ROMANIA, JUDETUL PRAHOVA
ORASUL AZUGA
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioara al Primariei orasului Azuga

Avand in vedere:

Proiectul de hotarare nr.63/2016 initiat de Primarul orasului Azuga domnul Constantin Samson
privind, avizul nr.5297/2016 al Comisiei de administratie din cadrul Consiliului local al orasului Azuga si
avizul Secretarului orasului Azuga nr. 5298/2016;

Referatul inregistrat sub nr. 5001/21.04.2016 prin care doamna Debreti Roxana-Elena, consilier in
cadrul Compartimentului Resurse Umane propune aprobarea Regulamentului de organziare si functionare
al Primariei orasului Azuga, modificat;

Adresa Sindicatului Liber si Independent al Consiliului Judetean Prahova, inregistrata sub nr.
5000/21.04.2016, prin care comunica ca nu sunt obiectii cu privire la proiectul Regulamentului de Ordine
Interioara al Primariei orasului Azuga;

Prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codului Muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Prevederile Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Prevederile Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Prevederile Legii nr. 319/2006 a securitdtii si sdnatafii in muncd si ale Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, aprobate prin Hotararea
Guvernului nr.1425/2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

Prevederile Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritdfile publice, institufiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalciri ale legii si cele ale legislatiei in domeniu;

Prevederile Hotararii Guvernului nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor de disciplind, cu modificarile si completarile ulterioare;,

Prevederile Legii nr. 682/2002 privind protectia martorilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Prevederile Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitaii la
locurile de muncd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Prevederile Legii nr. 161/2003 privind unele mdsuri pentru asigurarea transpareniei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea i sanctionarea coruptiei, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Prevederile Ordonanatei Guvernului nr. 6/2007 privind unele masuri de reglementare a drepturilor
salariale si a altor drepturi ale functionarilor publici pana la intrarea in vigoare a legii privind sistemul
unitar de salarizare si alte drepturi ale functionarilor publici, precum si cresterile salariale care se acorda
functionarilor publici in anul 2007, cu modificarile si completarile ulterioare, coroborate cu prevederile
Hotararii Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihnd si alte concedii ale salariatilor din
administratia publici, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, republicatd;

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

Prevederile Legii nr. 15/2016 privind modificarea si completarea Legii nr. 349/2002 pentru
prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun

Prevederile Legii nr. 91/2014 privind acordarea unei zile lucratoare libere pe an pentru ingrijirea
sanatatii copilului.

Prevederile art. 36 alin. (2) lit. “a” din Legea nr.215/2001, legea administratiei publice locale,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;



In temeiul art. 45 alin.1 din Legea nr. 215 / 2001, legea administratiei publice locale republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Consiliul Local al orasului Azuga adoptd prezenta
HOTARARE:

Art.1 Aproba “Regulamentul de organizare si functionare al Primariei orasului Azuga”, modificat,
conform anexei, parte integranta a prezentei hotarari.

Art. 2. Revoca Hotararea Consilului Local al orasului Azuga nr. 137/31.10.2012 privind aprobarea
Regulamentului de Ordine Interioara al Primariei orasului Azuga.

Art3 Primarul orasului Azuga va duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari prin
intermediul birourilor de specialitate din cadrul Primariei orasului Azuga.

Pregedinte de sedinta
Barbu George

Azuga 28.04.2016
Nr.62




Anexa la HCL Azuga nr.6<-/28.04.2016

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA
AL PRIMARIEI ORASULUI AZUGA

CAPITOLUL I: DISPOZITII GENERALE SI PRINCIPII

Art.1. Regulamentul de ordine interioara constituie cadrul care trebuie sa asigure in
incinta institutiei, desfasurarea in bune conditii a activitatii fiecarui salariat, respectarea stricta
a regulilor stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatilor,
organizarea timpului de munca al salariatilor, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate.

Art.2. Regulamentul de ordine interioara stabileste dispozitii referitoare la organizarea
si disciplina muncii in cadrul Primariei oragului Azuga in conformitate cu prevederile:

- Legii nr. 53/2003 privind Codului Muncii, republicata, cu modificarile si

completarile ulterioare;

- Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legii nr. 7/2004 privind codul de conduité a functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatafii in muncé si ale Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006,
aprobate prin Hotararea Guvernului nr.1425/2006, modificate si completate ;

- Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritétile publice, institufiile
publice si din alte unititi care semnaleazi incélciri ale legii si cele ale legislatiei in
domeniu;

- Hotararii Guvernului nr. 1344/2007 privind normele de organizare §i functionare a
comisiilor de disciplind, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legii nr. 682/2002 privind protectia martorilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la
locurile de munci, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- Ordonanatei Guvernului nr. 6/2007 privind unele masuri de reglementare a
drepturilor salariale si a altor drepturi ale functionarilor publici pana la intrarea in
vigoare a legii privind sistemul unitar de salarizare si alte drepturi ale functionarilor
publici, precum si cresterile salariale care se acorda functionarilor publici in anul
2007, cu modificarile si completarile ulterioare, coroborate cu prevederile Hotararii
Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor
din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitafile
bugetare, republicata;



- Legii nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Legea nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului
produselor din tutun, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 91/2014 privind acordarea unei zile lucritoare libere pe an pentru
ingrijirea sanatatii copilului;
- Legea nr. 15/2016 privind modificarea si completarea Legii nr. 349/2002 pentru
prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun
Art.3. Prezentul Regulament cuprinde prevederi referitoare la :
a) drepturile si obligatiile Primariei orasului Azuga si ale salariafilor;
b) norme de conduita profesionala ale salariatilor Primariei orasului Azuga;
¢) protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul Primariei orasului Azuga;
d) disciplina muncii in cadrul Primariei orasului Azuga;
e) salarizarea personalului;
f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;
g) procedura disciplinara;
h)respectarea principiului nediscrimindrii §i al inlaturdrii oricdrei forme de incalcare a
demnitétii;
i) modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;
j) procedura de solutionare a a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;
k) criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariailor.

Art.4. (1) Libertatea muncii este garantata prin Constitutie, dreptul la munca nu poate
fi ingradit.

(2) Orice persoana este libera in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau
activitatii pe care urmeaza sa o presteze. Nimeni nu poate fi obligat sa munceasca sau sa nu
munceasca intr-un anumit loc ori intr-o anumita profesie, oricare ar fi acestea.

