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Cap. I. Dispozitii generale

Art. 1. Regulamentul intern are ca scop reglementarca normelor de conduita profesionala
necesare realizarii unor raporturi sociale si profesionale corespunzatoare crearii si mentinerii la nivel
inalt a prestigiului institutiei publice si a personalului.

Art. 2. Prin prezentul regulament se stabilesc norme de conduita si disciplind aplicabile tuturor
salariatilor din cadrul Primariei comunei Poieni (functionari publici sau personal contractual),
indiferent de durata contractului de munca sau raportului de serviciu, precum si celor detasati sau
delegati.

Art. 3. Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii sau ale
salariatilor, care sunt prevazute in alte acte normative, care privesc raporturile de munca si de disciplina
a muncii, aplicabile Tn administratia publica locala.

Art. 4. In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti
salariatii $i angajatorii.

Art. 5. Cunoasterea prevederilor Regulamentului intern este obligatorie pentru toate categoriile
de personal mentionate anterior, necunoasterea prevederilor Regulamentului intern nefiind opozabila
in raporturile de munca sau de serviciu.

Cap. II. Drepturile si obligatiile conducerii institutiei

Art. 6. Conducerea institutiei are urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

C) sa stabileesca necesitatea si modalitatea de ocupare a posturilor vacante/temporar vacante
de natura contractuald/functiilor publice vacante/temporar vacante din cadrul aparatului de specialitate;

d) sa angajeze personal si sa dispuna incheierea/modificarea/suspendarea/incetarea contractului
individual de munca pentru personalul angajat in baza unui contract individual de munca in cadrul
aparatului de specialitate;

e) sa numeasca in functia publica si sd dispuna modificarea/suspendarea/incetarea raportului
de serviciu pentru functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate;

f) sa stabileasca obiectivele individuale precum si criteriile de evaluare a realizarii acestora.

g) sa dea dispozitii in scris, care au un caracter obligatoriu pentru functionarii publici sau
personalul cu contract individual de munca, sub rezerva legalitatii lor;

h) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

i) sd constate savarsirea abaterilor disciplinare i s aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii.

Art. 7. Conducerea institutiei are urmatoarele obligatii importante:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

C) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din acordul/contractul colectiv de
munca aplicabil si din contractele individuale de munca;

d) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitatii, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd sa prejudicieze activitatea



unitdtii. Periodicitatea comunicarilor se stabileste prin negociere in contractul colectiv de munca
aplicabil;

e) sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

f) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

g) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute
de lege;

h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

i) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

J) sa raspunda motivat, in scris, in termen de 30 de zile de la primirea solicitarii salariatului,
privind trecerea pe un post vacant care 1i asigura conditii de munca mai favorabile daca si-a incheiat
perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni la acelasi angajator;

k) sa asigure protectia salariatilor impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora
le-ar putea fi victimd in exercitarea functiei/functiei publice sau in legaturd cu aceasta. Pentru
garantarea acestui drept, conducerea institutiei va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii;

I) in cazul eliberarii din functia publicd/incetarii contractului individual de munca, sa acorde
functionarilor publici/ personalului contractual preavizul.

Cap. I11. Drepturile si obligatiile functionarilor publici si ale personalului contractual

Art. 8. Functionarii publici au urmatoarele drepturi:

a) dreptul la opinie - dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.;

b) dreptul la tratament egal - la baza raporturilor de serviciu dintre autoritatile si institutiile
publice si functionarii publici sta principiul egalitatii de tratament fata de toti functionarii publici. Orice
discriminare fatd de un functionar public, definitd in conformitate cu prevederile legislatiei specifice
privind prevenirea i sanctionarea tuturor formelor de discriminare, este interzisa;

c) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care il vizeaza in mod direct;

d) dreptul de asociere sindicala si de asociere la organizatii profesionale. Functionarii publici
pot, in mod liber, sa infiinteze organizatii sindicale, sd adere la ele si sa exercite orice mandat in cadrul
acestora. In situatia in care functionarii publici sunt alesi in organele de conducere ale organizatiilor
sindicale, in functii salarizate, acestia au obligatia ca n termen de 15 zile de la alegerea in organele de
conducere ale organizatiilor sindicale sa opteze pentru una dintre cele doua functii. In cazul in care
functionarul public opteazd pentru desfasurarea activitdfii in functia de conducere in organizatiile
sindicale, raporturile de serviciu ale acestuia se suspenda pe o perioadd egala cu cea a mandatului in
functia de conducere din organizatia sindicald. Functionarii publici alesi in organele de conducere ale
organizatiilor sindicale, in functii nesalarizate, pot detine simultan functia publica si functia in organele
conflictelor de interese care le este aplicabil;

e) dreptul la greva - functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in conditiile legii.
Functionarii publici care se afla in greva nu beneficiaza de salariu si alte drepturi salariale pe durata
grevei;

f) drepturile salariale si alte drepturi conexe - pentru activitatea desfaurata, functionarii publici
au dreptul la salariu, prime si alte drepturi, in conditiile legislatiei privind salarizarea personalului platit
din fonduri publice;

g) dreptul la asigurarea uniformei - functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati sa
poarte uniforma in timpul serviciului o primesc gratuit.



h) dreptul la o duratd normala a timpului de lucru - durata normala a timpului de munca pentru
functionarii publici este, de regula, de 40 de ore pe saptamana, cu exceptiile prevazute expres de legi
speciale. Pentru orele lucrate peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de repaus
saptamanal, sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare, potrivit legii, functionarii publici au dreptul
la recuperare sau la plata majorata, in conditiile legii.

1) dreptul de a fi alesi sau numiti intr-o functie de autoritate sau demnitate publica, in conditiile
legii;

J) dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale si alte concedii, in conditiile legii;

k) dreptul la un mediu sanatos la locul de munca - functionarii publici au dreptul la concediu
de odihna, la concedii medicale si la alte concedii, in conditiile legii. in perioada concediilor medicale,
a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu
pot inceta si nu pot fi modificate decit din initiativa functionarului public in cauza, cu exceptia
situatiilor expres pevazute de lege;

I) dreptul la recunoasterea vechimii in munca, in specialitate si in grad profesional;

m) dreptul la un mediu sanatos la locul de munca - autoritatile si institutiile publice au obligatia
sa asigure functionarilor publici conditii normale de munca si igiena, de naturd si le ocroteasca
sanatatea si integritatea fizica si psihica. Autoritatile si institutiile publice au obligatia sa identifice si
sa asigure adaptarea locului de munca pentru functionarii publici cu dizabilitati si de a pune la
corespunzator a atributiilor aferente functiilor publice ocupate de acestia.

n) dreptul la asistenta medicala, proteze si medicamente - functionarii publici beneficiaza de
asistentd medicala, proteze si medicamente, in conditiile legii.

0) dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat - functionarii publici
beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurari sociale de stat, potrivit legii.

p) drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia - Tn caz
de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la pensie de urmas
primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului de baza din ultima lund de activitate a
functionarului public decedat.

q) dreptul la protectia legii, in exercitarea atributiilor - institutia publica este obligata sa suporte
cheltuielile necesare asigurdrii asistentei juridice, in cazul In care impotriva functionarului public au
fost formulate sesizari catre organele de cercetare penald sau actiuni in justitie cu privire la modul de
exercitare a atributiilor de serviciu. In cazul in care functionarul public a fost condamnat definitiv
pentru savarsirea unei infractiuni cu intentie directa, acesta are obligatia restituirii sumei aferente
asigurarii asistentei juridice. Institutia publicad este obligata sa asigure protectia functionarului public
impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victima in exercitarea
functiei publice sau in legdturd cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, institutia publica va solicita
sprijinul organelor abilitate, potrivit legii;

r) dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile suferite din culpa institutiei publice, in timpul
indeplinirii atributiilor de serviciu;

S) dreptul de a desfasura activitati in sectorul public si in sectorul privat, cu respectarea

t) dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul
ierarhic, daca le considerda ilegale. Functionarul public are indatorirea sd aducd la cunostinta
superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.

Art. 9. Functionarilor publici le revin urmétoarele obligatii, in exercitarea sarcinilor de serviciu:

(1) Functionari publici



a) sa respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile fundamentale
ale cetatenilor in relatia cu administratia publica, precum si sd actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduita care
rezulta din indatoririle prevazute de lege;

b) sa exercite functia publica cu obiectivitate, impartialitate si independenta, fundamentandu-
si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozitii legale si pe argumente tehnice si sd se ab{ina
de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului
functionarilor publici. In activitatea profesionala, functionarii publici au obligatia de diligentd cu
privire la promovarea si implementarea solutiilor propuse si a deciziilor, in conditiile prevazute
anterior. In exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine neutra fata de
orice interes personal, politic, economic, religios sau de altd natura si sd nu dea curs unor eventuale
presiuni, ingerinte sau influente de orice natura;

€) de a nu aduce atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a
oricirei persoane. In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfisoara activitatea. In activitatea lor, functionarii publici
au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau
de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianti si sa
evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

d) de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor prin participarea activa
la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor autoritatilor si
ale institutiilor publice. In exercitarea functiei detinute, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, In conditiile legii, transparenta administrativa
pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice;

e) de a apara in mod loial prestigiul entitatii publice in care isi desfagoara activitatea, precum
si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia;

f) sd nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdtura cu activitatea
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori
cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual,

g) sanu faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publica 1n care 1si desfasoara activitatea are calitatea de parte sau sa furnizeze
in mod neautorizat informatii in legatura cu aceste litigii;

h) sa nu dezvaluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

i) sd nu acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de altd natura impotriva statului sau entitdtii publice in care isi desfasoara
activitatea;

J) de a informa entitatea publica, in mod corect si complet, in scris, cu privire la situatiile de
fapt si de drept care privesc persoana sa si care sunt generatoare de acte administrative In conditiile
expres prevazute de lege;

k) 1in exercitarea atributiilor ce le revin, sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea publica
a convingerilor si preferintelor lor politice, sd nu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie
careia 1i este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice;



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

m) sa nu furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

n) sa nu afiseze, in cadrul entitdtii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla si/sau
denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si
partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice, ale
candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;

0) sa nu se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu
pentru a-si exprima sau manifesta convingerile politice;

p) si nu participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru;

g) sa indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici. Functionarul public are
dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daca le
considerd ilegale. Functionarul public are indatorirea sa aduca la cunostintd superiorului ierarhic al
persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii;

) sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile
legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public;

S) sanu solicite sau sa nu accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea
functiei lor publice, daruri sau alte avantaje. Sunt exceptate bunurile pe care functionarii publici le-au
primit cu titlu gratuit In cadrul unor activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei
publice detinute, care se supun prevederilor legale specifice;

t) sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatilor administrativ-
teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar;

u) sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritatii sau institugiei
publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute;

V) sdpropuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficienta a banilor
publici, Tn conformitate cu prevederile legale;

w) sa nu foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru
realizarea activitatilor de interes personal;

X) de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile si sarcinile
repartizate;

y) sa nu permita utilizarea functiei publice in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale, precum si in scopuri electorale;

z) sa nu furnizeze informatii referitoare la bunurile proprietate publica sau privata a statului
ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere,
in alte conditii decét cele prevazute de lege;
precum si normele de conduitd;

bb)sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii ori
institutiei publice 1n care 11 desfagoara activitatea, la participarea la dezbateri publice;

CC) sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine, integritate morala
si profesionald, in relatiile cu ersoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseaza
entitatii publice;

dd)sa nu aduca atingere onoarei, reputatiei, demnitatii, integritatii fizice si morale a persoanelor
cu care intrd Tn legatura in exercitarea functiei publice; sa adopte o atitudine demna si civilizata fata de



orice persoana cu care intrd in legaturd In exercitarea functiei publice, fiind Indrituiti, pe baza de
reciprocitate, sa solicite acesteia un comportament similar;

ee) sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii sau institutiei publice pe care o
reprezintd in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminare si alte
activitati cu caracter international; sa nu exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute
internationale. In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati si aibd o conduitd
corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda;

ff) sa actioneze conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial,

gg)sa se supuna controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare a
recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii.

