare anuald a
performantelor profesionale individuale, pentru functionarii publici care au obtinut
calificativul ,,satisfacitor”;

d) eliberarea din functia publica.

(10) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazi in mod
obligatoriu la modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor
publici.
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(11) In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici se stabilesc cerintele de formare profesionald a functionarilor publici.

(12) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici, precum si de evaluare a activitafii functionarilor publici debutanti se desfasoard cu
respectarea metodologiei de evaluare a performantelor individuale ale functionarilor publici
din anexa nr. 6 la Codul administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019 .

Art.98. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
de executie si de conducere incepand cu data de 1 ianuarie 2020 se face in conformitate cu
prevederile privind modificarea §i completarea Hotararii Guvernului nr. 611/2008 pentru
aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici.

B. Evaluarea performantelor individuale profesionale ale personalului

contractual

Art. 99. (1)Activitatea profesionald se apreciazd anual, ca urmare a evaluirii
performantelor profesionale individuale, de catre conducdtorul institutiei publice, la
propunerea sefului ierarhic, prin acordare de calificative: foarte bine, bine, satisfacator si
nesatisfacitor.

(2) Evaluarea performantelor individuale profesionale ale personalului contractual din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Dobrin si al serviciilor publice de
interes local, se face in baza criteriilor de evaluare a performantelor profesionale individuale,
aprobate In conditiile legii prin dispozitia primarului.

Capitolul IV
Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflata in dotarea Primiriei
comunei Dobrin

Art.100. (1) Salariatii Primariei comunei Dobrin 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.

(2) Salariatii Primériei comunei Dobrin au obligatia de a respecta conditiile tehnice de
functionare a echipamentelor informatice la parametri normali (temperaturd, umiditate,
curdtenie) si sa péstreze echipamentele in bune conditii, fard a le deteriora.

(3) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
aparatului de specialitate al Primarului comunei Dobrin sau serviciilor publice de interes local.

(4) In cazul aparitiei unor defectiuni 1n functionarea aparaturii, salariatii au obligatia
de a anunta telefonic, personal sau in scris, persoana responsabild IT, sau de firma care
acorda asistentd IT, care va face tot posibilul pentru remedierea acestora, astfel incat
activitatea sa nu fie perturbata.

(5) Este interzisa interventia din proprie initiativd asupra aparaturii, sau modificarea
setdrilor stabilite de catre firma care acorda asistentd IT.

(6) Este interzisa instalarea oricdror programe sau aplicatii fard Instiintarea si/sau
acordul specialistilor din cadrul firmei care acorda asistenta IT.

(7) Este interzisd instalarea programelor pentru care Priméria comunei Dobrin nu a
achizitionat licente.

(8) Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator. Accesul la Internet,
acolo unde este permis, se face numai in interes de serviciu.
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(9) Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de
utilizator si parola fara acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de
a pastra confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

(10) Este interzis accesul in camera server-elor. Comunicarea problemelor sau
defectiunilor aparute se va face telefonic.

(11) Se interzice accesul direct pe server oricarei persoane in afara firmei care acordi
asitenta IT.

(12) Este interzisa 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 (hartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii.

Capitolul V
Consultarea si inregistrarea e — mailurilor

Art. 101. Salariatii care au acces la e-mail-ul institutiei au obligatia de a-si consulta
zilnic cdsuta de e-mail si de a lista e-mail-urile care intra in competenta de solutionare a
Primdriei, indiferent de compartimentul caruia se adreseazd, si de a le preda pentru
inregistrare la Registraturd, de unde vor fi redirectionate/repartizate catre compartimentul
care are in atributii solutionarea problematicii semnalate, compartiment care va raspunde in
scris sau pe e-mail solicitantului in termenul specificat de legislatia in vigoare.

Capitolul VI
Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe si a autoturismelor
din dotare

Art.102. (1) Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor
utiliza numai in interes de serviciu.

(2) Contravaloarea depdsirilor telefonice se va suporta de catre fiecare salariat in
parte (in cazul telefoanelor mobile) sau de cétre tofi membrii unui compartiment care au
acces la un telefon fix, prin grija Compartimentului buget-contabilitate- resurse umane.

(3) Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special destinat
acestui scop, in care se va trece numele, functia, data, numdirul de telefon si scopul
convorbirii efectuate.

(4) Autoturismele din dotare se vor folosi numai cu acceptul primarului comunei
Dobrin.

Capitolul VII
Reguli generale privind accesul in sediul Primiriei comunei Dobrin

Art.103. (1) Accesul salariatilor in afara programului normal de lucru este permis
numai cu aprobarea primarului.

(2) Relatiile cu publicul in cadrul Primériei comunei Dobrin, se vor desfisurd doar in
timpul programului de lucru cu publicul aprobat.

Titlul VI
Dispozitiile finale
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Art.104.(1) Salariatii Primariei comunei Dobrin, in calitatea pe care o au si in
conformitate cu sarcinile, atributiile si raspunderile pe care le presupune calitatea de angajat,
raspund de respectarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare Internd, in
domeniul de desfasurare a activitatii.

(2) Pe langd prevederile prezentului Regulament de Organizare Internd, salariatii
acelor servicii/compartimente care au elaborate regulamente sau proceduri specifice
domeniului propriu de activitate, in conformitate cu prevederile legale specifice, vor respecta
si reglementarile cuprinse in acele regulamente.

Art. 105. (1) Regulamentul de Organizare Internd se aduce la cunostintd salariatilor
prin grija angajatorului si isi produce efecte fad de salariafi din momentul incunostiintarii
acestora.

(2) Informarea salariatilor cu privire la continutul regulamentului intern se face la
nivelul fiecarui compartiment, prin grija sefului direct. Toti salariatii vor semna un formular
pentru luarea la cunostinta a prevederilor Regulamentului de Organizare Internd, precum si in
tabelul intocmit in acest sens de Compartimentul buget- contabilitate -resurse umane.

(3) Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului de Organizare Interni
este supusd procedurii de informare.

(4) In scopul modificarii/completarii prezentului Regulament de Organizare Interna,
compartimentele din cadrul Primdriei trebuie si elaboreze un referat care si cuprindi
modificarile solicitate, semnat de seful serviciului/compartimentului respectiv, si obligatoriu
primar sau viceprimar, precum si avizat de Sindicat sau dupd caz de reprezentantul
salariatilor, pe care sd-l transmitd cu adresa de finaintare Compartimentului buget-
contabilitate -resurse umane.

(5) In baza adresei primite, Compartimentul buget- contabilitate -resurse umane va
opera modificdrile, intocmai cum au fost solicitate, fard a aduce modificiri si va elabora
proiectul Dispozitiei de modificare si/sau completare a prezentului Regulament de Organizare
Interna.

Art.105. Prezentul Regulament de Organizare Internd va fi afisat la sediul Primériei
comunei Dobrin, precum si pe site — ul www.comunadobrin.ro sectiunea Monitorul oficial.
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