Art. 5. In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata
de toti salariatii si angajatorii. Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat
bazata pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta
nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenenta sau activitate sindicala este interzisa.

Art.6. (1) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca
adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si-sanatate in munca, precum
si de respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egala
pentru munca egala precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

Art.7. Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei credinte.
Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca participantii la raporturile de serviciu si de
munca se vor informa si se vor consulta reciproc in conditiile legii.

CAPITOLUL II: DREPTURILE SI OBLIGATIILE PRIMARIEI ORASULUI AZUGA
SI ALE SALARIATILOR

I1.1: DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII PRIMARIEI ORASULUI
AZUGA
Art.8. Conducerea Primiriei oragului Azuga are urmatoarele drepturi:
a) si stabileascd organizarea i functionarea institufiei;
b) si stabileasci atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
¢) si dea dispozitii in scris, cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalititii lor;
d) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu ;



e) si constate sivarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sancfiunile corespunzitoare,
potrivit legii, contractului/acordului colectiv de munca aplicabile si regulamentului intern;

f) si stabileascd obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizdrii acestora.

Art.9. (1) Conducerea Primiriei orasului Azuga ia toate mésurile pentru asigurarea
conditiilor corespunzitoare desfasurdrii activitatii in institutie in vederea realizérii obiectivelor
si atributiilor stabilite conform actelor normative, avand dreptul si stabileascd normele de
disciplina muncii, obligatiile personalului precum si raspunderea acestuia pentru incilcarea
atributiilor de serviciu.

(2) Conducerea Primariei oragului Azuga are urmétoarele obligatii:

a) sa supuna aprobarii Consiliului Local organigrama, statul de functii si regulamentul de
organizare si functionare al Primariei, conform prevederilor legale;

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

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

d) sa asigure stabilitatea in munci a salariatilor - raportul de serviciu sau contractul individual
de munci, dupd caz, neputdnd si inceteze decét in cazurile previzute de lege si respectand
intocmai procedurile legale;

¢) si nu permitd nici un fel de act de discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat,
bazati pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, vérstd, apartenen{d
nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau
responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicald;

f) si organizeze timpul de munci {indnd cont de specificul institufiei, de necesitafi, de
asigurarea functionaliti{ii Primariei oragului Azuga si de respectarea duratei normale de lucru
si de odihnd precum si de orice alte drepturi legale cuvenite salariatilor;

g) si acorde salariatului toate drepturile ce decurg din lege, din raporturile de
serviciw/contractele individuale de munca si din contractul/acordul colectiv de munca
aplicabil;

h) si asigure cu prioritate, plata lunard a drepturilor b#nesti cuvenite personalului in
cuantumul, la termenele si in conditiile prevazute de dispozitiile legale in vigoare;
i) si plateasca toate contributiile §i impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind si sa
vireze contributiile si jmpozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

j) si constituie fondul de garantare pentru plata creantelor salariale conform legllor speciale;

k) si infiinteze registrul general de evident3 a salariatilor si s opereze inregistrérile previdzute
de lege, cit si registrul general de intrare iesire a documentelor;
1) si elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului
(activitatea desfaguratd, vechimea in munci, in functia publicd, in specialitate, dupa caz);
m) si permiti personalului si-si exercite in conditiile legii, dreptul la asociere sindicala sau in
organizatii profesionale, avind ca scop reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregatirii
profesionale si protejarea statutului lor;
n) si se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile si afecteze substantial drepturile si interesele acestora;
0) saia in considerare sugestiile si propunerilor pertinenete formulate de salariatii in vederea
imbunatatirii activitatii;
p) si asigure protectia personalului impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj,
cdrora le-ar putea fi victima acesta in exercitarea atributiilor;
q) si asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;
r) si asigure supravegherea medicala a salariatilor, conform prevederilor legislaiei in vigoare;
s) si asigure drepturile referitoare la protectia maternitatii la locul de muncd, in conformitate

3



cu legislatia special;
s) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;
t) si asigure conditiile necesare perfectiondrii pregitirii profesionale ale salariatilor,
promovarea lor in raport cu pregatirea si rezultatele obtinute;
f) sd comunice periodic salariailor situatia economica si financiard a institutiei, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd si prejudicieze
activitatea institutiei. Periodicitatea comunicarilor se stabileste prin negociere in
contractul/acordul colectiv de muncé aplicabil.
u) si il despigubeascd pe salariat in situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritafii sau
institutiei publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu, conform
legislatiei in vigoare.

Art. 10. Obligatiile functionarilor publici de conducere sunt urmatoarele:

a) sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvolatrea carierei in functia
publica pentru functionarii publici din subordine;
b) sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei

profesioanle pentru personalul din subordine atunci cand propun ori aproba avansari,
promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale
sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discrimare.

I1.2: DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 11, Salariatii au urmatoarele drepturi:
a) dreptul de a fi informati sau consultati cu privire la deciziile care se iau si care ii vizeaza in
mod direct;
b) dreptul de a fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica, in conditiile legii;
¢) dreptul la greva, in conditiile legii, cu respectarea principiului continuitatii si celeritatii
serviciului public;
d) dreptul la o salarizare in conformitate cu prevederile legii privind stabilirea sistemului
unitar de salarizare pentru functionarii publici;
e) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
f) dreptul la asociere in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop
reprezantarea intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului lor;
g) dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul
ierarhic, daca le considera ilegale;
h) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;
i) dreptul la concediu de odihna anual plitit, in raport cu vechimea lor in muncd;
j) dreptul de a beneficia, in afara concediului de odihni, la zile de concediu platite in cazul
unor evenimente deosebit;
k) dreptul la concedii pentru formare profesionala, la cerere, in conditiile legii;
1) dreptul la concedii fara plata pentru rezolvarea unor situatii personale;
m) dreptul la egalitate de sanse si tratament, conform legii;
n) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca,
0) dreptul la protectie in caz de concediere;
p) dreptul la pensii, precum si la celalalte drepturi de asigurari sociale de stat, potrivit legii;
q) dreptul la securitate si sanatate in munca;
r) dreptul la demnitate in munca;
s) dreptul la negociere colectiva si indicviduala;
s) dreptul de a participa la actiuni colective.