(2) Functionarii publici cu functii de conducere

a) Functionarii publici cu functii de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si
initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea Imbunatatirii activitatii autoritatii sau
institutiei publice in care 1si desfasoara activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite
cetatenilor.

b) In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor publice
de conducere, functionarii publici au obligatia de a asigura organizarea activitatii personalului, de a
manifesta initiativa si responsabilitate si de a sustine propunerile personalului din subordine.

¢) Inaltii functionari publici si functionarii publici de conducere au obligatia si asigure
egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in
conditiile legislatiei specifice aplicabile fiecarei categorii de personal.

d) Sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului de competenta aferent
functiei publice ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane din subordine;

e) Sa asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzatoare
a competentelor fiecarei persoane din subordine;

f) Sa& monitorizeze performanta profesionald individuala si colectiva a personalului din
subordine, sd semnaleze in mod individual performantele necorespunzatoare si sd implementeze masuri
destinate ameliorarii performantei individuale si, dupa caz, colective, atunci cand este necesar;

g) Sa examineze si s aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cand propun acordarea de stimulente materiale sau morale;

h) Sa evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecarui subordonat si sa
propuna participarea la programe de formare si perfectionare profesionald pentru fiecare persoana din
subordine;
cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitarii functiei respective;

J) Sa excluda orice forma de discriminare si de hartuire, de orice natura si in orice situatie, cu
privire la personalul din subordine.

k) In scopul asigurarii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ce decurg
din raporturile ierarhice, Tnaltii functionari publici si functionarii publici de conducere au obligatia de
a nu se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.

Art. 10. Personalul contractual al Primariei comunei Poieni, au urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;



f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

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

J) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

I) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

n) dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care ii asigura conditii de muncd mai
favorabile daca si-a incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni la acelasi angajator;

0) alte drepturi previzute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Art. 11. Angajatilor le revin urmatoarele obligatii:

a) saindeplineasca atributiile ce le revin conform fisei postului;

b) sa respecte disciplina muncii;

C) sa respecte prevederile sistemului de control intern managerial implementat in cadrul
Primariei comunei Poieni;

d) sa excluda manifestarile de formalism si birocratie;

e) sa foloseasca integral si cu maximum de eficientd timpul de munca, in scopul indeplinirii
obligatiilor de serviciu,

f) sa participe, atunci cand necesititile o cer si se dispune, indiferent de functia sau de postul
ocupat, la efectuarea oricaror actiuni ce revin administratiei publice locale;

g) sa instiinteze seful ierarhic de indata ce au luat la cunostinta de existenta unor nereguli,
abateri ori lipsuri in munca, sau de alta natura;

h) sa depuna eforturile necesare pentru ridicarea calificarii profesionale si pentru cresterea
calitatii muncii;

i) safisiinsuseasca sisa aplice prevederile actelor normative de interes general si cele specifice
domeniului specific de activitate;

J) safisi desfasoare activitatea numai in limitele legilor in vigoare;

k) sa aiba un comportament profesional si civic, adecvat prestigiului institutiei;

I) sa respecte prevederile legale si cele cuprinse in prezentul regulament intern, in Normele
de conduita, in contractul colectiv de munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

m) sa fie fidel fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu,

n) sa respecte masurile de securitate si sandtate a muncii din institutie;

0) sa respecte secretul de serviciu;

p) sa anunte compartimentele de specialitate in termen de trei zile despre orice modificare in
actele de stare civila, domiciliu, studii etc;

a) alte obligatii prevazute de lege.

Art. 12. Se interzice angajatilor:

a) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau oboseala inaintata, introducerea sau consumul
de bauturi alcoolice, practicarea de activitati care contravin atributiilor de serviciu sau care perturba
activitatea altor salariati;

b) nerespectarea programului de lucru, intarzierea sau absentarea nemotivata,

C) parasirea locului de munca in timpul programului de lucru fara aprobare sau pentru alte
interese decat cele ale entitatii publice;

d) executarea in timpul programului a unor lucrari personale ori straine interesului entitatii
publice;



e) scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricaror bunuri si documente apartinand acesteia,
fara acordul scris al conducerii entitétii publice;

f) instrainarea oricaror bunuri date in folosinta, pastrare sau de uz comun, precum si
deteriorarea functionala si calitativa sau descompletarea acestora, ca rezultat al unor utilizdri ori
manevrari necorespunzatoare;

g) folosirea in scopuri personale, aducerea la cunostinta pe orice cale sau copierea pentru altii,
fara aprobarea scrisd a conducerii, a unor documente sau informatii privind activitatea entitatii publice
sau a datelor specificate 1n fisele sau dosarele personale ale angajatilor;

h) prestarea oricarei activitati remunerate sau neremunerate, in timpul orelor de program sau in
timpul liber - in beneficiul unui concurent direct sau indirect al entitatii publice;

i) efectuarca de mentiuni, stersaturi, rectificari sau semnarea pentru alt salariat in condica de
prezenta;

J) atitudinea necorespunzitoare fata de ceilalti angajati, fatd de managementul unitatii sau fata
de clienti (conduita necivilizata, insulta, calomnia, purtarea abuziva, lovirea §i vatamarea integritatii
corporale sau a sanatatii);

k) comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta entitatii publice, a propriei
persoane sau a colegilor;

I) manifestari de natura a aduce atingere imaginii entitatii publice;

m) folosirea in scopuri personale a autovehiculelor entitdtii publice, a oricaror materiale,
mijloace fixe sau materii prime ale acestuia;

n) fumatul in spatiile publice inchise, conform Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea si
combaterea efectelor consumului produselor din tutun, cu modificarile si completarile ulterioare.
Fumatul este permis in spatii special amenajate pentru fumat, cu respectarea urmatoarelor conditii
obligatorii:

- sa fie construite astfel incat sa deserveasca doar fumatului si sd nu permita patrunderea aerului
viciat in spatiile publice inchise;

- sa fie ventilate corespunzator, astfel incat nivelul noxelor sa fie sub nivelurile maxime admise.

0) organizarea de intruniri in perimetrul unitatii fara aprobarea prealabild a conducerii;

p) introducerea, raspandirea sau afisarea in interiorul institutiei a unor anunturi, afise,
documente etc. fara aprobarea conducerii entitatii publice;

I) propaganda partizand unui curent sau partid politic.

Cap. IV. Formarea profesionala

Art. 13. Alesii locali au dreptul la pregatire, formare si perfectionare profesionala. Alesii locali
beneficiaza de plata programelor de pregatire, formare si perfectionare profesionald organizate in
conditiile legii, in decursul mandatului, a cheltuielilor de transport, cazare, masa, a indemnizatiilor de
delegare sau deplasare, dupa caz, in conditiile legii. Primaria comunei Poieni are obligatia sa prevada
in bugetul local sumele necesare pentru programele de pregatire, formare si perfectionare profesionala
organizate de Institutul National de Administratie sau alti furnizori de formare si perfectionare
profesionald in decursul mandatului, organizate la initiativa ori In interesul entitatii publice.

Art. 14. Functionarii publici au dreptul si obligatia de a-si imbunatati in mod continuu abilitatile
si pregatirea profesionala. Primaria comunei Poieni are obligatia de a asigura participarea pentru fiecare
functionar public la cel putin un program de formare si perfectionare profesionala o data la doi ani,
organizat de Institutul National de Administratie sau de alti furnizori de formare profesionald, in
conditiile legii, cu obligatia de a prevedea in bugetul local sume destinate, pentru cursuri organizate la
initiativa ori in interesul entitatii publice, cu Tncadrarea Tn cheltuielile alocate in acest sens Tn buget.
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In situatia in care estimeazi ci programele de formare si perfectionare profesionald se vor
desfasura in afara localitatii, sumele necesare pentru asigurarea cheltuielilor de transport, cazare si
masa, in conditiile legislatiei specifice.

Perioadele in care functionarii publici urmeaza programe de formare si de perfectionare
profesionald sunt asimilate timpului de munca si se desfasoara, atunci cand este posibil, in cadrul
programului de lucru. Functionarii publici beneficiaza de drepturile salariale cuvenite, in situatia in
care programele sunt:

a) organizate la initiativa ori in interesul entitatii publice;

b) urmate la initiativa functionarului public, cu acordul persoanei care are competenta de
numire, $i numai in cazul in care perfectionarea profesionala are legatura cu domeniul de activitate al
entitatii publice ori cu specificul activitatii derulate de functionarul public in cadrul acesteia.

Functionarii publici care urmeaza programe de formare si perfectionare cu o duratd mai mare
de 90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in tara sau in strainatate, finantate integral sau partial
prin bugetul autoritatii sau institutiei publice, din bugetul de stat sau bugetul local, sunt obligati sa se
angajeze in scris ca vor lucra in administratia publica intre 2 si 5 ani de la terminarea programelor,
proportional cu numarul zilelor de formare sau perfectionare de care au beneficiat, dacad pentru
programul respectiv nu este prevazuta o alta perioada.

Functionarii publici care au urmat forme de perfectionare profesionald, ale caror raporturi de
serviciu inceteaza, inainte de implinirea termenului prevazut, sunt obligati sa restituie contravaloarea
cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si, dupa caz, drepturile salariale primite pe perioada
perfectionarii, calculate in conditiile legii proportional cu perioada ramasa pand la implinirea
termenului.

Persoanele care au urmat un program de formare si perfectionare, dar nu au absolvit-0 din vina
lor, sunt obligate sa restituie institutiei sau autoritatii publice contravaloarea cheltuielilor efectuate din
bugetul propriu, precum si drepturile salariale primite in perioada perfectionarii, calculate in conditiile
legii, daca acestea au fost suportate de autoritatea sau institutia publica.

Art. 15. Personalul contractual are dreptul si obligatia de a-si imbunatati ih mod continuu

abilitatile si pregatirea profesionala. Primaria comunei Poieni va prevedea sume in buget si pentru
formarea si perfectionarea personalului contractual, in aceleasi conditii ca si pentru functionarii publici,
cel putin un program de formare si perfectionare profesionala o data la doi ani, cu decontarea
cheltuielilor de transport, cazare si masa, in conditiile legii.
Persoanele care au urmat cursuri de formare si perfectionare, dar nu au absolvit din vina lor, sunt
obligate sa restituie Primariei comunei Poienicontravaloarea cheltuielor efectuate din bugetul local,
precum si drepturile salariale primite in perioada perfectionarii, calculate in condittile legii, daca
acestea au fost suportare de catre entitatea publica.

