ROMANIA
JUDETUL HARGHITA
MUNICIPIUL GHEORGHENI

PRIMAR

DISPOZITIA nr. 72066 /2026

privind aprobarea Regulamentului intern
al aparatului de specialitate al primarului municipiului Gheorgheni
st al serviciilor publice de interes local fara personalitate juridica

Primarul Municipiului Gheorgheni,
Avand in vedere:

Statul de functii al aparatului de specialitate al primarului Municipiului Gheorgheni si
al serviciilor publice subordonate Consiliului Local al Municipiului Gheorgheni —
aprobat prin H.C.L. nr.15/2026;

Regulamentul de ordine interioara al aparatului de specialitate al primarului
municipiului Gheorgheni, si al serviciilor publice de interes local din subordinea
Consiliului Local Gheorgheni, aprobat prin Dispozitia nr.22/2013, completat prin
Dispozitia nr.330/2021;

Adresa nr.18/2026 a Sindicatului Liber ,Floare de colt” al salariatilor Municipiului
Gheorgheni;

Luand in considerare:

Constitutia Romaniei, republicata; :

art.154 alin.(2) si (3), art.155 alin.(1) lit.d) coroborat cu alin.(5) lit.e) din O.U.G.
nr.57 /2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare
art.241-art.245 din Codul muncii, Legea nr. 53/2003, republicat, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

H. G. nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-2025 si
a documentelor aferente acesteia;

Legea nr.78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de
coruptie, cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr. 569/2017 pentru aprobarea Regulamentului privind stabilirea locurilor de
muncd, a categoriilor de personal, marimea concretd a sporului pentru conditii de
munca, precum si conditiile de acordare a acestuia pentru familia ocupationald de
functii bugetare "Administratie” din administratia publica locala,

Legea nr. 319/2006 privind securitatea si s@natatea in munca, cu modificarile si
completarile ulterioare si Normele metodologice de aplicare ale cerintelor acesteia, cu
modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr. 355/2007 privind supravegherea sanatatii lucratorilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

H.G. nr. 1028/2006 privind cerintele minime de securitate si sdndtate in munca
referitoare la utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare;

Legea nr. 307/12.07.2006, privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public;

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

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



- 0O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, aprobata prin
Legea nr.25/2004, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- H.G. nr. 781/2002, privind protectia informatiilor secrete de serviciu;

— Ordinul SGG nr. 600/16.04.2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

- H.G. nr. 576/ 2015 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 91/2014 privind acordarea unei zile lucrdtoare libere pe an
pentru ingrijirea sanatatii copilului;

— Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27.04.2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor);

— Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

— Legea nr. 134/2010 privind Codul de procedura civila, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Proiectul de dispozitie a fost adus la cunostinta publica conform prevederilor art.7 din Legea
nr.52/2003, privind transparenta decizionalda in administratia publica, republicata, cu
modificarea ulterioara — Proces-verbal de afisare nr.2507/13.02.2026;

In temeiul prevederilor art.196, alin.(1), lit.b) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

DISPUNE:

Art.1 - . Se aprobad Regulamentul intern al aparatului de specialitate al primarului
municipiului Gheorgheni si al serviciilor publice de interes local fard personalitate juridicd,
conform Anexei care face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.2 - La data intrarii in vigoare a prezentului Regulament intern isi inceteaza
aplicabilitatea Regulamentul de ordine interioara al aparatului de specialitate al primarului
municipiului Gheorgheni, si al serviciilor publice de interes local din subordinea Consiliului
Local Gheorgheni, aprobat prin Dispozitia nr.22/2013, completatd prin Dispozitia
nr.330/2021.

Art.3 — Prevederile prezentei dispozitii vor fi duse la indeplinire de catre salariatii din
cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Gheorgheni si al serviciilor
publice de interes local fara personalitate juridica.

Art.4 — (1) Prezenta dispozitie se comunica prin intermediul secretarului general al
Municipiului Gheorgheni:

a) Prefectului Judetului Harghita,
b) Compartimentului resurse umane si salarizare din cadrul aparatului de
specialitate al primarului municipiului Gheorgheni.
c) salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului
Gheorgheni si al serviciilor publice de interes local fara personalitate
juridica prin grija Compartimentului resurse umane si salarizare;
(2) Prezenta dispozitie se aduce la cunostintd publicd prin: afisare la sediul
U.A.T. Municipiul Gheorgheni — piata Libertatii nr.27 — respectiv pe site-ul oficial al
Municipiului Gheorgheni: www.gheorgheni.ro

Gheorgheni, la data de ﬂl 0Y4. 2026
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CAP. 1.
DOMENIU DE APLICARE, SCOPUL SI OBIECTIVE

Art.1. Prezentul Regulamentul Intern documenteaza regulile de ordine interioard, politica
de disciplind, de conduita profesionald si integritate, drepturile si obligatiile angajatorului si ale
salariatilor, din cadrul aparatului de lucru al primarului Municipiului Gheorgheni si al serviciilor
publice de interes local fira personalitate juridicd din subordinea Consiliului Local, precum si
drepturile si obligatiile persoanelor in relatia cu administratia publicé locala.

Art.2. Prevederile prezentului regulament se aplicd si sunt obligatorii pentru:

a) toti functionarii publici;

b) tot personalul contractual; ‘ |

c) toate persoanele care ocupa o functie de demnitate publicéd sau de management in structurile

Municipiului Gheorgheni;

d) toate persoanele care ocupd temporar o functie publica sau un post contractual;

e) persoanele in delegatie, detasare aflate in vreuna din incintele Municipiului Gheorgheni;

f) persoanele care efectueaza practicd sau voluntariat in una din structurile Municipiului

Gheorgheni;
g) consultantii §i colaboratorii care desfasoard activitdti pe baza de contract cu Municipiul
Gheorgheni;

h) oricérei alte persoane care aflandu-se in vreuna din incintele Municipiului Gheorgheni

relationeaza cu administratia publica locala

Art3. (1) Prezentul Regulament Intern — in continuare RI — se aduce la cunostinta tuturor
salariatilor, sub semniturd, de cétre coordonatorul structurii organizatorice in care salariatul isi
desfégoard activitatea respectiv de Compartimentul resurse umane si salarizare in cazul salariatilor
subordonati direct Primarului. Noii angajati vor lua la cunostint de continutul RI odati cu primrea
dispozitiei de numire / semnarea contractului individual de munc4, iar dovada luarii la cunostinta
de continutul RI este fisa postului, care va cuprinde o responsabilitate referitoare la obligatia
respectérii RI.

(2)In vederea asigurdrii opozabilitatii prezentului R I fatd de persoanele care intrd in
relatie cu administratia publica locald, documentul se afiseazi in mod vizibil la locurile de acces al
publicului in cladirile administratiei publice locale, si se posteazi pe site-ul institutiei.

Art.d4. Orice salariat interesat poate sesiza conducerea institutiei cu privire la prevederile
prezentului Regulament, in méasura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.
Art.5. Scopul elabordrii prezentului RI este de a stabili un pachet unitar si explicit de cerinte

privitoare la tratarea si finerea sub control a regulilor de ordine interioara necesare pentru asigurarea
conformitatii si legalitatii desfasurarii activitailor tuturor angajatilor Municipiului Gheorgheni.
Art.6. Obiectivele prezentului regulament vizeaza:
a. consolidarea capacititii administratiei publice locale de a asigura calitatea si accesul la
serviciile publice pentru realizarea interesului public;
b. continuarea aplicarii masurilor anticoruptie pentru prevenirea abaterilor, neregulilor, a
suspiciunilor de frauda, a situatiilor de conflict de interese si incompatibilitate;
c. eficacitatea si eficientizarea desfdsuririi tuturor activitatilor pentru realizarea interesului
public;
d. instituirea de masuri privind promovarea Imbunitatirii securitdtii i sinititii in munca a
angajatilor;
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e. asigurarea cadrului de imbunatatire continua a calitatii serviciilor publice;
f. realizarea unei administratii publice moderne si eficiente.