Art.12. Functionarii publici din cadrul Primiriei oragului Azuga au si urmaétoarele
drepturi specifice:
a) dreptul de a li se asigura protectie impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj
carora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei publice sau in legatura cu aceasta;
b) dreptul de a fi despagubiti in situatia in care au suferit, din culpa institutiei, un prejudiciu
material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu,
¢) dreptul de a-si perfectiona in mod continuu abilitatile si pregatirea profesioanala;
d) dreptul de a exercita functii sau activitati in domeniul didactic, al cercetarii stiintifice si al
creatiei literar-artistice si in alte domenii de activitate din sectorul privat, care nu sunt in
legatura directa sau indirecta cu atributiile exercitate ca functionari publici potrivit fiselor
posturilor.
e) dreptul de a beneficia de concediu de studii cu sau féra platd, in conditiile legii. Functionarii
publici care 1si continud studiile in vederea promovarii in clasi beneficiazi de concedii de
studii plitite, in limita a 30 de zile lucritoare anual, in cazul in care primarul apreciazi ca
studiile sunt utile institutiei.

Art.13. (1) Personalului contractual ii revine urmatoarele obligatii:
a) si indeplineasca atributiile ce ii revin conform fisei postului;
b) sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca;
¢) sa excluda manifestarile de formalism si birocratie, atunci cand acestea nu sunt prevazute
prin norme imperative;
d) sa foloseasca integral si cu maximum de eficienta timpul de munca, in scopul indeplinirii
obligatiilor de serviciu;
¢) sa respecte prevederile legale si cele cuprinse in prezentul regulament intern, in contractul
colectiv de munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca,
f) si respecte regulile de acces in institufie;
g) si respecte intocmai prevederile legale privind circuitul documentelor in instituie;
prevazute de lege;
i) sd respecte normele de protectia muncii si de prevenire a incendiilor sau a oricéror alte
situatii care ar putea pune in primejdie clidirea, viafa si integritatea personald a sa sau a altor
persoane; 5
j) s efectueze controlul medical periodic;
K) si se abtini de la orice faptd care ar putea sa aducé prejudicii activitétii institufiei;
1) si respecte programul de lucru stabilit si s3 foloseascd cu eficienfd timpul de munci,
m) si execute fntocmai si la timp obligatiile de serviciu ce le revin si sd cunoascd bine
sarcinile pe care le au de executat ;
n) si isi insuseasca si sa aplice prevederile actelor normative, regulamentelor i al altor
dispozitii cu caracter normativ in legaturd cu atributiile si sarcinile de serviciu precum si
dispozitiilor conducerii;
0) si participe la forme de pregatire porfesionala;
p) sa isi desfasoare activitatea numai in limitele legilor in vigoare;
q) sa aiba un comportament profesional si civic, adecvat prestigiului institutiei;
r) s aiba o tinutd vestimentari ingrijita, decentd;
s) si se prezinte la serviciu in stare corespunzitoare, in deplind capacitate de munca pentru a-gi
indeplini in bune conditii sarcinile ce-i revin;
§) sd nu desfasoare alte activitati profesionale in timpul programului de lucru, in afard de cele
prevazute in fisa postului;
t) si nu efectueze acte de comert 1n incinta primdriei;



f) se interzice salariatilor prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea
necuviincioasa fatd de colegi, sivarsirea de abateri de la regulile de morala si conduita;

u) sa respecte secretul de serviciu;

v) sa fie fidel fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

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

Art. 14. Functionarilor publici le revin urmatoarele obligatii:
a) de a asigura un serviciu public de calitate in benficiul cetatenilor, prin participare activa la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practic;
b) 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;
c) sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor
legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;
d) sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datorata naturii functiilor publice detinute;
e) de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act sau fapt care poate produce prejudici
imaginii sau intereselor legale ale acesteia;
f) de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitate;
g) de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau
de popularitate;
h) sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datoarte schimburilor de
pareri;
i) sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii ori
institutiei publice in care isi desfasoara activitate;
j) saaiba un comportament bazat pe respect, buna credinta, corectitudine si amabilitate;
k) de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii sau
institutiie publice in care isi desfasoara activitatea, precum si persoanelor cu care intra in
legatura in exercitarea functiei publice prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvaluirea
unor aspecte ale vietii private, formularea unor sesizari sau plangeri calomnioasa;
1) sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si eficienta a
problemelor cetatenilor;
m)sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice prin:
promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt,
eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;
n) sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii sau institutiei publice pe care o
reprezinta, in cadrul unor organziatii internationale, conferinte, seminarii si alte activitati cu
caracter international,;
0) sa aiba o conduita corespunzatoare regulilor de protocol cu ocazia deplasarilor externe;
p) sa actioneze conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial;
q) sa isi indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea, indatoririle
de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau
juridice ori prejudiciul corpului functionarilor publici;
1) sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatatirii activitatii Primariei, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor;
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s) sa respecte normele de conduita profesionala si civica prevazute in Legea nr. 7/2004
privind Codul de conduita al functionarilor publici;

s) sa se abtina, in execitarea atributiilor ce le revin, de la exprimarea sau manifestarea publica
a convingerilor si preferintelor lor publice, sa nu favorizeze vreun partid politic si sa nu
participe la activitatile politice in timpul programului de lucru;

t) sa nu faca parte din organele de conducere ale partidelor politice si si exprime sau si apere
in mod public pozitiile unui partid politic;

{) sa raspunda, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia publica pe care
o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

u) sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici;

v) sa execute dispozitiile formulate in scris, cu exceptia cazului in care acestea sunt vadit
ilegale;

w) sa auca dispozitiile ilegale la cunostinta superioarului ierarhic al persoanei care le-a emis;
X) sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostita in exercitarea functiei publice, in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

y) sa prezinte la numirea intr-o functie publica, precum si la incetarea raportului de serviciu in
conditiile legii, declaratia de avere si de interese, pe care este obligat sa le actualizeze anual,
sau de cate ori este nevoie, in conformitate cu prevederile legale;

z) sa rezolve, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile repartizate;

z') sa nu primeasca direct cereri a caror rezolvare intra in competenta lor sau sa discute direct
cu petentii, cu exceptia celor carora le sunt stabilite asemenea atributii, precum si sa nu
intervina pentru solutionarea acestor cereri;

7%) sa urmeze forme de perfectionare profesionala, organziate de Institutul National de
Adminsitratie sau de alte institutii abilitate potrivit legii, a caror durata cumulata este de
minimum 7 zile pe an;

7’) sa se angajeze in scris ca vor lucra in administratie publica, 1-5 ani de la terminarea
programelor cu o durata mai mare de 1 luna de zile;

z') sa restituie Primariei, in cazul nerespectarii angajamentului, contravaloarea cheltuielilor
efectuate pentru perfectionare, calculate in conditiile legii;

z°) sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor,
stabilite potrivit legii.