Cap. V. Protectia angajatilor care semnaleaza incalcari ale legii

Art. 16. Angajatii care au reclamat, sau au sesizat incalcari ale legii in cadrul Primariei comunei
Poieni, savarsite de catre persoane cu functii de conducere sau executie din cadrul acesteia, se bucura
de protectia Legii nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 17. Clarificarea termenilor de baza din Legii nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor
n interes public, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) incalcari ale legii - fapte care constau intr-o actiune sau inactiune care constituie nerespectari
ale dispozitiilor legale, care privesc domenii cum ar fi: achizitiile publice; serviciile, produsele si
pietele financiare, precum si prevenirea spalarii banilor si a finantarii terorismului; siguranta si
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conformitatea produselor; siguranta transportului; protectia mediului; protectia radiologica si siguranta
nucleard; siguranta alimentelor si a hranei pentru animale, sanatatea si bunastarea animalelor; sanatatea
publica; protectia consumatorilor; protectia vietii private si a datelor cu caracter personal si a securitatii
retelelor si sistemelor informatice, prevazute in anexa nr. 2, incalcari care aduc atingere intereselor
financiare ale Uniunii Europene, astfel cum sunt mentionate la art. 325 din Tratatul privind
functionarea Uniunii Europene si cum sunt detaliate in masurile relevante ale Uniunii Europene;
incalcari referitoare la piata internd, mentionate la art. 26 alin. (2) din Tratatul privind functionarea
Uniunii Europene, inclusiv incdlcari ale normelor Uniunii Europene in materie de concurentd si de
ajutoare de stat, precum si Incalcari referitoare la piata interna in ceea ce priveste actele care ncalca
normele privind impozitarea societatilor sau mecanismele al caror scop este obtinerea unui avantaj
fiscal ce contravine obiectului sau scopului dreptului aplicabil in materie de impozitare a societatilor,
ce reprezintd abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni, sau care contravin obiectului sau
scopului legii.;

b) avertizor in interes public - persoana fizica care efectueaza o raportare sau divulga public
informatii referitoare la Incalcari ale legii, obtinute In context profesional,

c) informatii referitoare la incalcari ale legii - informatii, inclusiv suspiciuni rezonabile, cu
privire la incalcari efective sau potentiale ale legii, care s-au produs sau care sunt susceptibile sa se
produca in cadrul autoritatilor, institutiilor publice sau Tn cadrul altor persoane juridice de drept public,
precum si In cadrul persoanelor juridice de drept privat, in care lucreaza sau a lucrat avertizorul in
interes public sau cu care acesta este sau a fost in contact prin intermediul activitatii sale, precum si
informatiile cu privire la Incercari de a ascunde astfel de incalcari.

Art. 18. Principiile care guverneaza protectia raportarilor privind incdlcédri ale legii sunt
urmatoarele:

a) principiul legalitatii, potrivit caruia autoritatile, institutiile publice, alte persoane juridice de
drept public, precum si persoanele juridice de drept privat au obligatia de a respecta drepturile si
libertatile fundamentale, prin asigurarea respectarii depline, printre altele, a libertatii de exprimare si
de informare, a dreptului la protectia datelor cu caracter personal, a libertatii de a desfasura o activitate
comerciald, a dreptului la un nivel ridicat de protectie a consumatorilor, a dreptului la un nivel ridicat
de protectie a sanatatii umane, a dreptului la un nivel ridicat de protectie a mediului, a dreptului la o
cale de atac eficienta si a dreptului la aparare;

b) principiul responsabilitatii, potrivit caruia avertizorul in interes public are obligatia de a
prezenta date sau informatii cu privire la faptele raportate;

C) principiul impartialitatii, potrivit caruia examinarea si solutionarea raportarilor se fac fara
subiectivism, indiferent de convingerile si interesele persoanelor responsabile de solutionarea acestora;

d) principiul bunei administrari, potrivit caruia autoritatile si institutiile publice, alte persoane
juridice de drept public sunt datoare sa 1si desfasoare activitatea in realizarea interesului general, cu un
grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficienta si eficacitate a folosirii resurselor;

e) principiul echilibrului, potrivit caruia nicio persoand nu se poate prevala de prevederile
prezentei legi pentru a diminua sanctiunea administrativa sau disciplinard pentru o fapta a sa mai grava
care nu are legatura cu raportarea;

f) principiul bunei-credinte, potrivit caruia este ocrotita persoana care a avut motive intemeiate
sa creada ca informatiile referitoare la incalcarile raportate erau adevarate la momentul raportarii si ca
respectivele informatii intrau in domeniul protejarii avertizorilor in interes public.

Art. 19. Este interzisa orice forma de represalii Impotriva avertizorilor in interes public,
amenintari cu represalii sau tentative de represalii, in special cele care privesc:

a) orice suspendare a contractului individual de munca ori a raportului de serviciu;

b) concedierea sau eliberarea din functia publica;
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¢) modificarea contractului de munca sau a raportului de serviciu,

d) reducerea salariului si schimbarea programului de lucru;

e) retrogradarea sau impiedicarea promovarii in munca sau in functia publica si a dezvoltarii
profesionale, inclusiv prin evaluari negative ale performantei profesionale individuale, inclusiv a
functionarilor publici, sau prin recomandari negative pentru activitatea profesionala desfasurata;

f) aplicarea oricarei alte sanctiuni disciplinare;

g) constrangerea, intimidarea, hartuirea;

h) discriminarea, crearea unui alt dezavantaj sau supunerea la un tratament inechitabil;

1) refuzul de a transforma un contract de munca pe o perioada determinata intr-un contract de
munca pe duratd nedeterminatd, in cazul in care lucratorul a avut asteptari legitime ca i s-ar oferi un
post permanent;

J) refuzul de a reinnoi un contract de munca pe o perioada determinata sau incetarea anticipata
a unui astfel de contract;

k) cauzarea de prejudicii, inclusiv la adresa reputatiei persoanei in cauza, in special pe
platformele de comunicare sociald, sau pierderi financiare, inclusiv sub forma pierderii oportunitatilor
de afaceri si a pierderii de venituri;

) includerea pe o lista sau intr-o baza de date negativa, pe baza unui acord sectorial sau la nivel
de industrie, formal sau informal, care poate presupune cad persoana in cauza nu isi va gasi, in viitor,
un loc de munca in respectivul sector sau in respectiva industrie;

m) rezilierea unilaterald extrajudiciard a unui contract pentru bunuri sau servicii, fara a fi
indeplinite conditiile in acest sens;

n) anularea unei licente sau a unui permis;

0) solicitarea de efectuare a unei evaluari psihiatrice sau medicale.

Art. 20. Sesizarea privind incalcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, poate fi
facuta, alternativ sau cumulativ:

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

b) primarului comunei Poieni chiar daca nu se poate identifica exact faptuitorul,

c) comisiei de discipling;

d) organelor judiciare;

e) organelor insarcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a

f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

i) organizatiilor neguvernamentale.

Art. 21. Protectia functionarilor publici si a personalului contractual Tn fata comisiei de
disciplind sau a altor organe similarese realizeazd dupd cum urmeaza:

a) avertizorii in interes public beneficiazd de prezumtia de buna-credintd, pana la proba
contrara;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisia de
disciplina are obligatia de a invita presa si un reprezentant al sindicatului sau al asociatiei profesionale.
Anuntul se face prin comunicat pe pagina de Internet a Primariei comunei Poieni, cu cel putin 3 zile
lucratoare inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate. In
situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct sau indirect, ori
are atributii de control, inspectie i evaluare a avertizorului, comisia de disciplind va asigura protectia
avertizorului, ascunzandu-i identitatea.
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Art. 22. In litigiile de munca sau in cele privitoare la raporturile de serviciu sau de munca,
instanta poate dispune anularea sanctiunii disciplinare sau administrative aplicate avertizorului, daca
sanctiunea a fost aplicata ca urmare a unei avertizari in interes public, facutd cu buna-credinta.

Cap. VI. Procedura de solutionare pe cale amiabila a conflictelor individuale de munca si a
cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art. 23. (1) Accesul neingradit la justitie este garantat de lege. In cazul unui conflict individual
de munca, partile vor actiona cu buna-credinta si vor Incerca solutionarea amiabila a acestuia.

(2) in vederea promovirii solutiondrii amiabile si cu celeritate a conflictelor individuale de
munca, la incheierea contractului individual de munca sau pe parcursul executarii acestuia, partile pot
cuprinde in contract o clauzd prin care se stabileste ca orice conflict individual de munca se
solutioneaza pe cale amiabila, prin procedura concilierii.

(3) Prin conciliere, in sensul prezentei legi, se intelege modalitatea de solutionare amiabila a
conflictelor individuale de munca, cu ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia muncii, in
conditii de neutralitate, impartialitate, confidentialitate si avand liberul consimtamant al partilor.

(4) Consultantul extern specializat in legislatia muncii prevazut la alin. (3), denumit in
continuare consultant extern, poate fi un avocat, un expert in legislatia muncii sau, dupa caz, un
mediator specializat in legislatia muncii, care, prin rolul sdu activ, va starui ca partile sa actioneze
responsabil pentru stingerea conflictului, cu respectarea drepturilor salariatilor recunoscute de lege sau
stabilite prin contractele de munca. Onorariul consultantului extern va fi suportat de catre parti conform
intelegerii acestora.

(5) Partile au dreptul sa isi aleagad in mod liber consultantul extern.

(6) Oricare dintre parti se poate adresa consultantului extern in vederea deschiderii procedurii
de conciliere a conflictului individual de munca. Acesta va transmite celeilalte parti invitatia scrisa,
prin mijloacele de comunicare prevazute in contractul individual de munca.

(7) Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depasi 5 zile lucratoare de la data
comunicdrii invitatiei prevazute la alin. (6). Termenul de contestare a conflictelor de munca se
suspenda pe durata concilierii.

(8) In cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solutie, consultantul extern va
redacta un acord care va contine intelegerea partilor si modalitatea de stingere a conflictului. Acordul
va fi semnat de catre parti si de catre consultantul extern si va produce efecte de la data semnarii sau
de la data expres prevazuta in acesta.

(9) Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de catre parti si
de catre consultantul extern, in urmatoarele situatii:

a) prin incheierea unei intelegeri intre parti in urma solutionarii conflictului;

b) prin constatarea de catre consultantul extern a esuarii concilierii;

C) prin neprezentarea uneia dintre parti la data stabilita in invitatia prevazuta la alin. (7).

(10) In cazul in care partile au incheiat numai o intelegere partiald, precum si in cazurile
prevazute la alin. (9) lit. b) si c), orice parte se poate adresa instantei competente cu respectarea
prevederilor art. 269 din Codul Muncii, in vederea solutionarii in totalitate a conflictului individual de
munca.

Art. 24. (1) Orice cerere sau reclamatie adresata institutiei, formulate de catre un salariat, in
legdtura cu raportul de serviciu/ munca, trebuie transmisa in scris conducatorului institutiei care o va
repartiza structurii care are competenta solutionarii acesteia.

(2) Cererea/reclamatia trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente:

a) numele, prenumele si locul de munca al salariatului;

b) obiectul cererii/reclamatiei si motivarea acesteia;

C) adresa postala sau electronica la care urmeaza a-i fi comunicat raspunsul;

d) semnatura salariatului.
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(2) Obiectul unor cereri sau reclamatii poate fi:

a) referitor la incalcarea anumitor drepturi ale salariatului prevazute de lege;

b) privind conditiile de munca sau sarcinile stabilite;

¢) privind conflictele aparute in procesul de munca.