CAP. 2.
REFERINTE NORMATIVE

Art.7. Prezentul RI a fost elaborat cu consultarea Comisiei paritare in baza prevederilor
urmitoarelor acte normative:

a) Constitutia Romaniei;

b) O.U.G nr. 57/2019 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare

c) Legea nr. 53/2003 din 24 ianuarie 2003 Repubhcata Codul muncii, cu modlﬁcarlle si
completarile ulterioare;

d) Hotérarea nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-2025 si
a documentelor aferente acesteia

e) Legea nr.78/08.05.2000 (*actualizatd*) pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea
faptelor de coruptie, cu modificarile i completarile ulterioare;

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

g) H.G. nr. 569/2017 pentru aprobarea Regulamentului privind stabilirea locurilor de munc,
a categoriilor de personal, marimea concretd a sporului pentru conditii de munca, precum
si conditiile de acordare a acestuia pentru familia ocupationald de functii bugetare
"Administratie" din administratia publicé locala;

h) Legea nr. 360/2023 privind sistemul public de pensii, cu modificérile si completarile
ulterioare;

i) Legea nr. 319/2006 privind securitatea §i sénatatea in muncd, cu modificdrile si
completirile ulterioare $i Normele metodologice de aplicare ale cerinfelor acesteia, cu
modificarile si completarile ulterioare;

j) H.G. nr. 355/2007 privind supravegherea sanatatii lucratorilor, cu modificarile si
completérile ulterioare;

k) H.G. nr. 1028/2006 privind cerintele minime de securitate §i sanitate in munca referitoare
la utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare;

I) Legea nr. 307/12.07.2006, privind apararea impotriva incendiilor cu modificarile si
completdrile ulterioare;

m) Legea nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public;

n) Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificérile i
completdrile ulterioare;

0) Legea nr. 52/2003 Republicata privind transparenta decizionala in administratia publica;

p) Legea nr. 202/2002 Republicata privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei §i
barbati, cu modificarile si completdrile ulterioare;

q) Legea nr. 16/1996 Republicati - Legea Arhivelor Naionale;

r) 0.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, aprobata prin Legea
nr.25/2004, cu modificarile si completarile ulterioare;

s) H.G. nr. 250/1992 Republicata, privind concediul de odihna si alte concedii ale salariafilor
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din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare,
cu modificarile si completérile ulterioare;

t) H.G. nr. 781/2002, privind protectia informatiilor secrete de serviciu;

u) Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu de specialitate al
Primarului municipiului Gheorgheni §i a serviciilor publice de interes local fara
personalitate juridica,

v) Ordinul SGG nr. 600/16.04.2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice;

w) H.G. nr. 576/ 2015 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 91/2014 privind acordarea unei zile lucrdtoare libere pe an pentru ingrijirea
sanatatii copilului;

x) Legeanr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679
al Parlamentului European si al Consiliului din 27.04.2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie
a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor);

y) Legea nr. 287/2009 *** Republicata privind Codul civil;

z) Legeanr. 134/2010 *** Republicata privind Codul de procedura civila,

aa)Legea nr. 286/2009 privind Codul penal,;

bb) Legea nr. 135/2010 privind Codul de proceduri penala;

cc)alte acte normative specifice aplicabile unor categorii profesionale de functionari publici
sau de personal contractual.

Art8. Prevederile prezentului Regulament Intern nu exclud drepturi sau obligatii, ale
conducerii sau ale salariatilor, care sunt prevazute in alte acte normative, care privesc raporturile de
munca si de disciplind a muncii, aplicabile in administratia publici local.

CAP. 3.
ABREVIERI

Art.9. In prezentul RI se utilizeaza urmitoarele abrevieri:
PR - primar
VPR - viceprimar
SG - secretar general al unitatii administrativ-teritoriale
AP - administrator public
CIM - control intern managerial
CMO_CIM - comisie de monitorizare a sistemului de control intern managerial
CEI - Codul de conduiti etica si integritate
ROF - Regulament de Organizare si Functionare
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CAP. 4.
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art10. (1) Municipiul Gheorgheni, in calitatea sa de Angajator, isi exercitd drepturile si
obligatiile prin intermediul organelor de conducere.

(2)Consiliul Local Gheorgheni, in calitate de autoritate deliberativa are initiativa si hotaraste,
in conditiile legii, in toate problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in
competenta altor autorititi ale administratiei publice locale sau centrale.

(3)Primarul Municipiului Gheorgheni, in calitate de autoritate executivd, reprezintd unitatea
administrativ- teritoriald in relatiile cu alte autoritdfi publice, cu persoanele fizice sau juridice
romane §i strdine, precum si in justitie, si:

- a) asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei;

b) asigurd punerea in aplicare a legilor, decretelor Presedintelui Romaniei, hotérarilor si
ordonantelor Guvernului, hotérarilor consiliului local;

¢) dispune masurile necesare i acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor i instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducétori ai autoritatilor administratiei
publice centrale, ale prefectului, precum §i a hotérérilor Consiliului judetean si local, in
conditiile legii,

d) propune organizarea si asigura functionarea aparatului de specialitate al Primarului i a
serviciilor publice de interes local subordonate, angajand, stimuldnd, sanctiondnd sau
concediind personalul in conditiile legii.

(4)Managementul de varf al institutiei este asigurat de Primar, Viceprimar, Secretarul general,
Arhitectul sef si de Administratorul public, iar managementul executiv este asigurat de
coordonatorii struturilor organizatorice, respectiv de: directorii, sefii de serviciu.

Art. 11. Muncipiul Gheorgheni, in calitate de Angajator, are urmétoarele drepturi:

a) si stabileascd modul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului
si ale serviciilor publice de interes local subordonate;

b) si stabileasca misiunea, politicile, strategiile, obiectivele, propriul sistem de control intern
managerial, propriul sistem de management al calitatii si propriul sistem de combatere a
coruptiei, pentru consolidarea capacitatii institutiei de a asigura servicii publice de
calitate, in conditii de eficients, eficacitate si economie pentru realizarea interesului
public;

c) si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

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

e) si angajeze pe posturile vacante sau sa numeasca in functiile publice vacante salariatii,
sa asigure promovarea §i avansarea salariatilor, cu respectarea reglementarilor legale 1n
vigoare si a prezentului regulament;

f) si acorde calificativele urmare a evaludrii performantelor profesionale anuale, in
conformitate cu reglementarilor legale in vigoare;

g) si aprobe participarea salariafilor la instruiri, cursuri si programe de perfectionare
profesionald in conformitate cu baza Programului anual aprobat prin consultarea
prealabild a Comisiei paritare i a coordonatorilor sectoarelor de activitate;

h) sa aprobe fisa postului pentru fiecare salariat in conditiile legii;
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i) si constate, sd dispund si sd aplice sanctiuni pentru abaterile disciplinare sdvarsite de
personal, la propunerea Comisiei de disciplind conform reglementarilor legale in vigoare
si ale prezentului Regulament intern;

j) sd dispund toate masurile necesare pentru organizarea, dotarea, normarea/incarcarea cu
sarcini/atributii a locurilor de munca pentru asigurarea securitatii si sanatatii salariatilor
in toate aspectele legate de muncd, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor
profesionale;

k) sd ia mdsuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

1) sd ia mdsuri 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 municipiului;

m) sd numeasci §i sd dispund suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupi caz, a raporturilor de munc, in conditiile legii, pentru salariatii din cadrul
aparatului de specialitate al primarului precum si pentru cei ai serviciilor publice de
interes local subordonate;

n) sd acorde salariafilor premii si alte stimulente, potrivit reglementérilor legale in vigoare,
in functie de performante §i importanta contributiei la realizarea obiectivelor stabilite, de
indeplinirea criteriilor de acordare stabilite, de rezultatele obtinute in activitate si
apreciate ca valoroase, dupa caz, in conformitate cu regulamentele specifice aprobate prin
consultatarea Comisiei paritare;

0) sd solicite personalului implicat in implementarea proiectelor cofinantate din fonduri
europene sd cunoascd §i sd aplice legislatia Uniunii Europene, pe care se intemeiazi si
legislaia nationald, in vederea prevenirii §i combaterii neregulilor si fraudelor, cu accent
deosebit asupra situatiilor de incompatibilitate si conflict de interese.

p) sd modifice programul de lucru in functie de necesitifii si specificul activitatilor
desfasurate in sectorul de activitate supus modificarii de program, respectind limitele si
procedurile impuse de legislatie.

Art. 12. (1) Managementul de vérf al Municipiului Gheorgheni acordd maxima prioritate
respectdrii standardelor de etic i integritate drept pentru care se obligd si implementeze toate
masurile necesare prevenirii situatiilor de abuz sau de erori in relatiile pe care le are cu toate
categoriile de colaboratori precum si in administrarea patrimoniului din dotare.

(2) Managementul de vérf al Municipiului Gheorgheni are obligatia sa respecte principiile

referitoare la transparenta si nediscriminare in relatiile de munci, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor/examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante;

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

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea salariului si a altor drepturi de natura salariala;

e) beneficii, altele decat cele de natura salarial3;

f) securitate sociali;

g) informare si consiliere profesionald, programe de inifiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

h) evaluarea performantelor profesionale individuale;

i) promovarea profesionali;

J) aplicarea masurilor disciplinare;
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k) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilititile acordate de acesta;
1) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

(3) Managementul de varf al Municipiului Gheorgheni are obligatia sd ia masuri pentru
asigurarea securitdtii i sdnatafii salariatilor in toate aspectele legate de muncd, inclusiv pentru
activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare §i pregatire precum §i pentru punerea
in aplicare a organizarii protectiei muncii §i a mijloacelor necesare acesteia.