CAPITOLUL III: NORME DE CONDUITA PROFESIONALA A SALARIATILOR
DIN CADRUL PRIMARIEI ORASULUI AZUGA

Art.15.(1) Normele generale de conduitd profesionald previzute in Legea nr.7/2004
privind Codul de conduiti al functionarilor publici, republicatd, se aplica functionarilor publici
din cadrul Primariei orasului Azuga.

(2) Normele generale de conduitd previzute de Legea nr.477/2004 privind Codul de conduiti
al personalului contractual se aplica personalului contractual din cadrul Primériei Azuga.

(3) Nerespectarea prevederilor Legii nr. 7/2004 si prevederilor Legii nr.477/2004 constituie
abatere disciplinari si se sanctioneazi conform legii.

Art.16. In relatia dintre salariatii Primariei orasului Azuga si cetateni, salariatii au
obligatia:
a) de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetétenilor, prin:
- participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizérii
competentelor ce ii revin autoritétii publice locale;
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- furnizarea in cadrul serviciului, a informatiilor cerute si a indrumérilor necesare rezolvarii
solicitérilor;

- oferirea de informatii suplimentare pentru clarificarea situatiilor dificile;

- informatiile oferite vor fi clare, amanuntite, formulate pe intelesul contribuabilului;

- oferirea cu promtitudine a serviciilor solicitate.

b) de a avea un comportament profesionist, astfel:

- si raspundi in termenele legale la solicitdrile contribuabililor, fird a aména nejustificat
solutionarea cererilor;

- si adopte o atitudine imparfiald §i justificatdi pentru rezolvarea clard si eficientd a
problemelor cetitenilor, prin promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi
categorie de situatii de fapt;

- sa raspundi cu riabdare si calm la cererile fiecarui contribuabil;

- si nu apeleze la favoritisme in solutionarea cererilor si sd elimine orice formd de
discriminare;

- si nu accepte si si nu urmireasca obtinerea de foloase necuvenite (atentii, cadouri, bani) sau
avantaje in interes personal in rezolvarea solicitarilor;

- si nu dezviluie informatii care nu privesc direct solicitantul si sa respecte prevederile Legii
544//2002 privind liberul acces la informatiile de interes public.

¢) si mentind si sd castige increderea contribuabililor printr-un:

- comportament integru, impartial si eficace;

- comportament bazat pe respect, buna credint3, corectitudine si amabilitate.

d) si ia anunte organele competente in vederea indepértarii oriciror persoane dacd prezenfa
acestora ar putea provoca pericol pentru siguranta sau functionarea normald a institutiei
(comportament agresiv, persoana aflata in stare de ebrietate, etc.).

Art.17. In relatiile dintre functionarii publici si/sau personalul contractual pentru
realizarea unor raporturi sociale §i profesionale care si asigure demnitatea persoanelor,
eficienta activitifii, precum si cresterea calitatii activitatii, acestia au urmitoarele obligatii:

a) si aibd in cadrul relatiilor de lucru un compartament bazat pe respect, bund credintd
corectitudine si amabilitate :

- si nu aduci atingere onoarei, reputatiei si demnititii persoanelor din cadrul primariei;

- si foloseascd formule de politete in relatiile colegiale;

- si respecte libertatea opiniilor, s manifeste o atitudjne conciliantd evitind generarea
conflictelor datorate schimbului de péreri.

b) si respecte procedurile de sistem, operationale si al instructiunilor de lucru din cadrul
sistemului de control intern aprobate si comunicate personalului din cadrul institutiei, in
realizarea sarcinilor de lucru ce ii revin conform figei postului;

¢) si indeplineasca cu promtitudine si eficientd sarcinile primite de la superiorul ierarhic;

d) si se adreseze gefului ierarhic superior, fard a implica alti angajati, in cazul in care persoana
in cauzi considerd ci a fost nedreptititd prin atribuirea unor sarcini;

e) si dezbati aspectele problematice, referitoare la modul de desfisurare a activitifii si de
aplicare a procedurilor de lucru, doar in cadrul sedintelor operative ordinare sau extraordinare
evitand astfel aparitia conflictelor si utilizarea ineficientd a timpului de lucru;

f) si asigure egalitatea de sanse i tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru personalul
din subordine;

g) si examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a performantelor
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cdnd propun ori aprobad avansiri,
promoviri, transferuri, numiri sau eliberdri din functie ori acordarea de stimulente materiale
sau morale, excluzind orice formi de favoritism sau discriminare.



CAPITOLUL 1V: PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA IN
CADRUL PRIMARIE]I ORASULUI AZUGA

Art.18.(1) Angajatorul este obligat s ia toate masurile necesare pentru protejarea viefii
si sAnatafii salariafilor si s asigure securitatea si sinatatea salariafilor in toate aspectele legate
de munca.

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

Art. 19. (1) Angajatorul are obligatia si ia mésurile necesare pentru:

a) asigurarea securititii si protectia sanatatii lucrétorilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

¢) informarea si instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sinatafii muncii;

d) asigurarea cadrului organizatoric §i a mijloacelor necesare securitéfii si sandtatii in
munca.

(2) Angajatorul urmireste adaptarea mdsurilor prevdzute la alin. (1), {indnd seama de
modificarea conditiilor, si pentru imbunétatirea situatiilor existente.

(3) Angajatorul implementeazi misurile prevazute la alin. (1) si (2) pe baza urmatoarelor
principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c) combaterea riscurilor la sursd;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea posturilor de munca,
alegerea echipamentelor de muncd, a metodelor de muncé si de productie, in vederea
reducerii monotoniei muncii, a muncii cu ritm predeterminat si a diminudrii efectelor
acestora asupra sanatafii;

e) adaptarea la progresul tehnic;

f) 1inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai
putin periculos;

g) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sd cuprindd tehnologiile,
organizarea muncii, conditiile de munci, relatiile sociale si influenta factorilor din
mediul de munci;

h) adoptarea, in mod prioritar, a masurilor de protectie colectivd, faid de masurile de
protectie individuald;

i) furnizarea de instructiuni corespunzitoare lucritorilor.