(3) Cererile/reclamatiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a
personalului se vor clasa, cu exceptia celor formulate in baza Legii nr. 361/2022 privind protectia
avertizorilor in interes public.

Art. 25. (1) Raspunsurile privind modul de rezolvare a petitiilor salariatilor sunt semnate de
catre persoanele care le-au Intocmit si de catre angajator.

(2) Raspunsurile se expediaza in termenele prevazute de lege.

(3) Angajatorul are obligatia sa comunice persoanei care a adresat petitia raspunsul sau in
termen de 30 de zile de la data primirii, indiferent daca solutia este favorabild sau nefavorabila.

(4) In situatia in care aspectele sesizate prin petitia adresata necesita o cercetare mai amanuntit,
termenul se poate prelungi cu cel mult 15 zile.

Art. 26. (1) In situatia in care personalul din cadrul primariei adreseaza in aceeasi perioada de
timp mai multe petitii, cu acelasi obiect, acestea se vor conexa, acesta urmand sa primeasca un singur
raspuns care trebuie sa faca referire la toate petitiile primite.

(2) Daca dupa trimiterea raspunsului, se primeste o noua petitie de la aceeasi persoana cu acelasi
continut sau care priveste aceeasi problema, acestea se claseaza la numarul initial, facandu-se aceasta
mentiune ca raspuns.

Art. 27. (1) In situatia in care personalul din cadrul Primariei comunei Poieni se considera
vatamat intr-un drept al sau, prin dispozitiile prezentului Regulament poate sesiza, in scris, angajatorul,
in situatia in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(2) In termen de 6 luni de la data comunicirii de citre angajator a raspunsului la sesizare, de la
data comunicdrii refuzului nejustificat de solutionare a sesizdrii, respectiv de la data expirarii
termenului legal de solutionare a sesizarii, personalul se poate adresa, in conditiile legii, instantei de
judecata competente.

Art. 28. (1) Tn temeiul prevederilor Legii contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu
modificarile si completarile ulterioare, salariatul care se considera vatamat intr-un drept al sau ori intr-
un interes legitim, de catre autoritatea publica, printr-un act administrativ sau prin nesolutionarea in
termenul legal a unei cereri, se poate adresa instantei de contencios administrativ competente, pentru
anularea actului, recunoasterea dreptului pretins sau a interesului legitim si repararea pagubei ce i-a
fost cauzata. Interesul legitim poate fi atat privat, cat si public.

(2) Inainte de a se adresa instantei de contencios administrativ competente, salariatul care se
considera vatamat intr-un drept al sau ori intr-un interes legitim printr-un act administrativ individual
care i se adreseaza trebuie sa solicite primarului comunei Poieni, in termen de 30 de zile de la data
comunicdrii actului, revocarea, in tot sau in parte, a acestuia. Pentru motive temeinice, salariatul
vatamat, destinatar al actului, poate introduce plangerea prealabild, in cazul actelor administrative
unilaterale, si peste termenul de 30 de zile, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data emiterii actului.

(3) Salariatul nemultumit de raspunsul primit la plangerea prealabila sau care nu a primit niciun
raspuns in termen, poate sesiza instanta de contencios administrativ competentd, pentru a solicita
anularea n tot sau in parte a actului, repararea pagubei cauzate si, eventual, reparatii pentru daune
morale. De asemenea se poate adresa instantei de contencios administrativ si salariatul care se
considera vatamat intr-un drept sau interes legitim al sau prin nesolutionarea in termen sau prin refuzul
nejustificat de solutionare a unei cereri, precum si prin refuzul de efectuare a unei anumite operatiuni
administrative necesare pentru exercitarea sau protejarea dreptului sau interesului legitim. Motivele
invocate n cererea de anulare a actului nu sunt limitate la cele invocate prin plangerea prealabila.
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Cap. VII. Gestionarea raporturilor de munci si a raporturilor de serviciu

Art. 29. Tncheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de munci

(1) Angajarea personalului contractual in cadrul Primariei comunei Poieni se realizeaza in
conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare. La incheierea contractului individual de munca, reprezentantul legal al
Primariei comunei Poieni are obligatia de a informa candidatul/ persoana selectata asupra urmatoarelor
elemente esentiale:

a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa isi
desfasoare activitatea in locuri de munca diferite, precum si daca deplasarea intre acestea este asigurata
sau decontata de catre angajator, dupa caz;

c) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte
normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e) criteriille de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul
angajatorului;

f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

h) in cazul unui contract de muncd pe durata determinatd sau al unui contract de munca
temporara, durata acestora;

1) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

J) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

k) salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, evidentiate separat,
periodicitatea platii salariului la care salariatul are dreptul si metoda de plata;

I) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si/sau ore/saptamana, conditiile de efectuare
si de compensare sau de plata a orelor suplimentare, precum si, daca este cazul, modalitatile de
organizare a muncii in schimburi;

m) indicarea contractului colectiv de muncd ce reglementeaza conditiile de munca ale
salariatului;

n) durata si conditiile perioadei de proba, daca exista.

0) procedurile privind utilizarea semnaturii electronice, semnaturii electronice avansate si
semnaturii electronice calificate.

p) dreptul si conditiile privind formarea profesionala oferita de angajator;

g) suportarea de catre angajator a asigurarii medicale private, a contributiilor suplimentare la
pensia facultativa sau la pensia ocupationala a salariatului, in conditiile legii, precum si acordarea, din
initiativa angajatorului, a oricaror alte drepturi, atunci cind acestea constituie avantaje in bani acordate
sau platite de angajator salariatului ca urmare a activitatii profesionale a acestuia, dupa caz.

(2) Modificarea contractului individual de munca se referd la oricare dintre urmatoarele
elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

c¢) felul muncii;

d) conditiile de munca;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.
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Locul muncii poate fi modificat unilateral de catre angajator prin delegarea sau detasarea
salariatului intr-un alt loc de munca decat cel prevazut in contractul individual de munca.

Pe durata delegarii, respectiv a detasarii, salariatul 1si pastreaza functia si toate celelalte drepturi
prevazute in contractul individual de munca.

Delegarea poate fi dispusa pentru o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice in 12 luni si
se poate prelungi pentru perioade succesive de maximum 60 de zile calendaristice, numai cu acordul
salariatului. Refuzul salariatului de prelungire a delegarii nu poate constitui motiv pentru sanctionarea
disciplinara a acestuia.

Detasarea este actul prin care se dispune schimbarea temporard a locului de munca, din
dispozitia angajatorului, la un alt angajator, in scopul executarii unor lucrari in interesul acestuia. In
mod exceptional, prin detagare se poate modifica si felul muncii, dar numai cu consimtamantul scris al
salariatului.

(3) Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul partilor
sau prin actul unilateral al uneia dintre parti.

Contractul individual de munca se suspenda de drept in urmatoarele situatii:

a) concediu de maternitate;

b) concediu pentru incapacitate temporara de munca;

C) carantina;

d) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori judecatoresti, pe
toata durata mandatului, daca legea nu prevede altfel

e) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

f) forta majora;

g) in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedura penala;

h) de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestarile
necesare pentru exercitarea profesiei. Daca in termen de 6 luni salariatul nu si-a reinnoit avizele,
autorizatiile ori atestarile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul individual de munca
inceteaza de drept;

i) in alte cazuri expres prevazute de lege.

Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului, in urmatoarele
situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului
cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

c) concediu paternal;

d) concediu pentru formare profesionala;

e) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel
central sau local, pe toatd durata mandatului;

f) participarea la greva.

g) concediu de acomodare.

Contractul individual de munca poate fi suspendat prin actul unilateral al reprezentantului legal
al Primariei comunei Poieni, in situatia absentelor nemotivate ale salariatului.

(4) Contractul individual de munca existent inceteaza de drept:

a) la data decesului salariatului sau al angajatorului persoana fizica, precum si in cazul
dizolvarii angajatorului persoana juridicd, de la data la care angajatorul si-a Incetat existenta conform
legii;
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b) la data ramanerii definitiva a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau a instituirii
tutelei speciale a salariatului sau a angajatorului persoana fizica;

c) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de
cotizare pentru pensionare sau, cu caracter exceptional, pentru salariata care opteaza in scris pentru
continuarea executarii contractului individual de munca, in termen de 30 de zile calendaristice anterior
implinirii conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare, la varsta de
65 de ani; la data comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei de invaliditate de gradul III, pensiei
anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limitd de varsta cu reducerea varstei standard de
pensionare; la data comunicarii deciziei medicale asupra capacitatii de munca in cazul invaliditatii de
gradul 1 sau II;

d) ca urmare a constatarii nulitatii absolute a contractului individual de munca, de la data la
care nulitatea a fost constatata prin acordul partilor sau prin hotarare judecatoreasca definitiva;

e) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupatd de salariat a unei persoane
concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii definitive a hotararii
judecatoresti de reintegrare;

f) ca urmare a condamnarii la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data
ramanerii definitive a hotararii judecatoresti;

g) de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente a avizelor,
autorizatiilor ori atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei;

h) ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca masura de siguranta
ori pedeapsd complementara, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a dispus
interdictia;

1) ladata expirarii termenului contractului individual de munca incheiat pe durata determinata;

J) retragerea acordului parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul salariatilor cu varsta
cuprinsa intre 15 si 16 ani.

Art. 30. Recrutarea si numirea functionarilor publici, modificarea, suspendarea si
Tncetarea raporturilor de serviciu

(1) Recrutarea candidatului la o functie publica are in vedere respectarea de catre acesta a
urmatoarelor conditii:

a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit

C) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu,

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publica. Atestarea
starii de sdnatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie,
respectiv pe bazad de evaluare psihologica organizata prin intermediul unitatilor specializate acreditate
in conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea
functiei publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau
contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica infaptuirea justitiei,
infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o incompatibild cu exercitarea
functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau
dezincriminarea faptei;
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1) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva, in conditiile
legii;

J) nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare Tn ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia
specifica.

Functiile publice de conducere de la nivelul a Primariei comunei Poieni pot fi ocupate, prin
concurs organizat in conditiile legii, de persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu
diploma, respectiv studii superioare de lungd durata absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta
sau studii superioare de scurta durata, absolvite cu diploma, in specialitatea studiilor necesare ocuparii
functiei publice.

Numirea in functii publice se face de catre conducatorul Primariei comunei Poieni sau, dupa
caz, de persoana care are competenta legala de numire in conditiile unor acte normative specifice, prin
act administrativ emis 1n termenele si In conditiile legii, pe baza rezultatelor concursului.