Art.

a)

b)

g)

h)

D

J)

k)
D

13. Muncipiul Gheorgheni, in calitatea sa de Angajator, are obligatia sé:

asigure conditii pentru ca fiecare salariat sa primeascd o instruire suficientd si adecvaté in
domeniul securitatii i sdnatatii in munci, al apérarii impotriva incendiilor, al interventiei
in caz de dezastre, sub forma de instructiuni specifice locului de munca §i postului sdu, in
conditiile legislatiei specifice;

asigure conditiile necesare pentru ca sarcinile de munca si activitaile corespunzatoare sa
fie astfel repartizate/normate incat exigentele profesionale sa nu afecteze capacitatea fizica,
fiziologicd si psihologicd a salariatilor, iar solicitarea profesionald si fie in limitele
normale;

organizeze controlul permanent al stirii materialelor, utilajelor si substantelor folosite in
procesul muncii, in scopul asigurarii sanatatii si securitafii salariafilor;

asigure conditiile de acordare a primului ajutor in caz de accidente de muncd, precum si
pentru evacuarea salariatilor in situafii speciale si in caz de pericol iminent;

adopte masurile necesare, astfel incat sd previna expunerea salariatelor gravide si/sau
mame, lduze sau care alipteazi la riscuri ce le pot afecta sinatatea si securitatea si sd nu le
constrangi la efectuarea unei munci daunitoare sandtafii sau starii lor de graviditate ori
copilului nou-néscut, dupa caz;

acorde salariatilor, la termenele si in conditiile stabilite, toate drepturile salariale ce decurg
din actele normative in vigoare; plata salariului se va face o data pe luna, de regula pe data
de 10 a lunii sau in jurul datei de 10 a lunii urmatoare lunii pentru care sunt calculate si
acordate veniturile de natura salariald;

plateascd inaintea oricdror alte obligatii, drepturile salariale, contribufiile si impozitele
aflate in sarcina lor si sa nu opereze nicio refinere din salariu, in afara cazurilor si conditiilor
previzute de lege.

examineze cu atentie si si ia in considerare sesizarile si propunerile salariatilor in vederea
imbunaitatirii activitatii in toate compartimentele si sa-i informeze asupra modului de
rezolvare a lor;

elibereze la cerere, potrivit legii, toate documentele care atestd calitatea de salariat al
institutiei;

asigure conditii pentru ca fiecare salariat sa primeascd o instruire suficienta si adecvata 1n
domeniul eticii, integritatii, prevenirii faptelor de coruptie si a suspiciunilor de frauda, sub
formi de consiliere, instruire, schimb de experientd si reglementiri specifice sectoarelor
implicate in gestionarea fondurilor publice, in conditiile legislatiei specifice;

asigure dreptul fiecdrui salariat la perfectionare si instruire profesionala;

asigure salariatilor confidentialitatea datelor cu caracter personal;

m) asigure salariatilor accesul gratuit la serviciul medical de medicina muncii in conditiile

reglementirilor legale in vigoare;

n) se consulte cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile

si interesele acestora si si {ind cont de avizele si propunerile Comisiei paritare facute in
exercitarea atributiilor acesteia;
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o) inifieze, in timp util, puneri de acord si consultari cu sindicatul referitoare la metodele si
mijloacele de evitare a concedierilor colective sau de reducere a numarului de salariati
afectati si de atenuare a consecintelor acestor concedieri.

p) aplice principiile ce stau la baza prezentului regulament in relatiile stabilite cu salariatii si
organizatiile reprezentative ale acestora.

CAP. 5.
DREPTURILE, OBLIGATIILE SI INTERDICTIILE IMPUSE SALARIATILOR

Art. 14. Salariatilor din Aparatul de specialitate al primarului Municipiului Gheorgheni si al
serviciilor publice de interes local subordonate fard personalitate juridics, le sunt recunoscute
urmaétoarele drepturi:

a) pentru activitatea desfdsuratd, salariatii au dreptul la salariu, prime si alte drepturi, in
conditiile legislatiei privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

b) dreptul de a fi stimulat, avansat, promovat;

c) dreptul la repaus zilnic si saptdmanal;

d) dreptul la concediul de odihnd, concedii medicale si la alte concedii in conditiile
reglementarilor legale in vigoare;

e) dreptul la egalitate de sanse si tratament nediscriminatoriu;

f) dreptul la demnitate in munci;

g) dreptul la securitate i sanitate in munci;

h) dreptul de acces la formarea, perfectionarea si instruirea profesional;

i) dreptul la informare si consultare;

j) dreptul de a lua parte la ameliorarea conditiilor si a mediului de munca;

k) dreptul la protectie in caz de concediere;

1) dreptul la negociere colectivi si individuala;

m) dreptul la opinie;

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

o) dreptul la greva cu respectarea reglementirilor legale in vigoare;

p) dreptul de a adera la organizatii profesionale;

q) dreptul ca, in cazul in care se consider discriminati si/sau persecutati si formuleze
sesizdri/reclamatii catre conducerea institutiei sau impotriva acesteia, urmand calea
ierarhicd/ legald, functie de nivelul la care aceasta este direct implicat;

r) dreptul de a solicita sprijinul organizatiei sindicale din unitate daci se consideri
discriminati, persecutati la locul de munca;dreptul la protectie in cazul semnalirii unor
incalcari ale legii, conform prevederilor legale specifice;

s) dreptul de a achizitiona, concesiona sau inchiria bunuri aflate in proprietatea publicd sau
privatd a statului sau a municipiului numai cu respectarea reglementarilor legale in vigoare
/evitarea situatiilor de conflict de interese si suspiciune de frauds;

t) dreptul s solicite audienti la Primar, sau la alti alesi locali, in scopul rezolvarii unor
problemer personale;

u) dreptul de a i se asigura protectia impotriva amenintdrilor, violentelor, faptelor de ultraj
carora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei publice sau in legaturi cu aceasta;
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v) dreptul de a fi despagubit in situatia in care a suferit, din culpa institutiei, un prejudiciu
material In timpul indeplinirii atributiilor de serviciu;

w) dreptul de a refuza, 1n scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul
ierarhic, daca le considera ilegale;

x) dreptul de a exercita functii sau activitdti in domeniul didactic, al cercetarii stiintifice si al
creatiei literar-artistice si 1n alte domenii de activitate din sectorul privat, care nu sunt in
legdtura directd sau indirectd cu atributiile exercitate ca functionar public potrivit figei
postului;

y) alte drepturi previdzute de reglementarile legale in vigoare si/sau de contractul/acordul
colectiv de munci aplicabil.

Art. 15. Salariatii din aparatul de specialitate al primarului Municipiului Gheorgheni si al
~ serviciilor publice de interes local férd personalitate juridicd au urmétoarele obligatii:

a)

b)

g)

h)

)
k)
D

sa respecte Constitutia, legile {drii si sd acfioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, in conformitate cu sarcinile care le revin, cu respectarea eticii §i
integritétii profesionale;

sd asigure un serviciu public de calitate, in beneficiul cetédtenilor si in conformitate cu
Sistemul de management al calitétii implementat in institutie, prin participarea activa la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii obiectivelor
strategice, generale si specifice ale institufiei;

sa foloseascd prerogativele functiei pe care o detin numai in scopurile previzute de lege
in activitatea de luare a decizilor, de consiliere, de elaborare a actelor oficiale, de
evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control;

si asigure, potrivit atributiilor ce le revin, folosirea banilor publici in mod eficient si
justificat, conform prevederilor legale;

si-si indeplineasci sarcinile de serviciu potrivit fisei postului si dispoziiilor conducerii
pentru realizarea obiectivelor individuale, in conformitate cu Sistemul de Control Intern
Managerial implementat pentru buna functionare a aparatului de specialitate al
Primarului si a serviciilor publice de interes local fara personalitate juridica;

si foloseascd cu eficientd timpul de lucru, bunurile si dotarile institufiei numai pentru
desfisurarea activititii/rezolvarea sarcinilor de serviciu specifice postului;

si finalizeze lucrdrile repartizate de seful ierarhic superiorcu responsabilitate si in
termenul stabilit de acesta;

sa informeze seful ierarhic superiorcu privire la sarcinile de serviciu dispuse de cétre
primar, si si finalizeze aceste sarcini cu responsabilitate si in termenul dispus;

si respecte §i si promoveze in raporturile de muncid si in relafiile de colaborare
principiile prezentului regulament;

si respecte ordinea i disciplina la locul de munca;

s respecte masurile de securitate §i sandtate a muncii;

sa se supune la testul gradului de alcoolemie, dispus de conducitorul institutiei, in cazul
in care existd indicii ci persoana in cauzi este in stare de ebrietatea sau sub influenta
bauturilor alcoolice. Refuzul sau sustragerea de la efectuarea probelor de alcoolemie
constituie, de asemenea abatere disciplinara.

sa se prezinte la controlul medical periodic, conform planificérii aprobate de conducerea
institutiet;

si informeze conducitorul locului de muncéd despre orice situatie perturbatoare sau
generatoare de prejudicii;