(4) Fird a aduce atingere altor prevederi ale legislatiei securititii i sinatatii muncii, tindnd
seama de natura activittilor din institutie, angajatorul are obligatia:

a) si evalueze riscurile pentru securitatea §i sdndtatea lucrétorilor, inclusiv la alegerea
echipamentelor de muncd, a substantelor sau preparatelor chimice utilizate i la
amenajarea locurilor de munca;

b) ca, ulterior evaludrii previzute la lit. a) §i dac# este necesar, mésurile de prevenire,
precum si metodele de lucru si de productie aplicate de citre angajator si asigure
imbunititirea nivelului securitafii si al protectiei sénatatii lucratorilor si sa fie integrate
in ansamblul activitafilor institutiei respective si la toate nivelurile ierarhice;

) si ia in considerare capacititile lucritorului in ceea ce priveste securitatea si sdnitatea
in munca, atunci cind i incredinteazi sarcini;

d) si asigure ca planificarea si introducerea de noi tehnologii sia facd obiectul
consultirilor cu lucritorii si/sau reprezentantii acestora in ceea ce priveste consecingele
asupra securitifii gi sdnatatii lucritorilor, determinate de alegerea echipamentelor, de
conditiile si mediul de muncd;

9



e) siia misurile corespunzitoare pentru cd, in zonele cu risc ridicat gi specific, accesul si
fie permis numai lucratorilor care au primit si si-au insusit instruciunile adecvate.

(5) Fira a aduce atingere altor prevederi ale legislatiei securitatii si sinatétii muncii, atunci
cand 1n acelasi loc de munci isi desfdgoard activitatea lucratori din mai multe intreprinderi
si/sau unititi, angajatorii acestora au urmaétoarele obligatii:

a) si coopereze in vederea implementarii prevederilor privind securitatea, sdnatatea gi
igiena tn munca, luind in considerare natura activitifilor;

b) si isi coordoneze actiunile in vederea protectiei lucritorilor §i prevenirii riscurilor
profesionale, luind in considerare natura activititilor;

c) si se informeze reciproc despre riscurile profesionale;

d) si informeze lucritorii si / sau reprezentantii acestora despre riscurile profesionale.

(6) Misurile privind securitatea, sindtatea §i igiena In muncd nu comportd in nicio situatie
obligatii financiare pentru lucratori.

Art.20. (1) Fiecare lucritor trebuie si fsi desfdsoare activitatea, in conformitate cu
pregitirea si instruirea sa, precum i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel
incit si nu expuni la pericol de accidentare sau Imbolndvire profesionald atit propria
persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de muncé.

(2) In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor previzute la alineatul (1), lucritorii au
urmaétoarele obligatii:

a) si utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

b) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il
inapoieze sau si il pund la locul destinat pentru pastrare;

c¢) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrari a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si clidirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) si comunice imediat angajatorului si/sau lucrétorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si
sindtatea lucritorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) si aduci la cunostinta conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

f) si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, atat timp cét este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii
de munci si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatifii si securitatii lucratorilor;

g) si coopereze, atit timp cAt este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati,
pentru a permite angajatorului si se asigure c¢& mediul de munci si conditiile de lucru
sunt sigure si fira riscuri pentru securitate i sinatate, in domeniul sdu de activitate;

h) s# isi insuseascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii si
sdnatitii in munci gi masurile de aplicare a acestora;

i) si dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;

j) fumatul este interzis in cladirea Primariei orasului Azuga, Casei de Cultura, Salii de
Sport, Bazei Sportive, Remizei PSI, Centrului National de Informare si Promovare Turistica
Azuga.

Fumatul este permis in spatiile care nu sunt inchise. Prin spatiul inchis de la locul de
munca se inelege orice spafiu astfel cum este definit in Legea securitaii si sandtétii in munca
nr. 319/2006, cu modificérile ulterioare.

(3) Obligatiile previzute la alin. (2) se aplicd, dupa caz, si celorlalfi participani la procesul de
munci, potrivit activititilor pe care acestia le desfagoara.
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Art. 21. (1) La nivelul Primariei orasului Azuga, organizarea activitdfilor de prevenire
si protectie este realizati de catre angajator prin servicii externe de prevenire si protectie.

(2) Serviciul extern de prevenire si protectie asigurd, pe bazi de contract, activitafile de
prevenire §i protectie in domeniu.

(3) Serviciul extern trebuie si aibd acces la toate informatiile necesare desfasuririi activitafii
de prevenire si proteciie.

(4) Serviciul extern de prevenire si protectie trebuie si indeplineascd cerinfele legilor si
normelor de sdnitatea §i securitatea muncii.

Art. 22. (1) Angajatorul este obligat si efectueze instruirea angajatilor sdi in domeniul
securititii si sindtatii in munca inainte de inceperea activitatii.

(2) Instruirea in domeniul sdnataii si securitifii muncii se realizeazd obligatoriu in cazul
noilor angajati, al celor care-si schimba locul de munca sau felul muncii si al celor care fsi
reiau activitatea dupi o intrerupere mai mare de 6 luni, prin mijloacele §i modalititile
previzute expres in prezentul Regulament, cu respectarea termenelor stabilite i a celorlalte
prevederi legale.

(3) Instruirea angajatilor in domeniul securitétii i sanatafii in munca se realizeaza in fiecare
[una.

(4) In intervalul de timp care se scurge intre indeplinirea obligatiilor prealabile ale
angajatorului anterior incheierii contractului individual de munci stipulate pe larg in prezentul
Regulament si incheierea in formi scrisd a contractului individual de muncd se interzice
angajatorului si permitd persoanei ce soliciti angajarea si presteze orice fel de activitéi
pentru si sub autoritatea acestuia, in sediul / domiciliul, la orice filiala, sucursald sau punct de
lucru al acestuia.

Art. 23. In ceea ce priveste securitatea si sinitatea in munci a salariatelor gravide
si/sau mame, liuze sau care alipteazi, angajatorul va asigura la locul de muncd masuri
privind igiena, protectia sandtatii si securitatea muncii a acestora conform prevederilor legale.