(2) Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici are loc prin:

a) delegare. Delegarea reprezinta o modalitate de modificare a raporturilor de serviciu ale
functionarului public prin schimbarea locului muncii si in legatura cu atributiile stabilite prin fisa de
post a acestuia. Delegarea se dispune in interesul autoritdtii sau institutiei publice in care este incadrat
functionarul public, pe o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice intr-un an. Functionarul public
poate refuza delegarea daca se afld in una dintre urmatoarele situatii: graviditate; isi creste singur
copilul minor; starea sanatatii, dovedita cu certificat medical, face contraindicatda delegarea; motive
familiale temeinice de natura a justifica refuzul de a da curs delegarii. Delegarea pe o perioadd mai
mare de 60 de zile calendaristice in cursul unui an calendaristic se poate dispune numai cu acordul scris
al functionarului public.

b) detasare. Detasarea se dispune in interesul autoritatii sau institutiei publice in care urmeaza
sa isi desfasoare activitatea functionarul public, pentru o perioada de cel mult 6 luni. In cursul unui an
calendaristic un functionar public poate fi detagat mai mult de 6 luni numai cu acordul sau scris.
Detagarea se poate dispune pe o functie publicd vacantd sau temporar vacanta. Detasarea se poate
dispune pe o functie publica de acelasi nivel, cu respectarea categoriei, clasei si gradului profesional al
functionarului public, sau intr-o functie publicd de nivel inferior. Functionarul public poate fi detasat
pe o functie publicd de nivel inferior numai cu acordul sdu scris. Functionarul public trebuie sa
indeplineasca conditiile de studii si conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice pe care
urmeaza sa fie detasat.

c) transfer. Transferul poate avea loc n interesul serviciului sau la cererea functionarului
public. Transferul se poate face pe o functie publica vacanta de acelasi nivel, cu respectarea categoriei,
clasei si gradului profesional al functionarului public, sau intr-o functie publicd vacanta de nivel
inferior.

d) mutarea definitiva in cadrul Primariei comunei Poieni ori in cadrul altei structuri fara
personalitate juridica a acesteia poate avea loc din dispozitia primarului comunei Poieni, cu acordul
scris al functionarului public sau la solicitarea justificatd a functionarului public, cu aprobarea
primarului comunei Poieni;

e) mutarea temporard in cadrul Primariei comunei Poieni ori in cadrul altei structuri fara
personalitate juridicd a acesteia se poate dispune de conducdtorul entitatii publice, motivat, cu
repartizarea postului corespunzdtor functiei detinute de functionarul public, pentru o perioadd de
maximum 6 luni intr-un an calendaristic, in masura in care nu este afectata organigrama Primariei
comunei Poieni. In mod exceptional, mutarea temporara poate fi solicitatd de functionarul public in
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cazul in care starea sdnatatii, doveditd pe baza unui examen de specialitate, nu 1i mai permite
desfasurarea activitatii in acel compartiment.

f) exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere sau din categoria
inaltilor functionari publici. Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere,
vacante sau temporar vacante, se realizeaza prin promovarea temporara a unui functionar public, prin
act administrativ al persoanei care are competenta de numire in functia publica, cu respectarea
conditiilor de comunicare. Pentru a putea fi promovat temporar functionarul public trebuie sa
indeplineasca conditiile de studii si de vechime in specialitatea studiilor pentru ocuparea functiei
publice si sd nu aiba o sanctiune disciplinard aplicata, care nu a fost radiata, in conditiile prezentului
cod.

g) promovare;

h) mobilitatea in cadrul categoriei inaltilor functionari publici.

(3) Raportul de serviciu se suspenda de drept atunci cand functionarul public se afla in una
dintre urmatoarele situatii:

a) este numit intr-o functie de demnitate publica, pentru perioada respectiva;

b) este ales, intr-o functie de demnitate publica, pentru perioada respectiva;

C) este desemnat sa desfasoare activitati in cadrul unor misiuni diplomatice ale Romaniei ori in
cadrul unor organisme sau institutii ale Uniunii Europene sau 1n alte organisme sau institutii de drept
public international, ca reprezentant al autoritatii sau institutiei publice sau al statului roman, pentru
perioada respectiva;

d) indeplineste serviciul militar la declararea mobilizarii si a starii de razboi sau la instituirea
starii de asediu;

e) este arestat preventiv, se afla in arest la domiciliu, precum si in cazul in care, fata de acesta
s-a dispus, in conditiile Legii nr. 135/2010 privind Codul de procedura penald, cu modificarile si
completarile ulterioare, luarea masurii controlului judiciar ori a masurii controlului judiciar pe
cautiune, daca in sarcina acestuia au fost stabilite obligatii care Tmpiedica exercitarea raportului de
serviciu;

f) in caz de carantind, in conditiile legii;

g) concediu de maternitate, in conditiile legii;

h) este disparut, iar disparitia a fost constatata prin hotarare judecatoreasca definitiva;

i) concediu pentru incapacitate temporara de munca, pe o perioadd mai mare de o luna, in
conditiile legii;

J) in caz de forta majora;

k) in cazul emiterii deciziei medicale asupra capacitatii de munca in cazul invaliditatii de gradul
I sau I, cu exceptia situatiei in care la data emiterii deciziei medicale asupra capacitatii de munca in
cazul invaliditatii de gradul I sau II, functionarului public ii este afectatd ireversibil capacitatea de
munca;

I) in cazul in care s-a dispus trimiterea in judecata pentru savarsirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care
impiedica infaptuirea justifiei, infracfiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-
0 incompatibila cu exercitarea functiei publice;

m) in alte cazuri expres prevazute de lege.

Raportul de serviciu se suspenda la initiativa functionarului public in urmatoarele situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pand la Tmplinirea varstei de 3 ani, in conditiile legii;

b) concediu pentru ingrijirea copilului pana la 7 ani, in cazul copilului cu handicap, in conditiile
legii;
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c) concediul de acomodare cu durata de maximum un an, care include si perioada incredintarii
copilului in vederea adoptiei;

d) concediu paternal;

e) este incadrat la cabinetul unui demnitar;

f) desfasoara activitate sindicala pentru care este prevazuta suspendarea in conditiile legii;

g) efectucaza tratament medical in strainatate, daca functionarul public nu se afla in concediu
medical pentru incapacitate temporard de munca, precum §i pentru insotirea sotului sau, dupd caz, a
sotiei ori a unei rude pana la gradul I inclusiv, in conditiile legii;

h) pentru participare la campania electorala, pe durata campaniei electorale si pana in ziua
ulterioara alegerilor;

i) pentru participarea la greva, in conditiile legii;

J) desfasurarea unei activitati in cadrul unor organisme sau institutii internationale pe perioada
determinata.

Raportul de serviciu se poate suspenda la cererea motivata a functionarului public, pentru un
interes personal, pe o duratd cumulatd de cel mult 2 ani in perioada exercitarii functiei publice pe care
o detine. Durata suspendarii se stabileste prin acordul partilor si nu poate fi mai mica de 30 de zile.
Prin exceptie, pentru ingrijirea copilului cu handicap, raportul de serviciu se poate suspenda la cererea
motivatd a functionarului public pentru o perioadd cumulatd mai mare de 2 ani, cu acordul
conducatorului institutiei publice.

(4) Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin act administrativ al
persoanei care are competenta legala de numire in functia publica, in urmatoarele conditii:

a) de drept: la data decesului functionarului public; la data ramanerii definitive a hotararii
judecatoresti de declarare a mortii functionarului public; daca functionarul public nu mai are cetatenia
romana si domiciliul In Roméania sau nu mai are capacitate deplind de exercitiu; la data indeplinirii
cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare; la data
emiterii deciziei medicale asupra capacitatii de munca in cazul invaliditatii de gradul I sau I, in situatia
in care functionarului public 1i este afectatd ireversibil capacitatea de munca; ca urmare a constatarii
nulitdtii absolute a actului administrativ de numire in functia publica, de la data la care nulitatea a fost
constatatd prin hotarare judecatoreasca definitivd; cand prin hotarare judecatoreasca definitiva s-a
dispus condamnarea ori s-a dispus aplicarea unei pedepse privative de libertate, la data ramanerii
definitive a hotararii de condamnare, indiferent de modalitatea de individualizare a executarii pedepsei;
ca urmare a interzicerii exercitdrii dreptului de a ocupa o functie publica sau de a ocupa functia, de a
exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea faptei,
ca pedepse complementare, sau ca urmare a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei
profesii, ca masura de siguranta, de la data raménerii definitive a hotararii judecétoresti prin care s-a
dispus interdictia; ca urmare a constatarii faptului c@ functia publicd a fost ocupata cu nerespectarea
dispozitiilor legale de cétre o persoana care executa la data numirii In functia publicd o pedeapsa
complementard de interzicere a exercitiului dreptului de a ocupa o functie care implica exercitiul
autoritatii de stat; ca urmare a constatarii faptului ca functia publicd a fost ocupata cu nerespectarea
dispozitiilor legale de catre o persoana care a fost lucrator al sau colaborator al Securitatii, pe baza
hotararii judecatoresti definitive; la data expirarii termenului in care a fost ocupata pe perioada
determinata functia publica; alte cazuri prevazute expres de lege.

b) prin acordul partilor, consemnat in scris;

C) prin eliberare din functia publica;

d) prin destituire din functia publica;

e) prin demisie.
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Art. 31. Concedierea reprezinta incetarea contractului individual de munca din initiativa
angajatorului.

Concedierea poate fi dispusa pentru motive care tin de persoana salariatului sau pentru motive
care nu tin de persoana salariatului.

Este interzisa concedierea salariatilor:

a) pe criterii de rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociala, trasaturi genetice,
sex, orientare sexuald, varsta, handicap, boald cronica necontagioasa, infectare HIV, optiune politica,
situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicald, apartenenta la o categorie
defavorizata;

b) pentru exercitarea, in conditiile legii, a dreptului la greva si a drepturilor sindicale.

c) pentru exercitarea drepturilor prevazute de Codul muncii.

Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului in
urmatoarele situatii:

a) in cazul in care salariatul a savarsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile de
disciplind a muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de munca, contractul colectiv de
munca aplicabil sau regulamentul intern, ca sanctiune disciplinara;

b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv sau arestat la domiciliu pentru o perioada mai
mare de 30 de zile, in conditiile Codului de procedura penala;

C) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza medicald, se constata
inaptitudinea fizica si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi indeplineasca
atributiile corespunzatoare locului de munca ocupat;

d) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este incadrat.

Art. 32. (1) Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului reprezinta incetarea
contractului individual de munca determinata de desfiintarea locului de munca ocupat de salariat, din
unul sau mai multe motive fara legatura cu persoana acestuia.

(2) Desfiintarea locului de munca trebuie sa fie efectiva si sa aiba o cauza reala si serioasa.

Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului poate fi individuald sau
colectiva.

Salariatii concediati pentru motive care nu tin de persoana lor beneficiaza de masuri active de
combatere a somajului i pot beneficia de compensatii in conditiile prevazute de lege si de contractul
colectiv de munca aplicabil.

Cap. VIII. Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

Art. 33. Evaluarea performantelor profesionale individuale anuale are ca scop aprecierea
obiectiva a activitdtii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor
de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute 1n mod efectiv.

Art 34. Obiectivele profesionale individuale se stabilesc pentru fiecare salariat conform
atributiilor de serviciu din fisa postului la inceputul fiecarui an de catre evaluator. Obiectivele pot fi
revizuite trimestrial sau ori de cate ori intervin modificari semnificative in prioritdfile institutiei cu
privire la activitatile corespunzatoare postului.

Art. 35. Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facutd cu probitate,
deontologie profesionald, realism si obiectivitate.

Art. 36. Evaluarea se realizeaza pe baza obiectivelor individuale, indicatorilor de performanta
si a criteriilor de evaluare, respectiv prin notarea acestora cu note de la 1 1a 5.

Art. 37. Tn sensul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:
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a) persoana care ocupa functia de conducere pentru salariatul de executie din subordine,
respectiv salariatul de conducere ierarhic superior, potrivit structurii organizatorice a Primariei
comunei Poieni, pentru salariatul de conducere;

b) persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara celei de primar al comunei
Poieni, pentru salariatii aflati in coordonarea sau in subordinea directd a acesteia;

c) primarul comunei Poieni, pentru salariatii aflati in subordinea directa, precum si pentru
salariatii care au calitatea de conducatori ai autoritatilor sau institutiilor publice aflate in subordinea,
in coordonarea ori sub autoritatea acesteia si pentru adjunctii acestora.