Pagina 9 din 24



0) sd respecte masurile de prevenire a incendiilor si de indepértare a efectelor dezastrelor
in conformitate cu instructajul primit la locul sdu de munca;

p) sd cunoascd continutul politicii de avertizare in interes public si sd o aplice la toate
nivelurile ierarhice;

q) sd respecte prevederile legale cu privire la secretul de serviciu, gestionarea datelor cu
caracter personal, confidentialitate, integritate;

r) sd respecte si sd aplice procedurile/instructiunile/regulamentele/codurile sistemului de
control intern managerial implementat in institutie;

s) sa respecte prevederile Codului de conduitd eticd si integritate al aparatului de
specialitate al Primarului si al serviciilor publice de interes local subordonate;

t) sd cunoascd si sa respecte procedurile Sistemului de Control intern Managerial (SCIM),
ale Sistemului de Management al Calitatii (SMC) 1mplementate in institutie, aphcablle
activitatilor spec1ﬁce postului in care isi desfésoara activitatea;

u) si propund coordonatorului sectorului de activitate si dupa caz secretarului CMO-CIM
revizuirea procedurilor operationale/instructiunilor/regulamentelor/codurilor ce
formeaza baza de reglementare interna aplicabild activitatilor specifice postului in care
151 desfagoard activitatea in scopul prevenirii riscurilor de a fi acuzat de acte de coruptie
sau ca neregulile s conduca spre suspiciuni de fraudi;

V) sa reprezinte cu profesionalism municipiul Gheorgheni, in relatiile cu cetitenii, cu
reprezentantii firmelor, institutiilor sau a organizatiilor neguvernamentale, etc. cu
ocazia deplasarilor in interes de serviciu in tari sau striinitate;

W) sd aibd In permanen{d o {inutd ingrijita §i decenta atdt in cadrul institufiei cat si in
deplasdrile in interes de serviciu;

x) sa anunfe pe seful iearhic superior, sau in lipsa acestuia, pe inlocuitorul siu in cazul in
care absenteazd de la locul de munca din motive medicale, din prima zi in care se afla
in concediu pentru incapacitate temporari de munci;

y) sd prezinte sau si asigure depunerea la Compartimnetul resurse umane a certificatului
medical cu toate semniturile si stampilele unititilor medicale, pana cel tarziu la data de
5 a lunii urmdtoare celei pentru care a fost acordat concediul medical;

z) sa aducd la cunostinta Serviciului resurse umane, salarizare modificarea actelor de

identitate, de stare civild, ale situatiei deducerilor suplimentare, obfinerea de noi

certificate/diplome de pregitire profesionald si perfectionare si si prezinte copii ale
documentelor care atesa modificarile, respectiv existenta unor noi acte de formare
profesionald;

sa respecte libertatea opiniilor, si aibd o atitudine constructiva, conciliantd, un

comportament bazat pe respect, buna credin{a, corectitudine si amabilitate, pentru a nu

aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii acestora, prin expresii jignitoare, prin
dezvéluirea unor aspecte ale vietii private sau prin formularea unor sesiziri sau plangeri
calomnioase in relatiile cu persoanele fizice sau juridice;

bb) sd se abfind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice, in exercitarea
sarcinilor ce le revin;

aa

g

cc) sd exercite autocontrolul lucrarilor inainte de predare;
dd) sd contribuie la identificarea riscurilor, evaluarea consecintelor acestora si stabilirea
masurilor pentru diminuare sau dupi caz eliminarea acestora;

ee) sd adopte o atitudine impartiald si justificata pentru rezolvarea clard si eficienti a
sarcinilor de serviciu;
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ff) salariatii desemnati de cétre Primar sd participe la activitafi sau dezbateri publice sunt
obligati sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat;

gg) sd promoveze o imagine favorabild Municipiului Gheorgheni, sd nu exprime opinii
personale privind aspectele nationale ori disputele internationale si sd aibd o conduiti
corespunzatoare regulilor de protocol, legilor si obiceiurilor tarii gazda atunci cdnd
reprezinta interesele institutiei In cadrul altor organizatii nationale sau internationale,
institutii de invatamant sau cu prilejul unor conferinte, seminarii, etc.

hh) sd nu permita utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitafi comerciale sau in scopuri electorale;

ii) sd anunte imediat seful ierarhic/coordonatorul sectorului de activitate/presedintele
comisiei in care a fost desemnat in cazul in care, in exercitarea atributiilor pe care le au,
se afla in situatia unui conflict de interese sau de incompatibilitate, respectdnd, intocmai,
regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitétilor, stabilite potrivit legii;'

jj) si utilizeze dispozitivul electronic de identificare la sosire precum si la plecare din
institutie sau si semneze zilnic condica de prezentd, dupd caz;

kk) si depuna la numirea intr-o functie publicd, precum si la incetarea raportului de serviciu
in conditiile legii, declaratia de avere si de interese, pe care este obligat si le actualizeze
anual, sau de céte ori este nevoie, in conformitate cu prevederile legale;

11) si se angajeze in scris ca vor lucra in administratia publica, 1 - 5 ani de la terminarea
programelor de perfectionare profesionald, finantate din bani publici, cu o duratd mai
mare de 90 de zile si si restituie Municipiului Gheorgheni, in cazul nerespectarii
angajamentului, contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, calculate in
conditiile legii;

mm) si nu primeascd de la terte persoane cereri a céror rezolvare intrd in competenta
administratiei sau si discute informal cu petentii, cu exceptia salariatilor carora le sunt
stabilite asemenea atributii, precum si si nu intervina pentru solutionarea acestor cereri;

nn)si utilizeze numai adresele de mail ale Municpiului Gheorgheni pentru orice
comunicare electronici ce are ca obiect indeplinirea obligatiilor de serviciu, asigurnd
comunicarea spre registraturd a tuturor actelor primite, inclusiv in cazul in care datorita
urgentei procedeazi la inregistrarea directd a documentului in cauza,

00) s mentini deschis aplicatia de mail aferentd adresei alocate si sd verifice mail-urile
primite / trimise, pe durata programului de lucru;

pp) si utlizeze programele informatice din dotarea Municpiului Gheorgheni;

qq) sa ia masurile legale ce se impun in cazul in care unul din salariafi ii sesizeaza faptul ca,
in exercitarea atributiilor pe care le are, se afld in situafia unui conflict de interese.

Art. 16. Obligatii specifice ale salariatilor cu functii de conducere:

a) sa asigure egalitatea de ganse si tratament nediscriminatoriu cu privire la dezvoltarea
carierei pentru toti salariatii din subordine;

b) sa aplice cu obiectivitate, excluzind orice forma de favoritism ori discriminare criteriile
de evaluare a competentelor profesionale pentru salariatii din subordine cu ocazia
evaluirii anuale sau atunci cind propun promoviri, transferuri, numiri sau eliberdri din
functii, acordarea de stimulente materiale sau morale;

¢) si sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, 1n vederea
imbunatatirii activitifii institutiei, precum §i a calitatii serviciilor publice oferite
cetatenilor;

d) pentru situatiile care necesitd adoptarea unei decizii la nivelul autoritatii executive s
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pregiteascd o propunere pregétitoare a deciziei, prin care sd descrie situatie existentd,
se formuleaza scopul solutionarii, se prezinte cel putin 2-3 solutii alternative, comparte,
evaluarea riscurilor, impactul precum si propunerea paroprie;

€) sd supravegheze permanent si sd analizeze periodic activitatea din propriul sector de
activitate pentru a propune actiuni corective §i preventive care sd mentind sub control
riscurile specifice §i sd permitd rezolvarea abaterilor si neconformititilor semnalate
potrivit procedurilor sistemului de control intern managerial aprobate de Primar;

f) sd {ind, in colaborare cu Compartimentul resurse umane, evidenta muncii suplimentare,
a muncii prestate in zilele de repaus si in zilele de sirbatoare nelucratoare, prestate de
persoanele din subordine;

g) sd actioneze conform prevederilor legale si sd-si exercite puterea in mod fundamental si
impartial; _

Art. 17. Se interzice salariatilor apafatului de specialitate al Primarului si ai serviciilor publice
de interes local subordonate sa:

a) solicite ori si accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alte avantaje, care le
sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut
relafii de afaceri sau de natura politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea
functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii;

b) utilizeze echipamentul de lucru sau de protecfie si dotirile institutiei (calculator,
copiator, telefon) in interes personal cu exceptia unor situatii temeinic justificate, cu
aprobarea sefului ierarhic;

c) se prezinte la serviciu in finuta indecents;

d) se prezinte la serviciu sub influenta drogurilor sau a bauturilor alcoolice;

e) paraseascd locul de munca/postul/institutia - fird aprobarea coordonatorului structurii
organizatorice si a sefului ierarhic superior;

f) utilizeze resursele (materiale, financiare, informationale, umane) ale institutiei in scop
personal;

g) fumeze in locuri neamenajate §i nesemnalizate corespunzitor ,, LOC PENTRU
FUMAT”;

h) furnizeze informatii referitoare la bunurile proprietate publica sau privatd a statului ori
a unitdfii administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vénzare, concesionare,
inchiriere, dare in administrare in alte conditii decat cele prevazute de reglementarile
legale in vigoare;