Art. 24. Salariatele gravide si/sau mamele, liuzele sau care aldpteazd pentru a
beneficia de aceste misuri trebuie si informeze in scris angajatorul asupra stérii lor fiziologice
astfel:

salariata gravidi va anunta in scris angajatorul asupra stirii sale fiziologice de
graviditate, va depune in copie Anexa pentru supravegherea medicald a gravidei — document
medical, completat de medic, insotitd de o cerere care confine informatii referitoare la starea
de maternjtate si solicitarea de a i se aplica masurile de protectie prevazute de lege;
documentul medical va confine constatarea stérii fiziologice de sinitate, data prezumtivi a
nasterii, recomandiri privind capacitatea de munci a acesteia pe timp de zi/noapte, precum si
in conditii de munci insalubre sau greu de suportat;

b) salariata liuzi, care si-a reluat activitatea dupd efectuarea concediului de lduzie
respectiv a concediului postnatal obligatoriu de 42 de zile, sau dupd caz a 63 de zile
ale concediului de liuzie, va solicita angajatorului in scris masurile de protectie
previzute de lege, anexdnd un document medical eliberat de medicul de
familie/medicul specialist, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data la care a ndscut;

c) salariata care alipteazi, la reluarea activitifii dupa efectuarea concediului de 1duzie, va
anunta angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfargitul prezumat al perioadei de
aliptare, anexind documente medicale eliberate de medicul de familie/medicul
specialist in acest sens care va cuprinde §i recomanddri cu privire la capacitatea de
munci a acesteia.

Art, 25. (1) Salariatele gravide si/sau mamele, lauzele sau care aldpteazi au obligatia de a
se prezenta la medicul de familie/medicul specialist, pentru eliberarea unui document medical
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care si le ateste starea, care va fi prezentat in copie angajatorului, in termen de maxim 5 zile
lucritoare de la data eliberdrii.

(2) In cazul in care salariatele nu indeplinesc obligatia i nu informeazi in scris angajatorul
despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale prevazute in OUG 96/2003 privind
protectia maternitatii la locurile de muncé, asa cum a fost modificata si completata ulterior, cu
exceptiile previdzute de aceasta.

Art. 26.(1) Pentru toate activititile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere
la agenti, procedee si conditii de munca, a céror listd este previdzutd in anexa nr. 1 din OUG
96/2003, angajatorul este obligat si evalueze anual si sa intocmeasca rapoarte de evaluare, cu
participarea medicului de medicina muncii, cu privire la natura, gradul si durata de expunere a
angajatelor in unitate pentru a depista orice risc pentru sinitatea si securitatea angajatelor si
orice efect posibil asupra sarcinii sau aldptarii si pentru a stabili mésurile care trebuie luate.

(2) Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucritoare de la data intocmirii raportului,
si Tnmaneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariafilor.

(3) Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaludrii privind riscurile la
care pot fi supuse la locurile lor de munc3, precum si asupra drepturilor care decurg din OUG
96/2003 prin informarea privind protectia maternitatii la locul de munci in termen de cel mult
15 zile lucritoare de la data intocmirii raportului de evaluare.

(4) In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de catre
o salariatid gravidd, liuza sau care aldpteazi, acesta are obligatia sd instiinfeze medicul de
medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de munci pe a cérui razi isi desfagoarad
activitatea.

Art. 27. Angajatorului 1i mai revin urmdtoarele obligatii legate de protecfia maternitaii
la locul de munca:

a) si prevind expunerea salariatelor gravide, mame, lauze sau care aldpteaza la riscuri ce
le pot afecta sinitatea i securitatea, in situatia in care rezultatele evaludrii evidentiazi
astfel de riscuri;

b) si nu constringi salariatele si efectueze o muncé ddundtoare sandtitii sau starii lor de
graviditate ori copilului nou-néscut, dupd caz;

c) si pastreze confidentialitatea asupra stérii de graviditate a salariatei §i nu va anunta alti
angajati dect cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurdri a
procesului de munca, cind starea de graviditate nu este vizibila;

d) si modifice locul de munci al salariatelor gravide, mame, lduze sau care alapteaza care
isi desfdsoard activitatea numai In pozitia ortostaticd sau in pozitia agezat, astfel incét
si li se asigure, la intervale regulate de timp, pauze si amenajiri pentru repaus in
pozitie sezanda sau, respectiv, pentru miscare, la recomandarea medicului de medicina
muncii; daci amenajarea conditiilor de munci si/sau a programului de lucru nu este din
punct de vedere tehnic gi/sau obiectiv posibild sau nu poate fi cerutd din motive bine
intemeiate, angajatorul va lua misurile necesare pentru a schimba locul de munci al
salariatei respective;

€) si transfere la un alt loc de munci, pe baza solicitdrii scrise a salariatei, cu menfinerea
salariului de bazi brut lunar, salariatele gravide, lauze sau care aldpteazi care
desfisoard in mod curent munci cu caracter insalubru sau greu de suportat;

f) 1n cazul in care angajatorul asigurd in cadrul unitatii inc@peri speciale pentru aldptat,
acestea vor indeplini conditiile de igiena corespunzitoare normelor sanitare in vigoare;

Art. 28. (1) Pentru salariatele gravide, mame, lduze sau care aldpteazi care desfasoard
activitate care prezinti riscuri pentru sinitate sau securitate ori cu repercusiuni asupra sarcinii
si aldptarii, angajatorul trebuie s3 modifice in mod corespunzitor conditiile si / sau orarul de
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munci ori, si repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru sindtatea sau securitatea sa,
conform recomandirii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu
mentinerea veniturilor salariale.

(2) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si
indeplineascd obligatia de modificare a conditiilor, orarului sau locului de muncd, salariatele
gravide, l3uze sau care aldpteazi au dreptul la concediu de risc maternal, dupa cum urmeaza:

a) finainte de data solicitdrii concediului de maternitate, stabilit potrivit reglementérilor
legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurdri sociale, salariatele
gravide;

b) dupi data revenirii din concediul postnatal obligatoriu, salariatele 1duze sau care
aldpteaza, in cazul in care nu solicitd concediul §i indemnizatia pentru cresterea si
ingrijirea copilului pand la implinirea vérstei de 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pana la 3 ani.

Art. 29. Angajatorul are obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru
consultatii prenatale in limita a maximum 16 ore libere plitite pe lund, pentru efectuarea
consultatiilor si examenelor prenatale pe baza recomandirii medicului de familie sau a
medicului specialist in cazul In care investigatiile se pot efectua numai in timpul programului
de lucru, fard diminuarea drepturilor salariale.