Art. 38. Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni in
cursul perioadei evaluate. Sunt exceptati de la evaluarea anuala salariatii care ocupa functia de debutant
si care sunt evaluati la sfarsitul perioadei de debut.

Art. 39. Activitatea profesionala se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor rofesionale
individuale. Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se
face evaluarea, dar nu mai putin de 6 luni de activitate pe functia respectiva. Perioada de evaluare este
cuprinsa intre 1 si 31 martie din anul urmator perioadei evaluate.

Art. 40. In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului, se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) la suspendarea, modificarea locului de munca, modificarea felului muncii sau incetarea
raporturilor de munca ale personalului contractual 1n conditiile legii, daca perioada efectiv lucrata este
de cel putin 30 de zile consecutive;

b) la suspendarea, modificarea locului de munca, modificarea felului muncii sau incetarea
raportului de serviciu ori, dupd caz, a raportului de munca al evaluatorului, in conditiile legii, daca
perioada efectiv coordonata este de cel putin 30 de zile consecutive;

c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat.

Art. 41. Persoanele care au calitatea de evaluator, completeaza rapoarte de evaluare, dupa cum
urmeaza:

a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor si apreciaza activitatea conform criteriilor
stabilite, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa postului;

b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

C) consemneazd, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective
intampinate de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;

d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioada de
evaluare si, daca este cazul, criterii specifice pentru functiile de executie;

e) stabilesc eventualele necesitati de formare profesionalda pentru anul urmator perioadei
evaluate.

Art. 42. Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a) pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acorda calificativul "nesatisfacator";

b) pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acorda calificativul "satisfacator";

C) pentru un punctaj intre 3,51 si 4,50 se acorda calificativul "bine";

d) pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acorda calificativul "foarte bine".

Art. 43. Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare, raportul de evaluare se inainteaza
contrasemnatarului, respectiv conducatorului institutiei. In situatia in care calitatea de evaluator o are
primarul comunei Poieni, raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

Art. 44. Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziei contrasemnatarului, n
urmatoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;
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b) intre evaluator si persoana evaluata exista diferente de opinie care nu au putut fi solutionate
de comun acord. Raportul de evaluare modificat in conditiile prevazute la lit. a) se aduce la cunostinta
salariatului evaluat.

Art. 45, Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la primarul comunei
Poieni. Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile lucratoare de la luarea la cunostintid de catre
salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 10 zile lucratoare de la data
expirdrii termenului de depunere a contestatiei de catre o comisie constituitd in acest scop prin act
administrativ al primarului comunei Poieni.

Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 3 zile lucratoare de la solutionarea
contestatiei. Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se poate adresa
instantei competente, in conditiile legii.

Cap. IX. Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme
de incilcare a demnitatii

Art. 46. — (1) In cadrul raporturilor de serviciu si al raporturilor de munci dintre functionarii
publici si personalul contractual din cadrul Primariei comunei Poieni, precum si in cadrul relatiilor de
munca cu alte persoane fizice cu care personalul primariei vine in contact in indeplinirea atributiilor
de serviciu, se interzice orice comportament care, prin efectele pe care le genereaza, favorizeaza sau
defavorizeaza nejustificat sau supune unui tratament injust sau degradant o persoana sau un grup de
persoane.

(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, discriminare prin asociere,
hartuire sau fapta de victimizare, bazata pe criteriul de rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba, religie,
origine sociald, trasaturi genetice, sex, orientare sexuald, varsta, handicap, boala cronica necontagioasa,
infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate
sindicald, apartenenta la o categorie defavorizata, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile mentionate anterior, care au ca scop sau
ca efect neacordarea, restrangerea ori Tnlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor
prevazute de legislatia muncii. Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod
aparent pe alte criterii decat cele mentionate anterior, dar care produc efectele unei discriminari directe.
Pentru munca egala sau de valoare egala este interzisa orice discriminare bazata pe criteriul de sex cu
privire la toate elementele si conditiile de remunerare.

(4) Savarsirea de actiuni de discriminare, acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca
de catre personalul Primariei comunei Poieni constituie abatere disciplinard si atrage raspunderea
administrativ-disciplinara, respectiv disciplinard a acestuia, in conditiile legii si ale prezentului
Regulament.

Cap. X. Hartuirea la locul de munca

Art. 47. Este interzis orice comportament de hartuire, hartuire sexuala sau hartuire morala, la
locul de munca.

Art. 48. Hartuirea morala la locul de munca se sanctioneaza disciplinar, contraventional sau
penal, conform legislatiei in vigoare, si constituie orice comportament exercitat cu privire la un angajat
de catre un alt angajat care este superiorul sau ierarhic, de catre un subaltern si/sau de catre un angajat
comparabil din punct de vedere ierarhic, in legatura cu raporturile de munca, avand drept scop sau efect
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o deteriorare a conditiilor de munca 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:

a) conduita ostila sau nedorita;

b) comentarii verbale;

C) actiuni sau gesturi.

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 constituie hartuire morala la locul de munca.

Fiecare angajat are dreptul la un loc de munca lipsit de acte de hartuire morala.

Art. 49. (1) Hartuirea sexuala a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca este
considerata discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

(2) Hartuirea sexuala reprezinta orice forma de comportament nedorit, constand in contact fizic,
cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii compromitatoare,
cereri de favoruri sexuale sau orice alta conduita cu conotatii sexuale, care afecteaza demnitatea,
integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul de munca.

(3) Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduita si raspund in conditiile legii pentru
incalcarea acestora.

Art. 50. Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea
demnitatii fiecarei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabila a plangerilor
individuale ale salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violenta sau hartuire sexuala, in
completarea celor prevazute de lege.

Cap. XI. Reguli privind protectia, igiena si securitatea muncii

Art. 51. Conducerea Primariei comunei Poieni are obligatia sa asigure personalului institutiei
conditii normale de munca si igiena, de natura sd le ocroteasca sanatatea si integritatea fizicd, sd previna
accidentele de munca si bolile profesionale, dupd cum urmeaza:

a) sa solicite Inspectoratului Teritorial de Munca autorizarea functionarii din punct de vedere
al protectiei muncii, sa mengind condifiile de munca pentru care a fost autorizata si sa ceara revizuirea
acesteia in cazul modificarii conditiilor de munca, potrivit legii;

b) sa stabileasca masuri tehnice, sanitare, organizatorice si de protectia muncii;

C) sa stabileasca pentru salariati reguli proprii pentru aplicarea normelor de protectie a muncii,

d) sa asigure si sa controleze prin lucratorul desemnat cunoasterea si aplicarea de catre toti
salariatii a masurilor tehnice, sanitare, organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale in
domeniul protectiei muncii;

€) sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii salariatilor in
procesul de munca;

f) sd numeasca sau sa angajeze numai persoane care, in urma controlului medical, corespund
locului de munca si sarcinilor de munca pe care urmeaza sa le execute;

g) sa tina evidenta locurilor de munca cu conditii deosebite, vatamatoare sau grele, precum si
a accidentelor de munca, bolilor profesionale, accidentelor tehnice si sd ia masuri de eliminare a
conditiilor respective si imbunatatirea acestora;

Art. 52. Regulile generale aplicabile conducerii si salariatilor cu privire la conditiile de munca
si igiend sunt urmatoarele:

a) fiecare salariat si conducerea institutiei trebuie s vegheze, atat la securitatea si sanatatea
proprie, cat si a celorlalti salariati din primarie;
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b) fumatul in incinta primariei, precum si consumarea bauturilor alcoolice in institutie sunt
interzise.

Art. 53. Tn cadrul Primariei comunei Poieni activitatea privind securitatea si sinitatea in
munca, de prevenire si protectie, monitorizarea starii de sanatate a salariatilor, evaluarea riscurilor,
instruirea si verificarea insusirii de catre tofi salariatii a masurilor luate pe linia de protectia si
securitatea muncii, se realizeaza pe baza planului de prevenire si protectie Intocmit la nivelul institutiei.

Art. 54. Pentru activitatea de prevenire si protectie, angajatorul desemneaza, prin act
administrativ un salariat care indeplineste conditiile impuse de lege si va avea atributii in acest
domeniu, consemnate in fisa postului.

Art. 55. Pentru coordonarea activitafii de prevenire §i protectie, se constituie prin act
administrativ, comitetul de securitate si sanatate in munca, care este format din cinci membrii si
functioneaza pe baza regulamentului propriu.

Art. 56. Conducerea institutiei asigura amenajarea si dotarea corespunzatoare a fiecarui loc de
munca cu mobilier, materiale, rechizite si aparatura necesara.

Art. 57. Primaria comunei Poieni are obligatia sa asigure angajatilor conditii normale de munca
si igiend, de naturd si le ocroteasci sanitatea si integritatea fizica si psihica. In cazul deplasirilor in
interesul serviciului, angajatii au dreptul sa foloseasca masinile institutiei, cu conditia sa detina permis
de conducere corespunzator si sa aiba fisa de aptitudini completata cu specificatiile respective.

Art. 58. Examenul medical la angajare si controlul periodic medical de medicina muncii in
baza contractului Incheiat cu unitatea prestatoare de servicii medicale, este obligatoriu pentru toti
salariatii.

Art. 59. Salariatilor 1i se pot aproba, in mod exceptional, pentru motive de sandtate, dovedita
pe baza unei decizii a organelor competente de expertiza medicala, schimbarea compartimentului de
munca, conform prevederilor legale, daca salariatul in cauza este apt profesional sa indeplineasca noile
atributii care 1i revin conform fisei postului de la noul loc de munca.

Art. 60. La angajare, salariatii vor fi informati atat asupra conditiilor de munca cat si asupra
prevederilor prezentului regulament.

Art. 61. Salariatii vor anunta imediat conducerea despre aparitia unor situatii care modifica
securitatea locului de munca sau pot afecta starea lor de sanatate.

Art. 62. Salariatii sunt obligati sa isi insuseasca si sd respecte normele de protectie a muncii si
de prevenire si stingere a incendiilor.

Art. 63. Salariatii sunt obligati sa acorde primul ajutor, in caz de accidente de munca, celor
accidentati.

Art. 64. Incilcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea si stingerea incendiilor atrag
raspunderea disciplinard, administrativa, materiala, civila sau penald, dupa caz, potrivit legii.

Art. 65. (1) Masurile necesare pentru asigurarea securitafii i sanatatii salariatilor, inclusiv
pentru activitdtile de prevenire a riscurilor profesionale de informare si pregatire, precum si pentru
punerea in aplicare a organizarii securitatii si sanatatii muncii si mijloacelor necesare acesteia se iau,
pe baza instructiunilor proprii de securitate si sdnatate in muncd, de catre Comitetul de securitate si
sanatate in munci in colaborare cu sefii serviciilor. In acest scop se asigurd compartimentelor care au
atributii in relatiile cu publicul materiale sanitare dezinfectante pentru prevenirea infectiilor cu unele
boli transmisibile precum si in cazul unor epidemii.

(2) Fiecarui compartiment i se pun la dispozitie instructiunile proprii privind securitatea si
sdnatatea In munca.