1) dezviluie pe perioada derularii contractului individual de munci sau a raportului de
serviciu, precum si ulterior, pe o perioada de doi ani, a faptelor sau datelor care, devenite
publice, ar dduna intereselor, imaginii ori prestigiului institutiei;

J) exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdtura cu activitatea institutiei,
cu politicile, strategiile, sistemele ori cu proiectele de acte cu caracter normativ,
procedural, de reglementare sau cu caracter individual adoptate sau emise, dupi caz;

k) exprime unele aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare
si In care municipiul Gheorgheni, Primarul, Consiliul local, salariatii, sau serviciile
publice subordonate au calitatea de parte;

1) dezvaluie de informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele previzute
de lege, dezvaluirea secretului de stat, secretului de serviciu precum si unele fapte,
informatii sau documente de care iau cunostintd in exercitarea sarcinilor de serviciu, cu
exceptia informatiilor de interes public;
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m)dezvaluie informatii la care au acces in exercitarea sarcinilor de serviciu, daca acest fapt
este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
municipiului ori ale unor salariafi, precum si ale persoanelor fizice sau juridice, dupa
caz;

n) acorde asisten{a si consultanti de orice naturd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovirii si sustinerii de actiuni juridice, Impotriva statului, municipiului Gheorgheni,
Primarului, Consiliului local, salariatilor institutiei;

o) adopte o atitudine care aduce atingere onoarei, reputatiei sau demnitétii persoanelor cu
care intrd in legiturd in exercitarea sarcinilor de serviciu, prin intrebuinfarea unor
expresii jignitoare, dezviluirea unor aspecte ale vietii private, formularea unor plangeri
sau sesizari calomnioase;

p) participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

q) furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

1) afiseze in cadrul institutiei Insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora;

s) consume bauturi alcoolice sau substante psiho active in sediul institutiei/la locul de
muncd/ 1n timpul programului de munca;

t) sa comercializeze produse de orice fel in incinta institutiei;

u) instige si si mentine unele stdri conflictuale care pot periclita buna desfasurare a

activitdtii institutiei;

V) sustragi, si distruge sau sd piardd documentele apartinind institutiei.

CAP. 6.

ANGAJAREA, MODIFICAREA §I INCETAREA
RAPORTURILOR DE MUNCA SAU DE SERVICIU

Art. 18. Angajarea salariatilor se face in conformitate cu prevederile din O.U.G nr. 57 din 3
julie 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, in cazul functiilor
publice si ale Legii nr. 53/2001 privind Codul muncii, republicatd, in cazul functiilor contractuale
din institutie, la propunerea Compartmentului resurse umane si salarizare, cu respectarea
procedurilor operationale interne privitoare la:

a) recrutarea selectia si numirea functionarilor publici,

b) recrutarea, selectia si angajarea personalului contractual

Art.19. (1) Ocuparea unui post vacant in sistemul bugetar se poate face si prin transfer, daca
se realizeazd de pe un post din sistemul bugetar, similar sau echivalent.

(2) Transferul poate avea loc, in conditiile legii, dupa cum urmeaza:
a) in interesul serviciului;
b) la cerere.

(3) in cazul transferului functionarilor publici, respectiv personalului contractual se aplicd
prevederile din actele normative specifice.

Art.20. Salariatii pot fi delegati, detasati sau mutati in conditiile prevederilor legale in
vigoare.

Art21. Cauzele de incetare a raporturilor de serviciu sau a contractelor individuale de munca
sunt reglementate in legislatia de specialitate aferenent fiecdrui domeniu. .
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CAP. 7.
TIMPUL DE MUNCA, TIMPUL DE ODIHNA,
! PREZENTA IN INSTITUTIE

Art22. (1) Timpul de muncd reprezintd timpul pe care salariatul, in conformitate cu
regulamentul intern al institutiei, cu contractul individual, cu acordul/contractul colectiv de munca,
il foloseste pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu/munca.

(2) Durata normala a timpului de lucru este de 40 de ore pe siptimana.

(3) Durata maximai legala a timpului de muncé nu poate depisi 48 de ore pe saptimand, inclusiv
orele suplimentare, conform legislatiei in vigoare.

Art23.  Prin exceptie, durata timpului de munc, ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungitd peste 48 de ore pe siptimana, cu condifia ca media orelor de munca, calculati pe o
perioada de referin{d de 4 luni calendaristice, si nu depageasca 48 de ore pe saptimana.

Art.24. Pentru anumite categorii de salariafi, in functie de varsts, de starea sanitatii, de
conditiile de munci si de alte circumstante, in conformitate cu legislatia in vigoare, la cererea
salariatului si propunerea coordonatorului sectorului de activitate se poate stabili durata redusa a
timpului de munca.

Art.25. (1) Munca suplimentard este munca prestati in afara duratei normale a timpului de
munca.

(2) Munca suplimentard nu poate fi efectuati fari acordul salariatului si aprobarea sefului
lerarhic, cu exceptia cazului de for{d majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii
unor accidente ori inldturarii consecintelor unui accident.

(3) Muncé suplimentara se efectueaza de salariati pentru:

a) finalizarea lucrului inceput care, din cauza unei retineri neprevazute legate de conditiile
tehnice ale activitafii, nu a putut fi dus pini la capat in decursul duratei normale a
timpului de muncd, iar intreruperea lui poate provoca deteriorarea sau distrugerea
bunurilor angajatorului;

b) efectuarea lucririlor temporare de reparare si restabilire a dispozitivelor si instalatiilor,
dacd deficientele acestora ar putea provoca incetarea lucrului pentru un timp
nedeterminat §i pentru mai multe persoane;

¢) efectuarea lucririlor impuse de aparitia unor circumstanfe care ar putea provoca
decdderea din termenele impuse, deteriorarea sau distrugerea bunurilor unitatii, inclusiv
a materiei prime, materialelor sau produselor;

d) continuarea muncii in caz de neprezentare a lucritorului de schimb, dacid munca nu
admite intrerupere. In aceste cazuri, angajatorul este obligat sd ia masuri urgente de
inlocuire a salariatului respectiv.

(4) Munca suplimentard se compenseazi potrivit cu prevederile legale in vigoare, fird a se
depasi 360 de ore anual. In cazul prestarii de ore suplimentare peste un numir de 180 de ore
anual este necesar acordul sindicatului.

Art.26. (1) Orele suplimentare se evidentieaza la compartimentul resurse umane st salarizare

In registrul de evidentd a orelor suplimentare aflat la Compartimentul resurse umane si salarizare;
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(2). In Registrul de evidenta a orelor suplimentare se vor consemna urmatoarele:
a) Data;
b) Nume §i prenume;
¢) Locul de munci;
d) Intervalul de timp (ora inceput - ord sférsit) in care a efectuat munca suplimentari;
e) Numdrul si data actului prin care a fost aprobata efectuarea orelor suplimentare;
f) Semnétura

(3). Orele suplimentare centralizate la sfarsitul lunii, se vor evidentia intr-o situatie separata
atagata pontajului, care va contine justificarea temeinicd a efectudrii orelor lucrate suplimentar,
semnata de conducétorul serviciului.

Art27. In vederea acordirii orelor libere plitite pentru angajatii care au efectuat ore
suplimentare sefii de directii/servicii vor depune toate eforturile pentru asigurarea efectudrii orelor
libere (recuperdrilor) pentru personalul din subordine care efectueazd ore suplimentare, in
urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa efectuarea acestora.

Art.28. Evidenta timpului de munci prestat efectiv de fiecare salariat, in zilele de repaus si
in zilele de sarbatoare nelucritoare este asiguratd de catre conducétorul compartimentului in care se
desfasoare astfel de activitati si se centralizeaza la compartimentul resurse umane - salarizare.

Art.29. Acordarea orelor/zilelor libere plitite pentru angajatii care au lucrat 1n zilele de
repaus siptimanal si in zilele de sarbatoare nelucritoare se realizeazad dupd cum urmeaza:

a) Conducitorii de directii/servicii vor depune toate eforturile pentru asigurarea efectuarii
orelor libere (recuperirilor) pentru personalul din subordine care efectueazi ore de lucru
in zilele de sdmbita si / sau duminica sau in zilele de sdrbatori legale in care nu se
lucreaza, in cursul luni curente, evidentiind acestea atit in programare cat si pontaj cu
literele ,,ZLP” — cu semnificatia ,,Zi libera platitd”. Astfel in cursul lunii numérul de orele
lucrate cumulate ale personalul in cauzi se diminueaza cu numarul orelor lucrate in zilele
de sambita si / sau duminica sau in zilele de sirbatori legale in care nu se lucreaza.

b) In ipoteza nerecuperirii in cadrul aceleiasi luni a orelor lucrate in zilele de sdmbiita si /
sau duminica sau in zilele de sirbitori legale in care nu se lucreaza la programarea lunii
urmatoare numairul de ore preconizate se diminueaza cu numarul orelor lucrate in zilele
de desdmbita si / sau duminica sau in zilele de sarbitori legale in care nu se lucreaza,
salariatul in cauza fiind programat doar pentru diferenta rezultati, iar zilele
corespunzitoare se evidentiaza in programare respectiv pontaj cu literele ,,ZLP”.