CAPITOLUL V: DISCIPLINA MUNCII IN INSTITUTIE
V.1: DEFINIREA TIMPULUI DE MUNCA

Art.30. Timpul de muncd reprezintd perioada in care salariatul presteazi munca, se
afli la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor
contractului individual de munci, contractului/acordului colectiv de muncé aplicabil si/sau ale
legislatiei in vigoare.

Art.31.(1) In general, pentru salariatii angajati cu norma intreagd durata normald a
timpului de munci este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe siptdimana.

(2) Repartizarea timpului de munca in cadrul sdptdmaénii este, de reguld, uniforma, de 8 ore pe
zi timp de 5 zile, cu doua zile de repaus.

(3) In scopul asigurarii accesului cetatenilor la serviciile publice pe toata durata zilei, durata
muncii a Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta si a Compammentulul Politie Locala
este repartizat inegal, in ture de 12 ore de munca urmate de 24 de ore libere si 12 ore de munca
urmate de 48 ore libere.

(4) Durata maximi legald a timpului de muncd nu poate depasi 48 de ore pe saptiména,
inclusiv orele suplimentare.

(5) Programul de muncd si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostintd
salariatilor si sunt afigate la sediul institutiei.

Art. 32. (1) Se considera munca suplimentara, munca prestatd in afara duratei
normale a timpului de munca saptimanal.

(2) Salariafii pot fi chemati si presteze ore suplimentare numai cu consim{dméntul lor.
Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de cétre angajator, fard acordul salariatului,
prin dispozitie scrisd, doar In caz de fortd majora sau pentru lucriri urgente destinate prevenirii
producerii unor accidente sau inliturarii consecintelor unui accident. Cazul de fortd majora si
lucrarile urgente vor fi mentionate explicit in dispozifia scrisa.

(3) Consimtimantul salariatului pentru efectuarea muncii suplimentare se considerd ci a fost
dat prin semnarea de luare la cunostinta a dispozitiei scrise.

(4) Munca suplimentar se compenseaza prin ore libere platite in urmitoarele 60 de zile
calendaristice dupi efectuarea acesteia.
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(5) Orele suplimentare pot fi efectuate de personalul Primiriei oragului Azuga, numai cu
aprobarea prealabila a Primarului.
(6) In aceste conditii salariatul beneficiazi de salariul corespunzitor pentru orele prestate peste
programul normal de lucru.
(7) In perioadele de reducere a activitdtii angajatorul are posibilitatea de a acorda zile libere
plitite din care pot fi compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in urmétoarele 12 luni.
Art. 33. (1) Se considera munca de noapte, munca prestaté intre orele 22%0.6%,
(2) in cazul in care munca se presteazi pe timp de noapte, cel putin 3 ore, in intervalul
prevazut mai sus, salariafii in cauzi vor beneficia:
a) de program redus cu o ora fafa de durata normald a zilei de muncd, fard sciderea
salariului de baza;
b) un spor la salariu de 25% din salariul de baza, daca timpul astfel lucrat reprezinta cel
putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru;
(3) Salariatii care urmeazi si desfagoare muncd de noapte sunt supusi unui examen medical
gratuit inainte de Inceperea activitatii §i dupa aceea, periodic. Salariatii care desfagoard munca
de noapte si au probleme de sinitate recunoscute ca avand legéturd cu aceasta vor fi trecuti la
o munci de zi pentru care sunt apf.

V.2: PROGRAMUL DE LUCRU

Art. 34. (1) Programul de lucru al institutiei va fi de luni-vineri, intre orele 8-16, cu
exceptia personalului din cadrul Formatiei de Gospodarie Oraseneasca care va avea programul
de lucru de luni-vineri, intre orele 7.30-15.30.

(2) Programul de lucru al compartimentelor care au relatii cu publicul se va stabili, prin
Dispozitia Primarului orasului Azuga, de luni-vineri intre orele 8%°-16* si intr-o zi pe
saptamana intre orele 8*°-18%.

(2") Personalul din cadrul Centrului National de Informare si Promovare Turistica Azuga va
avea urmatorul program de lucru:

Luni-Joi: 9-17;

Vineri-Duminica: 10-18

Cu obligativitatea de a avea 2 zile consecutive repaus saptamanal, dupa 5 zile lucrate.

(3) Fiecare salariat va asigura, la sfarsitul programului, inchiderea ferestrelor, a
calculatoarelor, fisetelor precum si stingerea luminilor, etc.

(4) Conducerea institufiei are dreptul, respectind législatia in vigoare, si modifice programul
de lucru in functie de conditiile §i specificul activitdtii, si sa stabileasca programe de lucru
individualizate, la solicitarea salariatilor.

(5) Programul de muncd §i modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinta
salariatilor si sunt afisate la sediul angajatorului.

Art.35. (1) Persoanele desemnate, prin fisa postului sau prin dispozitie, sa intocmeasca
folie colective de prezenta, au obligatia de a fine evidenta orelor de munca prestate de fiecare
salariat i de a supune controlului inspectiei muncii aceastd eviden{d ori de céte ori este
solicitat.

(2) In ultima zi lucritoare a lunii se intocmesc foile colective de prezenta a personalului in
care se evidentiazd timpul de muncid efectiv prestat si alte situatii (ore suplimentare, ore
invoire, concedii, absente, etc.) de citre :
a) Viceprimarul - pentru salariatii din cadrul Compartimentului Deservire-
Generala, Sala de Sport si Baza Sportiva;
b) Seful Formatiei de Gospodarie Oraseneasca — pentru salariatii din cadrul
formatiei;
¢) Coordonatorul Compartimentului Politie Locald - pentru functionarii

14



publici din cadrul compartimentului;

d) Seful Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta - pentru salariatii din
cadrul S.V.S.U,;

¢) Seful imputemnicit al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
Persoanelor- pentru salariatii din cadrul S.P.C.L.E.P.;

f) Directorul gradinitei — pentru personalul medical din cadrul
Compartimentului  Asistenfa Medicald desfaguratd in Unitifile de
Invatamant;

g) Consilierul din cadrul Serviciului Public de Asistenta Sociala si Autoritate
Tutelara — pentru asistentii personali ai personaelor cu handicap grav;

h) Secretarul orasului Azuga — pentru consilierii locali;

i) Consilierul din cadrul Compartimentului Resurse Umane (in baza
atributiilor stabilite prin fisa postului) - pentru personalul din cadrul
celorlalte servicii / birouri / compartimente.