(3) Instruirea salariatilor in domeniul securitatii i sanatatii in munca este organizata in trei faze
ce vor fi consemnate obligatoriu 1n fisa individuald de instructaj cu indicarea materialului predat, durata
si data instruirii:
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- instruirea introductiv generala;

- instruirea la locul de munca;

- instruirea periodica.

(4) Instruirea introductiv-generala se face:

a) la angajarea lucratorilor definiti conform art. 5 lit. a) din Legea nr. 319/2006;

b) lucratorilor detasati de la o intreprindere si/sau unitate la alta;

C) lucratorilor delegati de la o intreprindere si/sau unitate la alta;

d) lucratorului pus la dispozitie de cétre un agent de munca temporar.

(5) Instruirea la locul de munca se face dupa instruirea introductiv-generald si are ca scop
prezentarea riscurilor pentru securitate si sanatate in munca, precum si masurile si activitatile de
prevenire si protectie la nivelul fiecarui loc de munca, post de lucru si/sau fiecarei functii exercitate.

(6) Instruirea la locul de munca se face tuturor lucratorilor prevazuti la art. 83 din Legea
nr. 319/2006, inclusiv la schimbarea locului de munca in cadrul intreprinderii si/sau al unitatii.

(7) Instruirea periodica se face tuturor lucratorilor prevazuti la art. 83 din Legea nr.319/2006 si
munca. Se efectueaza de catre conducatorul locului de munca.

Art. 66. Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cu consecintd grava sau
produse pe traseul domiciliu - loc de munca si invers vor fi comunicate imediat conducerii institutiei.

Art. 67. Fiecare persoana este obligatd sa-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de
lucru conform cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale. Sunt considerate
echipamente tehnice: echipamentele de calcul, birotica, autovehicule, aparate, in general toate
materialele salariatului in vederea executarii atributiilor sale de serviciu.

Art. 68. Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic sau de
protectie, daca intrefinerea acestuia este Incredintata unui specialist, salariatul fiind obligat sa apeleze
la serviciile acestuia.

Art. 69. Nerespectarea regulilor si masurilor stabilite privind sandtatea si securitatea iTn munca,
inclusiv neluarea masurilor si neaducerea lor la cunostinta salariatilor, de catre salariatii cu atributii in
acest sens, constituie abatere disciplinara si se sanctioneazd disciplinar, patrimonial, contraventional
sau penal dupd caz.

Art. 70. Pentru protectia sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame la locurile
lor de munca 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 asigurari sociale.

Cap. XII. Reguli privind disciplina muncii

Art. 71. Durata normala a timpului de munca este de 40 de ore pe saptamana. Timpul de munca
reprezintd timpul pe care angajatul il foloseste pentru indeplinirea sarcinilor/atributiilor de serviciu.

Art. 72. In functie de specificul muncii prestate se poate opta si pentru o repatizare inegali a
timpului de munca, cu respectarea duratei normale a timpului de munca de 40 de ore pe sdptdmana.

Art. 73. Efectuarea orelor suplimentare se dispune in scris de cétre seful ierarhic, cu aprobarea
conducerii, si cu acordul salariatului in cauza. Acordarea de timp liber platit corespunzator se face in
baza cererii de recuperare, avizata de catre seful direct si aprobata de conducerea primariei.

Art. 74. (1) Conducatorul fiecarei structuri functionale din cadrul Primariei comunei Poieni are
obligatia de a fine evidenta prezentei personalului la serviciu pe baza unor condici de prezentd, cu
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evidentierea orelor de munca prestate zilnic, a orelor de incepere si de sfarsit ale programului de lucru
si sd prezinte aceastd evidenta la solicitarea inspectorilor de munca.

(2) Situatia prezentei la serviciu a personalului se evidentiaza lunar in foile colective de
prezenta intocmite la nivelul fiecarei structuri functionale, se semneaza de functionarii publici de
conducere si personalul contractual cu functii de conducere din cadrul fiecérei structuri functionale.

Art. 75. (1). Angajatii din cadrul Primariei comunei Poieni beneficiaza de urmatoarele categorii
de concedii:

- concediul de odihna,

- concedii medicale pentru incapacitate temporara de munca, cauzata de boli obisnuite sau de
accidente Tn afara muncii, in conditiile legii;

- concedii medicale pentru prevenirea imbolndvirilor si recuperarea capacitdtii de munca,
exclusiv pentru situatiile rezultate ca urmare a unor accidente de munca sau boli profesionale, Tn
conditiile legii;

- concedii medicale pentru maternitate, in conditiile legii;

- concedii medicale pentru Ingrijirea copilului bolnav, in conditiile legii;

- concedii medicale de risc maternal, in conditiile legii;

- concedii pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului
cu handicap;

- concedii pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 12 ani, iar in cazul copilului cu
handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

- concedii paternale;

- concedii pentru formare profesionala;

- concedii de acomodare

- concediul de ingrijitor

- concediul fara plata

(2) Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca in situatii neprevazute, determinate
de o situatie de urgentd familiald cauzata de boald sau de accident, care fac indispensabild prezenta
imediatd a salariatului, In conditiile informarii prealabile a conducatorului institutiei si cu recuperarea
perioadei absentate pana la acoperirea integrald a duratei normale a programului de lucru a salariatului,
cu o durata de 10 zile lucratoare intr-un an calendaristic.

(3) Salariatii care au donat sange au dreptul, in conditiile legii, sd primeasca, la cerere, pentru
fiecare donare efectiva, o zi libera platita de la locul de munca, in ziua donarii.

(4) Angajatilor li se aplica prevederile referitoare la dreptul parintilor de a beneficia de o zi
lucrdtoare libera pe an pentru ingrijirea sanatatii copilului, fara obligatia angajatorului de a plati
drepturile salariale aferente, conform prevederilor Legii nr.91/2014 privind acordarea unei zile libere
pe an, pentru ingrijirea sdnatatii copilului si cele ale Hotararii Guvernului nr.576/2015 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.91/2014.

(5) Angajatele care urmeaza o procedura de fertilizare, ,,in Vvitro”, beneficiaza anual, de un
concediu suplimentar, platit, de 3 zile, in conditiileprevazute de Legea nr.53/2003, care se acorda dupa
cum urmeaza:

a) 1 zi la data efectuarii punctiei ovariene;

b) 2 zile incepand cu data efectuarii punctiei ovariene;

Cererea privind acordarea concediului de odihnd suplimentar va fi insotita de scrisoarea
medicald eliberata de medicul specialist, in conditiile legii.

(6) Salariatii care lucreaza in conditii grele, periculoase sau vatamatoare, beneficiaza de un
concediu de odihna suplimentar (in conformitate cu art. 147 din Legea nr. 53/2003 privind Codul
muncii si a art. 18 din HG nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
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administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare), numarul
zilelor libere platite sunt stabilite prin lege, prin contractul colectiv de muncé/acordul colectiv aplicabil.

(7) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.

(8) Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntéri sau
limitari.

(9) Programarea concediilor de odihna se face pe baza propunerilor primite de la
compartimente, astfel incat sa se asigure atat bunul mers al activitatii, cat si satisfacerea intereselor
salariatilor. Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.

(10) Concediile de odihna se acorda pe baza de cerere aprobata de catre conducerea institutiei.

Primarul comunei Poieni poate rechema din concediu un salariat ori de cate ori trebuintele serviciului
0 impun.

Art. 76. (1) Durata concediului de odihna anual este de 21 - 25 de zile lucratoare in functie de
vechimea persoanei Incadrate, dupa cum urmeaza:

- vechime Tn munca de pana la 10 ani — 21 de zile lucratoare;

- vechime Tn munca de peste 10 ani — 25 de zile lucratoare.

(2) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin
contractul colectiv de munca/acordul colectiv aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna
anual.

(3) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de
munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru
ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata.

Art. 77. In situatia in care incapacitatea temporard de munci sau concediul de maternitate,
concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectuarii
concediului de odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze restul zilelor de
concediu dupa ce a incetat situatia de incapacitate temporara de munca, de maternitate, de risc maternal
ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie
reprogramate.

Art. 78. (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(2) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in
cauzd, concediul de odihna neefectuat sa acorda intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator
celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.

(3) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul
incetarii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu.

(4) Nevazatorii, alte persoane cu handicap beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar
de cel putin 3 zile lucratoare.

Art. 79. (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere
platite, care nu se includ in durata concediului de odihna.

(2) Evenimentele familiale deosebite si numarul zilelor libere platite sunt stabilite prin lege,
prin contractul colectiv de munca/acordul colectiv aplicabil.

Art. 80. (1) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare
profesionald. Concediile pentru formare profesionald se pot acorda cu sau fara platd. Concediile fara
plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea salariatului, pe perioada formarii profesionale
pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa. Cererea de concediu fara platd pentru formare profesionala
trebuie sa fie naintata primarului comunei Poieni cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si
trebuie sa precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionala, domeniul si durata acestuia,
precum si denumirea institutiei de formare profesionald. Durata concediului pentru formare
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profesionald nu poate fi dedusa din durata concediului de odihna anual si este asimilata unei perioade
de munca efectiva in ceea ce priveste drepturile cuvenite salariatului, altele decét salariul.

(2) Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la concedii fara plata a caror
durata insumata nu poate depasi 90 de zile lucratoare anual, pentru:

- sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de invatamant
superior, curs seral sau fara frecventa, a examenelor de an universitar, cat si a examenului de diploma,
pentru salariatii care urmeaza o forma de invatamant superior, curs seral sau fara frecventa;

- sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de
doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;

- prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate.

Concediile fara plata acordate pentru sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de
admitere n institutiile de invatamant superior, curs seral sau fard frecventd, a examenelor de an
universitar, cat si a examenului de diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma de invatamant
superior, curs seral sau fara frecventa nu afecteaza vechimea in munca.

(3) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita prevazuta la alin. 2, in urmatoarele
situatii:

- ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata in certificatul medical;
de acest drept beneficiaza atdt mama salariata, cat si tatal salariat, dacd mama copilului nu beneficiaza,
pentru aceleasi motive, de concediu fara plata;

- tratament medical efectuat in strainatate pe durata recomandata de medic, daca cel in cauza
nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca, precum si pentru
insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sora, parinte, pe timpul
cat acestia se afla la tratament in strainatate - in ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului
Sanatatii.

(4) Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decéat cele prevazute
la alin. 1, 2 si 3, pe durate stabilite prin acordul partilor. Contractul individual de munca poate fi
suspendat, prin acordul partilor, in cazul concediilor fara platd pentru studii sau pentru interese
personale. Pe durata concediilor féra plata, persoanele respective isi pastreaza calitatea de salariat.

(5) Raportul de serviciu se poate suspenda la cererea motivata a functionarului public, pentru
un interes personal, pe o durata cumulata de cel mult 2 ani In perioada exercitarii functiei publice pe
care o detine. Durata suspendarii se stabileste prin acordul partilor si nu poate fi mai mica de 30 de
zile. In vederea suspendarii raporturilor de serviciu, functionarul public depune o cerere motivata
adresata primarului comunei Poieni. Cererea se depune cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de data
de la care se solicitd suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarului public prin acordul partilor.

(6) Prin exceptie, pentru ingrijirea copilului cu handicap, raportul de serviciu se poate suspenda
la cererea motivata a functionarului public pentru o perioadd cumulatd mai mare decét cea prevazuta
la pct. 5, cu acordul primarului comunei Poieni.

Art. 81. (1) Prezenta salariatilor la locul de munca se va face prin condica de prezenta a fiecarui
compartiment in parte.