¢) In cazul unor solicitari pentru rezolvarea unor probleme personale, se vor acorda cu
prioritate zile recuperare, pentru cei care au efectuat ore in zilele de repaus si in zilele de
sirbatoare nelucritoare si dupi epuizarea acestora se vor acorda zilele de concediu de
odihni la care au dreptul.

Art.30. In cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este posibild in termenul
previzut la articolul de mai sus munca suplimentara va fi platitd salariatului prin addugarea unui
spor la salariu corespunzator duratei acesteia, in conditiile in care legislatia permite acest lucru, sau
se aplica prevederile legale derogatorii.

Art31. (1) Foile colective de prezen{i se completeazi zilnic de persoanele desemnate §i se
mentin la locul de munci pan la finalul fiecarei luni, se semneaza i insofite de alte documente
justificative, dupi caz, se prezinti la Compartimentul resurse umane si salarizare cel tarziu in data
de 2 a fiecarei luni calendaristice, pentru luna anterioara.

(2) Responsabilitatea veridiciti{ii datelor din pontajele fiecirui compartiment de specialitate
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revine persoanelor care intocmesc i semneaza respectivele pontaje.
Art.32. (1) Munca prestata intre orele 22:00 — 6:00 este consideratd munca de noapte.
(2) Salariatii care 151 desfagoara activitatea in timpul noptii beneficiaza:
a) de un repaus de minim 48 ore de la terminarea programului de noapte;
b) fie de un spor pentru munca prestaté in timpul noptii de 25% din salariul de baza, daca
timpul astfel lucrat reprezinté cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

Art.33. (1) Programul de lucru al salariatilor se stabileste de Primar prin consultarea
sindicatului, in functie de specificul si modul de organizare a activitaii serviciilor din care acestia
fac parte.

(2) Programul de lucru al salariatilor se afiseazi la loc vizibil la fiecare loc de munci.
(3) Salariatii au, de regula program de lucru in zilele de luni — vineri de la ora 8:00 - pani la ora
16:00, cu exceptia:

a) unor angajati cu atributii de relatii cu publicul, care in in zilele de miercuri au program
de lucru de la ora 10:00 - pana la ora 18:00;

b) serviciului administrativ intretinere, cu program de lucru luni — vineri de la ora 07:00 -
péanai la ora 15:00;

¢) politistilor locali programati in ture, de la ora 7:00-19:00. 19:00- 7:00 in rotatie cu pauza
de 24 ore. Seful serviciului asigura o planificare lunari, nediscriminatorie si echilibrat,
a programului de lucru in ture/schimburi, in zilele de repaus siptimanal, de sirbitori
legale si in celelalte zile in care, in conformitate cu reglementrile in vigoare, nu se
lucreazd, pentru personalul din subordine. Planificarea lunara echilibrati a programului
de lucru in ture/schimburi, in zilele de repaus sdptdmanal, de sarbitori legale si in celelalte
zile in care, in conformitate cu reglementirile legale, nu se lucreazi, se realizeazi astfel
incat o persoand si efectueze, in acest mod de lucru, maximum 40% din durata normali
a timpului de lucru lunar, in mod similar celorlalti salariati ai serviciului, iar la sférsitul
unui an calendaristic procentul orelor de lucru pe timp de noapte, in zile de repaus sau
sarbatori legale sa fie acelasi pentru toti politisti locali care lucreazi in ture.

d) unor angajati din cadrul Compartimentului piati si parcare care in zilele de simbiti
asigurd gestionarea pietei agro-alimentard, beneficiind de cele doui zile de reapaus
saptaménal 1n zilele de duminica si luni precum si de ore sau zile libere plétite potrivit
prevederilor prezentului RI.

Art.34. (1) Timpul de odihni constituie durata de timp, consacrati legal, stabilita stiintific,
necesara pentru recuperarea energiei fizice §i intelectuale cheltuite in procesul muncii s1 pentru
satisfacerea nevoilor sociale si cultural-educative, duratd in care salariatul nu presteaza activitatea
pe care trebuie si o efectueze in temeiul contractului individual de muncd/ raportului de serviciu.

(2) Timpul de odihni se prezinti in urmitoarele forme principale:

a) pauza pentru masa si repausul zilnic;
b) pauzele pentru alimentarea copilului;
¢) repausul sdptdmanal;
d) zilele de sarbatoare nelucritoare;
e) concediile de odihni.
(3) Salariatii beneficiazi zilnic de pauza de masa. Pauza de masi este de 15 minute sl este inclusi
in timpul de munci.
(4) In cazul muncii in schimburi, durata zilnica a timpului de munc# de 12 ore va fi urmati de o
perioada de repaus de 24 de ore, iar in cazul muncii de noapte de un repaus de 48 ore.
(5) Pauzele pentru alimentarea copilului in varsti de pénd la 3 ani li se acorda femeilor, pe langa
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pauza de masa In conformitate cu prevederile legale in vigoare.
(6) Repausul saptamanal este de 2 zile libere consecutiv: simbiéta si duminica.
(7) Zilele de sarbatoare legald 1n care nu se lucreazd sunt cele prevazute in legislatia in vigoare.

Art.35. (1) Salariatii au dreptul, la concediu de odihnd anual, la concedii medicale si la alte
concedii platite cu respectarea reglementérilor legale aplicabile.

(2) Dreptul la concediu de odihna anual plitit este garantat salariatilor si nu poate face obiectul
vreunei cesiuni, renunfari sau limitari.

(3) Durata concediului de odihna este de 21 sau 25 zile lucrétoare, in raport cu vechimea in munca
a salariatilor si se acordd proportional cu activitatea prestatd intr-un an calendaristic, conform
prevederilor legale.

(4) Sarbitorile legale in care nu se lucreazi, precum si zilele libere platite nu sunt incluse in
durata concediului de odihna anual.

(5) Concediul de odihni se efectueazd, de reguld, integral sau se poaté acorda fractionat daca
interesele serviciului o cer sau la solicitarea persoanei, daca nu este afectatd desfdsurarea normald a
activitatii in cadrul institufiei, sectorului de activitate, cu conditia ca una dintre fracfiuni sd nu fie
mai mica de 10 zile lucritoare.

(6) Programarea concediului de odihna se face pana la data de 31 decembrie a anului curent
pentru anul urmitor de cétre conducitorii de structuri organizatorice, astfel incat sa se asigure atat
bunul mers al activitatii cat si satisfacerea intereselor salariatilor si se depune la Compartiment
resurse umane si salarizare.

(7) Concediile de odihni se acordd pe bazd de cerere de plecare in concediu inregistrata la
registraturd si aprobata astfel:

a) de Primar pentru personalul subordonat direct;
b) de conducdtorii de structuri organizatorice pentru personalul de execuie din
subordine

(8) Insituatiile in care salariatii inregistreaza zile de concedii neefectuate din anii precedenti
acordarea concediului pentru aceste zile are loc din oficiu, potrivit programrii Inregistrate.

(9) In afara concediului de odihna salariatii au dreptul la zile libere plétite, care nu se includ
in durata concediului de odihn, respectiv la alte zile de concediu, previzute de normele legale in
vigoare.

Art. 36. (1) Raporturile de serviciu se pot exercita si in regim de telemunca, in conditiile
prevazute de Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii,
republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare. Prin telemunca se intelege modul in care
personalul isi desfasoara activitatile profesionale necesare indeplinirii atributiilor specifice functiei
detinute, la domiciliu si/sau locuri specifice activitatii stabilite de citre angajator, folosind
tehnologia informatiilor si comunicatiilor. Prin utilizarea mijloacelor tehnologiei informatiilor si
comunicatiilor se asigurd o legaturd continud si/sau recurenta, zilnicd, 1n perioadele 1n care
personalul nu este prezent fizic la birou, intre institutie si personalul respectiv.

(2) Activitatea desfasurata in regim de telemunca se bazeaza pe acordul de vointa al partilor
si se realizeaza ca urmare a aprobirii de catre conducétorul autoritdfii sau institutiei publice a
solicitdrii functionarului public. Durata activitéii desfasurate in regim de telemunca nu poate depasi
5 zile pe luna.
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CAP. 8.
ACCESUL IN INSTITUTIE

Art. 37. (1) Cetétenii au dreptul:
a) la acces la serviciile publice, in conditiile legii;
b) la un tratament respectuos si profesionist;
c) la solutionarea cererilor intr-un termen rezonabil.

(2) Exercitarea drepturilor previzute la ahn () nu poate aduce atingere dreptunlor altor
persoane sau bunei functiondri a institutiei.

Art. 38. (1) Accesul in sediul Municipiului Gheorgheni precum si la serviciile sau
compartimentele functionale ale acestuia este permis doar in scopul solutionarii unor probleme
administrative concrete.

(2) Persoanele care intra in sediile/punctele de lucru al municipalititii, au acces doar in
incintele anume prevazute si presemnalizate destinate relatiei cu publicul.

Py

(3) Este strict interzis persoanelor neautorizate si intre in incintele semnalizate cu
inscriptia ,,Interzis persoanelor neautorizate!”

(4) Municipiul Gheorgheni are obligatia delimitdrii zonelor deschise relatiei cu publicul
si zonelor interzise persoanelor neautorizate prin semnalizare vizibila si corectd.

(5) Persoanele care in vederea solutiondrii problemelor administrative necesiti acces
special In zonele interzise publicului, vor primi de la reprezentantul structurii cu atributii in
solutionarea problemei o autorizare speciald, si umreazi si fie insotiti de un angajat al
municipalitdfii in vederea deplasirii in incinta vizati, unde trebuie sd-si resolve probleme
administrative.

(6) Inainte de intrare in zona »Interzis persoanelor neautorizate”, persoanele trebuie si
prezinte Cartea de identitate persoanelor care asigurd accesul in sediile/punctele de lucru ale
municipalitdtii, §i vor fi trecuti intr-un registru special, unde se va mentiona scopul pentru care
solicit acces autorizat, precum si numele salariatului care urmeazi si le insoteasca.

(7) In zonele delimitate din incinta sediilor Municipiului Gheorgheni ca fiind interzise
persoanelor neautorizate este strict interzisi inregistrarea audio/video ori fotografierei prin orice
mijloace.

(8) Se excepteazd de la aplicabilitatea prevederilor alin. (3)-(7) reprezentantii unor
institutii de specialitate cirora datoritd atributiilor si competentelor legale nu li se poate limita
accesul in toate incintele din sediile municipiului Gheorgheni.

Art. 39. (1) Persoanele care se afli in sediile/punctele de lucru ale Municipiul Gheorgheni au
obligatia:

a) sd respecte prezentul regulament;

b) sd manifeste un comportament civilizat si respectuos;

¢) s respecte indicatiile personalului institutiei;

¢) sd nu perturbe activitatea institutiei si nici celei de relatii cu publicul.

(2) Persoanelor aflate in sediile/punctele de lucru ale Municipiul Gheorgheni se interzice:

a) accesul neautorizat in locurile presemnalizate ca atare;

b) hértuirea, jignirea, amenintarea verbala sau non-verbal a personalului sau a altor
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cetdteni;

c) manifestarea unui comportament agresiv, provocator, zgomotos sau ofensator;
d) obstructionarea fluxurilor de servire sau a accesului altor persoane la ghisee;
e) utilizarea spatiilor destinate relatiei cu publicul dupé depunerea / formularea
solicitdrii;

f) realizarea de inregistréri audio, video sau foto in interiorul institutiei fara
consimtamantul expres al persoanelor vizate respectiv fira aprobarea conducerii;

(3) La efectuarea platilor in numerar a impozitelor, taxelor, amenzilor precum si a altor sume
datorate bugetului local, platitorii au obligatia de a prezenta instrumentele de platd in numerar
(bancnote si monede) grupate pe categorii valorice, intr-o stare care sd permitd numdrarea $i
verificarea imediatd a acestora, cu respectare urmatoarelor reguli:

a) Bancnotele vor fi netezite, dispuse cu fata 1n sus si grupate pe unititi nominale (valori);
b) Monedele vor fi predate separat in functie de valoarea acestora, grupate si ambalate in
pachetele de cate 10 buc;

(4) In ipoteza nerespectirii obligatiilor de la alin. (3) casierul are dreptul de a refuza primirea
sumelor care nu sunt prezentate intr-o forma care sa permita verificarea imediata, pand la remedierea
modului de prezentare de catre deponent.

(5)In cazul nerespectirii prevederilor de la alin. (1) — (2), personalul institutiei este indreptatit
sa aplice, gradual, urmatoarele masuri:

a) avertisment verbal;

b) solicitarea parasirii locatiei din institutie;

¢) intreruperea procedurii de lucru;

(6) In cazul unor abateri repetate sau grave:

a) se poate solicita interventia Serviciului public politia locald sau a Politiei Municipiului
Gheorgheni;

b) accesul persoanei la ghisee poate fi restrictionat temporar;

¢) solutionarea cererilor poate fi limitata la corespondentd scrisa.

Art. 40. Nerespectarea prevederilor art. 38-39 poate atrage rdspunderea delictuald,
contraventionala sau penald, conform legislatiei in vigoare.

CAP. 9.
ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 41. (1). Potrivit prevederilor art. 247, alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul muncii,
cu modificdrile §i completirile ulterioare, angajatorul dispune de prerogativé disciplinard, avand
dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariafilor sdi ori de cate ori constatd ca
acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(2). Potrivit prevederilor art. 492, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificirile si completirile ulterioare, incalcarea cu vinovafie de catre functionarii publici a
indatoririlor corespunzitoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionala
si civica previzute de lege constituie abatere disciplinard §i atrage raspunderea administrativ-
disciplinara a acestora.

Art. 42 (1). Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o acfiune
sau inactiune savérsitd cu vinovitie de catre salariat, prin care acesta a incélcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de muncd sau contractul colectiv de munc#/acordul
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colectiv aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.
(2). Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematicd in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;

c) absenta nemotivati de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

€) nerespectarea obligatiilor si interdictiilor prevazute in prezentul RI

f) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

g) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

h) manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritdtii sau institutiei publice in care
functionarul public/personalul contractual isi desfisoara activitatea;

i) desfagurarea in timpul programului de lucru, de cétre functionarii publici, a unor activitati
cu caracter politic; |

j) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

k) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii §i expertizelor medicale
ca urmare a recomanddrilor formulate de medicul de medicina muncii, conform
prevederilor legale;

1) incélcarea prevederilor referitoare la indatoriri §i interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publici si personalul contractual, altele decét cele referitoare la conflicte de
interese §i incompatibilititi;

m)incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati dacd functionarul public/personalul
contractual nu actioneaza pentru incetarea acestora Intr-un termen de 15 zile calendaristice
de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;

n) incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

0) violenta fizica si de limbaj;

p) incalcarea demnitaii personale a altor angajati si/sau persoane si producerea de prejudicii;

q) incalcarea dispozitiilor Codului de conduitd de citre functionarii publici/personalul
contractual.

1) orice discriminare directd sau indirectd fatid de un salariat, discriminare prin asociere,
hartuire (psihologica, morald, sexuald, etc.) sau fapta de victimizare, bazati pe criteriul de
rasa, cetafenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociala, trasituri genetice, sex,
orientare sexuald, varst, handicap, boali cronica necontagioasa, infectare cu HIV, optiune
politicd, situatie sau responsabilitate familiali, apartenenti ori activitate sindicala,
apartenenta la o categorie defavorizati;

s) refuzul nejustificat de a participa la programele de perfectionare profesionali organizate de
institutie, care se fac pe cheltuiala acesteia;

$) neinsusirea si nerespectarea normelor legale de protectia muncii si P.S.I. ori a procedurilor
de lucru stabilite conform legii.

t) prezentarea la programul de lucru sub influenta consumului bauturilor alcoolice ori a altor
substante interzise consumului uman, conform legii si/sau consumarea in timpul
programului de lucrw/la locul de munci sau in afara locatiei acestuia - a bauturilor alcoolice
sau altor substante interzise consumului uman, conform legii;

u) sustragerea sau refuzul de a se conforma testirii cu etilotestul pentru dovedirea consumului
de alcool,

V) sustragerea distrugerea sau pierderea documentelor de serviciu;

W) prezentarea la serviciu in uniformsi necorespunzatoare, incompletd sau vestimentatie
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indecenta.

Art. 43. (1) La sesiszarea, chiar si vebald, din partea oricirei persoane, a faptului ca un salariat
(sau mai mul{i salariafi) au comis abaterea disciplinard prevézuta la lit. t), angajatorul poate dispune
efectuarea unor teste cu aparatura specifica (in conditiile legii) pentru a se stabili, cu exactitate, daci
s-a comis sau nu abaterea disciplinara, salariatul(ii) in cauza find obligat s& se supune testarii.