(2) Evidenta prezentei la program se tine pe baza de pontaj.

Art. 82. Normele de conduita ce trebuie respectate de catre functionarii publici si personalul
contractual, sunt prezentate in OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare si in Normele generale de conduitd aprobate la nivelul Primariei comunei
Poieni.
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Cap. XIII. Reguli privind procedura disciplinara

Art. 83. Comisia de disciplina este organizata si functioneaza in conformitate cu prevederile
Normelor privind modul de constituire, organizare si functionare a comisiilor de disciplind, precum si
componenta, atributiile, modul de sesizare si procedura disciplinard, din Anexa nr. 7 la Codul
administrativ din 2019.

Art. 84. Reguli privind procedura disciplinara in cazul personalului contractual:

(1) Ca urmare a sesizarii conducerii Primariei comunei Poieni cu privire la savarsirea unei
abateri disciplinare sau a constatarii incalcarii de citre un salariat a normelor legale, a Regulamentului
intern, a contractului individual de munca sau a contractului colectiv de munca aplicabil, ordinelor si
dispozitiilor legale ale conducatorilor ierarhici, conducerea entitatii publice sau persoana imputernicita
de acesta va dispune efectuarea cercetarii disciplinare prealabile, numind o persoana sau o comisie in
acest sens.

La solicitarea salariatului cercetat disciplinar, la convocarea acestuia va putea participa si un
reprezentant al organizatiei sindicale al carui membru este salariatul cercetat.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio sanctiune nu poate fi dispusa inainte de efectuarea
unei cercetari disciplinare prealabile.

(3) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana/comisia imputernicitd de catre angajator sa realizeze cercetarea disciplinara prealabila,
precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii. Comisia 1l va convoca in scris pe salariatul
cercetat, cu cel putin 5 zile lucratoare Tnainte.

(4) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta fara un motiv obiectiv da dreptul
angajatorului sd dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(5) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si sa sustina
toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea disciplinara
prealabila toate probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la
cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Salariatul are dreptul sa cunoasca toate actele si faptele cercetarii si sa solicite in apdrare probele
pe care le considera necesare.

Comisia numita pentru efectuarea cercetarii disciplinare prealabile are obligatia de a lua o nota
scrisd de la salariatul ascultat, notd in care se va preciza pozitia salariatului fata de fapta pe care a
comis-o si imprejurdrile invocate in apararea sa.

(6) Cercetarea disciplinara prealabila impune stabilirea urmatoarelor aspecte:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

C) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

(7) La finalizarea cercetarii disciplinare prealabile, persoana/comisia numita in acest sens va
intocmi un proces-verbal de constatare, care trebuie sa cuprinda: indicarea subiectului abaterii
disciplinare, descrierea faptei, descrierea modului in care s-a desfasurat cercetarea disciplinara
prealabild si ascultarea salariatului, prezentarea conditiilor si imprejurarilor in care fapta a fost
savarsita, prezentarea consecintelor abaterii disciplinare, a comportdrii generale in serviciu a
salariatului si a eventualelor sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre salariat, stabilirea gradului
de vinovatie a salariatului, probele administrate si propunerile persoanei/comisiei Tmputernicite de
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catre Angajator sa realizeze cercetarea disciplinard prealabila de clasare a cauzei sau de sanctionare
disciplinara a salariatului.

(8) In baza propunerii comisiei de disciplina, primarul comunei Poieni va emite dispozitia de
sanctionare.

(9) Primarul comunei Poieni stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

C) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

(10) Conducatorul Primariei comunei Poieni dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-0
dispozitie emisd In forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinta
despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(11) Dispozitia de sanctionare disciplinara cuprinde in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

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

€) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;

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

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(12) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii §i produce efecte de la data comunicarii.

(13) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz
al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(14) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente
in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Cap. XIV. Abateri si sanctiuni disciplinare

Art. 85. Incilcarea cu vinovitie a obligatiilor de munci inclusiv a normelor de comportare
constituie abatere disciplinard, sanctionata ca atare, indiferent de functia detinuta.

Art. 86. Sanctiunile disciplinare se aplicd dupa cercetarea prealabila a faptei ce constituie
abatere, ascultarea salariatului si verificarea sustinerilor facute de acesta. Cercetarea disciplinarad
prealabila se realizeaza de catre comisia de disciplina constituitd pentru personalul Primariei comunei
Poieni.

Art. 87. Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici:

a) mustrarea scrisa;

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

c) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada 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 corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

Art. 88. Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului contractual:
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a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile
lucratoare;

C) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art. 89. (1) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intarzierea 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 solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

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

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritdtii sau institutiei publice in care
functionarul public 1si desfagoara activitatea;

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

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

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

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

ege v,

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

m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

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

(2) Constituie abateri deosebit de grave care pot atrage destituirea din functie sau desfacerea
disciplinara a contractului de munca chiar daca cel in cauza nu a mai avut abateri, urmatoarele fapte:

a) absenta nemotivata de la serviciu 3 zile intr-o luna sau 5 zile in trei luni succesive;

b) intarzierea repetata la programul de lucru;

c) furtul, insusirea sau scoaterea de bunuri din unitate fara forme legale;

d) pretinderea sau primirea de bani sau foloase necuvenite pentru a-si exercita atributiile de
serviciu sau traficul de influenta;

e) consumul de bauturi alcoolice sau prestarea serviciului sub influenta alcoolului;

f) atitudine necuviincioasa in relatiile de munca prin adresarea de injurii, insulte sau calomnii,
precum si lovire sau alte violente savarsite Intre salariati in incinta institutiei;

g) alte fapte deosebit de grave;

Art. 90. Impotriva sanctiunilor disciplinare persoana in cauzi se poate adresa cu contestatie in
termen de 30 zile la organul de jurisdictie competent.

Cap. XV. Modalitati de aplicare a altor dispozitii legale specifice

Art. 91. Aplicarea legislatiei cu privire la transparenta decizionald si la liberul acces la
informatiile de interes public constituie prioritate a administratiei publice locale si indatorire de
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serviciu pentru personalul din cadrul Primariei comunei Poieni. Principiile fundamentale pentru
indeplinirea acestui deziderat sunt:

- informarea prealabild, din oficiu, asupra problemelor de interes public ce urmeaza a fi
dezbatute sau implementate;

- consultarea cetatenilor si a persoanelor prezumate a fi direct interesate;

- participarea activa a cetateanului la luarea deciziilor.

Art. 92. Personalul din cadrul Primariei comunei Poieni, are obligatia de a asigura totala
colaborare si asistentd necesara activitatilor specific. In aplicarea acestei prevederi functionarii publici
si personalul contractual au obligatia de a formula raspunsurile solicitate sau de a pune la dispozitia
persoanei desemnate pentru relatii publice documentatiile necesare n termen util si cu prioritate fata
de alte sarcini de serviciu pentru incadrarea in termenele prevazute de legislatia in materia accesului la
informatii de interes public si in materia transparentei decizionale.

Art. 93. Personalului din cadrul Primariei comunei Poieni i se interzice sa ofere documentatii
si / sau informatii, chiar considerate a fi de interes public, fara avizul primarului comunei Poieni sau al
persoanei desemnate. Personalul din cadrul Primariei comunei Poieni nu este abilitat a primi si a
gestiona cereri pentru informatii de interes public decat prin intermediul primarului comunei Poieni
sau al persoanei desemnate.

Art. 94. — Toate proiectele de acte normative, referatele de aprobare vor fi supuse atentiei si
dezbaterilor publice prin grija initiatorului sau a persoanei care le-a formulat.

Art. 95. — Prevederile prezentului regulament intern se intregesc cu prevederile OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 53/2003
privind Codul muncii,republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare, precum si cu celelalte
prevederi si dispozitii legale cu privire la organizarea si disciplina muncii, administratia publica locala,
transparentd decizionala si statutul alesilor locali.

Art. 96. (1) Petitiile adresate de cetateni institutiei primarului comunei Poieni se inregistreaza
si se transmit conducerii institutiei, conform delegarii de competenta, in vederea repartizarii catre
compartimentul functional de specialitate.

(2) Raspunsurile privind modul de rezolvare a petitiilor cetatenilor sunt semnate de catre
persoanele care le-au intocmit, de sefii structurilor respective si de catre angajator.

(3) Raspunsurile se expediaza in termenele prevazute de lege.

(4) Angajatorul are obligatia sa comunice persoanei care a adresat petitia raspunsul sau n
termen de 30 de zile de la data primirii, indiferent daca solutia este favorabild sau nefavorabila.

(5) In situatia in care aspectele sesizate prin petitia adresata necesiti o cercetare mai amanuntita,
termenul se poate prelungi cu cel mult 15 zile.

(6) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale petitionarului nu
se iau in considerare si vor fi clasate, conform OG nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) De asemenea, petitiile ilizibile, cele in care obiectul solicitarii nu este clar, precum si cele
care contin injurii si expresii denigratoare la adresa institutiei sau a salariatilor, se claseaza.

Art. 97. (1) In conformitate cu Regulamentul UE nr. 2016/679, cunoscut drept Regulamentul
General privind Protectia Datelor Personale (GDPR) potrivit caruia informatiile referitoare la nume,
adresa de domiciliu, adresa de email, datele cartilor de identitate, informatiile despre convingerile
politice sau despre starea de sandtate etc. ale persoanelor fizice sunt informatii confidentiale si nu pot
circula liber, conducerea Primariei comunei Poieni desemneaza un responsabil cu protectia datelor.

(2) Responsabilul cu protectia datelor poate fi un angajat sau poate sa-si indeplineasca sarcinile
pe baza unui contract de prestari servicii.
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Art. 98. Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, 1n scris si /sau telefonic,
superiorul ierarhic sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal, in legatura cu un pericol
care ar putea aparea sau care s-a produs deja, sau orice nelamurire, suspiciune sau observatie cu privire
la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale cetatenilor si/sau colaboratorilor institutiei,
in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legatura cu orice incident de natura sa
duca la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta, in virtutea atributiilor de serviciu
si in orice alta Tmprejurare, prin orice mijloace.

Art. 99. Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal, au obligatia sa nu Intreprinda
nimic de natura sa aduca atingere protectiei datelor cu caracter personal. Prelucrarea datelor cu caracter
personal de care iau cunostinta cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu, in afara regulilor interne
cu privire la utilizarea acestor date, este interzisa.

Art. 100. Prelucrarea datelor cu caracter personal se referd, dar nu exclusiv, la orice operatiune
sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu
caracter personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea,
organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea,
divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, restrictionarea,
stergerea sau distrugerea.

Cap. XVI. Dispozitii finale

Art. 101. Orice angajat are dreptul de a sesiza Primarul cu privire la dispozitiile Regulamentului
intern, in masura in care poate face dovada incalcarii unui drept al sau.

Art. 102. Toti salariatii sunt obligati sa cunoascd si sd respecte prevederile prezentului
Regulament Intern.

Art. 103. Regulamentul intern este aprobat de primarul comunei Poieni printr-o dispozitie si
intra in vigoare conform acesteia.

Art. 104. Dispozitia de aprobare va cuprinde si modalitdtile de comunicare.

Art. 105. Dupd intrarea in vigoare a prezentului Regulament intern, orice schimbare a
continutului, se va face numai printr-o dispozitie de modificare a dispozitiei initiale.

Secretar general al comunei Poieni,
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