(2) Procedura efectudrii testérii se realizeaza de cétre persoana responsabild cu Securitate si
sdndtate in muncd, in prezenta sefului ierarhic al salariatului In cauzd si a conducéitorului
compartimentului resurse umane, iar rezultatul acesteia se consemneaza Intr-un proces verbal.

Art. 44. (1) Sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate functionarilor publici, in cazul in care
au savarsit o abatere disciplinard, sunt cele previzute de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile §i completarile ulterioare, dup cum urmeaza:

a) mustrarea scrisd;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de péna la 3 lum

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

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

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

f) destituirea din functia publica.

(2) Ca urmare a sdvArsirii abaterilor disciplinare prevazute mai sus, sanctiunile se aplica potrivit
prevederilor O.U.G. nr. 57/2019.

(3) Conform prevederilor art. 248 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicata,
sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate personalului contractual, in cazul in care au savarsit o
abatere disciplinara sunt cele previzute de acel act normativ.

Art. 45. (1) La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor art. 492, alin. (4)
din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile i completérile ulterioare, se
va {ine seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost
savarsita, gradul de vinovitie si consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a
functionarului public, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanciuni disciplinare
care nu au fost radiate in conditiile legii.

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

Art. 46. Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii
comisiei de discipliné dar nu mai tarziu de 2 ani de la data sévérsirii abaterii disciplinare cu exceptia
sanctiunea disciplinard se aplicd in condr;ule prevazute la art. 520, lit. b) din O.U.G. nr. 57/2019,
respectiv ,,daci s-a ivit un motiv legal de incompatibilitate, iar functionarul public nu actioneaza
pentru incetarea acestuia intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate; situatia de incompatibilitate se constatd si se sanctioneaza in conditiile Legii nr.
176/2010, cu modificarile si completérile ulterioare”.

Art. 47. In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizata ca abatere disciplinara si ca
infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspendd pand la dispunerea clasarii ori
renuntdrii la urmirirea penald sau pand la data la care instanta judecdtoreascd dispune achitarea,
renuntarea la aplicarea pedepsei, aménarea aplicérii pedepsei 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 reludrii.

Art. 48. (1) Pe perioada cercetirii administrative, In situatia in care functionarul public a cérui
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faptd a fost sesizatd ca abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, conducitorul
autoritatii sau institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot
influenta cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mutarea temporara a functionarului public in cadrul
autoritafii ori institutiei publice ori in cadrul altei structuri fard personalitate juridica a autoritatii ori
institutiei publice. Mésura se dispune pe intreaga durata pe care functionarul public poate influenta
cercetarea administrativa.

(2) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila aplicarea
prevederilor alin. (1), persoana care are competenta numirii in functia publica are obligafia si
dispund mutarea temporard a functionarului public intr-o functie publici corespunzitoare nivelului
de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.

Art. 49. Sancfiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabild a faptei
savarsite si dupd audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnati
in scris, sub sanctiunea nulitétii. Refuzul funé];ionarului 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 $i nu impiedica finalizarea cercetarii prealabile si aplicarea sanctiunii.

Art. 50. (1) In cadrul Municipiului Gheorgheni este constituitd Comisia de disciplini avand
urmatoarea competenta:

a) analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare

b) propunerea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor publici;

c) sesizarea autoritdfii responsabile de asigurarea integrititii in exercitarea demnitiilor sl
functiilor publice §i prevenirea coruptiei institutionale pentru abaterea disciplinara
referitoare la incompatibilitati prevazutd la art. 53, alin. (2) lit. 1), in vederea verificarii s
solutionarii.

Art. 51. Comisia de discipling, la finalizarea procedurii cercetirii administrative, aduce la
cunostinfa persoanei care are competenta legala de aplicare a sanctiunii disciplinare, persoanei care
a formulat sesizarea i functionarului public a carui fapti a fost sesizati, raportul intocmit.

Art. 52. (1)Sanctionarea disciplinara a functionarilor publici se face prin act administrativ emis
in termenele si in conditiile legii de conducatorul autorititii sau institutiei publice sau, dupa caz, de
persoana care are competenta legald de numire in conditiile unor acte normative specifice.

(2) Compartimentul resurse umane si salarizare, pe baza referatului aprobat de angajator,
respectiv a raportului comisiei de disciplini, va intocmi dispozitia/decizia pentru aplicarea
sanctiunii disciplinare.

Art. 53. (1) Actul administrativ de sanctionare a functionarului public trebuie s contini in
mod obligatoriu urmitoarele elemente:

a) temeiul legal in baza ciruia se aplici sanctiunea disciplinard, precum si actele doveditoare

care stau la baza incadrérii in textul de lege;

b) numele si prenumele functionarului public;

¢) denumirea functiei publice, individualizati prin categorie, clasa si, dupd caz, grad

profesional,;

d) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

e) sanctiunea aplicatd, precum si motivul pentru care a fost aplicata o alta sanctiune decit cea

propusa de comisia de discipling, daci este cazul;

f) termenul in care poate fi atacat actul administrativ, precum si instanta de contencios

administrativ competents.

(2) La actul administrativ de sanctionare previzut la alin. (1) se anexeaza raportul comisiei de
disciplind, sub sanctiunea nulititii absolute.
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Art. 54. Functionarul public nemulfumit de sanctiunea aplicatd se poate adresa instantei de
contencios administrativ, solicitind anularea sau modificarea, dupa caz, a dispozitiei/deciziei de
sanctionare

Art. 55. (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinars, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sdi contractuali ori de céte ori constat cd acestia au savAarsit
o abatere disciplinara.

(2)  Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savargite de salariat, avandu-se in vedere urmétoarele:

a) lmprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.

Art. 56. (1)Sub sanctiunea nulitétii absolute, nicio masuré , nu poate fi dispusa mai inainte de
efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile

(2) Pentru efectuarea cercetérii disciplinare, angajatorul va desemna o persoand sau va

stabili o comisie ori va apela la serviciile unui consultant extern specializat in legislatia muncii, pe
care o/il va imputernici in acest sens.

Art. 57. (1) in vederea desfasuririi cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat
in scris de citre persoana desemnat, de catre presedintele comisiei sau de cétre consultantul extern,
imputernicifi potrivit alin. (2) , precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(2) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile prevédzute la alin. (3) fard
un motiv obiectiv di dreptul angajatorului sd dispund sanctionarea, fard efectuarea cercetdrii
disciplinare prealabile.

Art. 58. in cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sd
sustind toate apardrile in favoarea sa si si ofere comisiei sau persoanei imputernicite sa realizeze
cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat,
la cererea sa, de citre un consultant extern specializat in legislatia muncii sau de cétre un
reprezentant al sindicatului al cirui membru este.

Art. 59. Rezultatele cercetirii disciplinare Intreprinse de cétre persoana desemnatd/comisie sau
consultantul extern specializat in legislaia muncii se consemneaza intr-un Raport de cercetare cu
privire la sesizarea/sesizirile in cauz. Raportul respectiv, dupa ce este aprobat de cétre angajator,
este predat compartimentului de resurse umane.

Art. 60. Raportul intocmit de citre persoana desemnatd/comisie sau consultantul extern
specializat in legislatia muncii, va cuprinde in mod obligatoriu:

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

b) precizarea prevederilor din Regulamentul intern sau Contractul colectiv de
muncd/Acordul colectiv aplicabil, contractul individual de muncé/actul administrativ,
etc., cu referire la raporturile de munca, incélcate de salariat;

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

d) temeiul de drept in baza ciruia sancfiunea disciplinard este propusa pentru a fi aplicata
angajatului, sau dupa caz, propunerea de clasare a sesizarii.

Art. 61. Compartimentul de resurse umane, pe baza raportului aprobat de angajator, va intocmi
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dispozitia/decizia pentru aplicarea sanctiunii disciplinare cu respectarea prevederilor Codului
Muncii.

Art. 62. (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie emisa in
forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luérii la cunostintd despre savarsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in dispozitie/decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul
individual de muncé sau contractul colectiv de munci aplicabil care au fost incalcate
de salariat;

c) motivele pentru care au fost inldturate apérdrile formulate de salariat in timpul
cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la
art. 72, alin. (4) nu a fost efectuati cercetarea; | |

d) temeiul de drept in baza céruia sanctiunea disciplinara se aplic;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestati;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestati.

Art. 63. (1) Dispozitia/Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(2) Comunicarea se realizeaza prin predarea personal salariatului, cu semnatura de primire, ori,
In caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandats, la domiciliul sau resedinta comunicati de
acesta.

Art. 64. Dispozitia/Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele
judecétoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicirii.

Art. 65. In cazul in care fapta salariatului a fost sesizaté ca abatere disciplinari si ca infractiune,
procedura angajérii raspunderii disciplinare se suspendi pani la dispunerea clasrii ori renuntdrii la
urmdrirea penald sau pana la data la care instanfa judecitoreasca dispune achitarea, renungarea la
aplicarea pedepsei, amanarea aplicirii pedepsei sau incetarea procesului penal.
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