(3) Foile colective de prezenta se intocmesc in conformitate cu concediile de odihna si alte
concedii, cererile de libere in contul orelor lucrate suplimentar, graficele de permanenta sau
condicile de prezenta.

(4) Secretarul orasului Azuga verificd corectitudinea inregistrarilor din foile colective de
prezentd pe baza documentelor si inregistrarilor existente la nivelul acestui compartiment.
Foile colective de prezentd sunt aprobate de conducitorul institufiei §i in baza acestora se
intocmegte statul de plata.

(5)Pentru angajatii care sunt desemnati pe perioade determinate sé realizeze activitati in cadrul
unor colective de lucru, evidentierea prezentei se face in foaia de prezentd intocmitd de
coordonatorul colectivului.

(6) In cazul in care intirzierea sau absen{a s-a datorat unei situatii neprevizute sau a unor
motive independente de voinfa angajatului (boald, accident, etc), acesta are obligafia de a
informa in termen de 24 de ore seful compartimentului si consilierul din cadrul
Compartimentului Resurse Umane.

(7) Inscrierile de date false in fisa de prezenti constituie abatere disciplinara si va fi
sanctionatd conform prevederilor prezentului regulament.

V.3: REPAUSURI PERIODICE

Art. 36. Perioada de repaus reprezint3 orice perioadé care nu este timp de munca.

Art. 37. In cazurile in care durata zilnic a timpului de munci este mai mare de 6 ore,
salariafii au dreptul la pauzi de masi cu o duratid de 15 minute, care se includ in durata zilnici
normala a timpului de munca.

Art. 38. (1) Salariatii au dreptul intre doua zile de munci la un repaus care nu poate fi
mai mic de 12 ore consecutive.

(2) Prin exceptie, in cazul muncii in schimburi, acest repaus nu poate fi mai mic de 8 ore intre
schimburi.

(3) Munca in schimburi reprezintd orice mod de organizare a programului de lucru, potrivit
caruia salariatii se succed unul pe altul la acelasi post de muncé, potrivit unui anumit program,
inclusiv program rotativ, si care poate fi de tip continuu sau discontinuu, implicind pentru
salariat necesitatea realizirii unei activita{i in intervale orare diferite in raport cu o perioada
zilnicd sau siptdmanali, stabilitd prin contractul individual de munca.

(4) Salariat in schimburi reprezinta orice salariat al carui program de lucru se inscrie in cadrul
programului de munca in schimburi.

Art. 39. (1) Repausul saptidmanal se acorda in doud zile consecutive, de reguld simbita
si duminica.
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(2) In cazul in care repausul in zilele de sdmbitd si duminicd ar prejudicia interesul public sau
desfasurarea normald a activitafii, repausul siptdmaénal poate fi acordat si in alte zile stabilite
prin regulamentul intern.

(3) In cazul unor lucriri urgente, a céror executare imediata este necesard pentru organizarea
unor misuri de salvare a persoanelor sau bunurilor angajatorului, pentru evitarea unor
accidente iminente sau pentru inliturarea efectelor pe care aceste accidente le-au produs
asupra materialelor, instalatiilor sau cladirilor unitétii, repausul sdptdimanal poate fi suspendat
pentru personalul necesar in vederea executarii acestor lucrari.

Art. 40. (1) Angajatorii sunt obligati s& acorde salariatelor care aldpteaza, in cursul
programului de lucru, doud pauze pentru aliptare de cdte o ord fiecare, pand la Implinirea
varstei de un an a copilului. In aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors
de la locul in care se gaseste copilul.

(2) La cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului sau de muncé cu doud ore zilnic.

(3) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de muncd, acordate pentru aldptare, se
includ in timpul de munci si nu diminueazi veniturile salariale si sunt suportate integral din
fondul de salarii al angajatorului.

V.4: CONCEDIILE DE ODIHNA SI ALTE CONCEDII

Art.41.(1) Concediile de odihni si alte concedii se stabilesc si se acordd potrivit
prevederilor legale in vigoare.
(2) Durata concediului de odihna anual platit se stabileste in raport cu vechimea salariatilor in
munci si este de 21 sau 25 zile lucratoare.
(3) Salariatii care lucreazi in conditii grele, periculoase sau vitdmétoare, nevazitorii, alte
persoane cu handicap si tinerii in vérstd de pand la 18 ani beneficiazd de un concediu de
odihni suplimentar de cel putin 3 zile lucritoare.
(4) Numiirul de zile lucritoare aferent concediului de odihna suplimentar pentru categoriile de
salariati previzute la aliniatul de mai sus se stabileste prin contractul/acordul colectiv de
munci aplicabil si va fi de cel putin 3 zile lucritoare. Concediul suplimentar poate fi luat de
salariati cumulat cu concediul de odihnd sau separat de acesta. Dreptul salariatilor pentru
concediul de odihni suplimentar se calculeazi si se acordd in mod identic cu drepturile pentru
concediul de odihna.
(5) Pentru salariatii incadrati in muncd in timpul anului, durata concediului de odihnd se
stabileste proportional cu perioada lucratd de la incadrare la sfarsitul anului calendaristic
respectiv.

Art. 42. (1) Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an.

(2) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihni anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul
persoanei in cauzi, angajatorul este obligat si acorde concediul de odihnd neefectuat intr-o
perioadi de 18 luni incepand cu anul urmitor celui in care s-a ndscut dreptul la concediul de
odihna anual.

(3) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporard de
munci si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal §i concediului
pentru ingrijirea copilului bolnav se considerd perioade de activitate prestata.

(4)in situatia in care incapacitatea temporard de munca sau concediul de maternitate,
concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul
efectudrii concediului de odihni anual, acesta se intrerupe, urménd ca salariatul si efectueze
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restul zilelor de concediu dupa ce a incetat situatia de incapacitate temporard de munca, de
maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cdnd nu este posibil
urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

(5)Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual i 1n situatia in care incapacitatea
temporara de muncd se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioadd a unui an
calendaristic, angajatorul fiind obligat s3 acorde concediul de odihna anual intr-o perioada de
18 luni incepand cu anul urmator celui {i care acesta s-a aflat in concediu medical.

Art. 43. (1) Concediul de odihnd poate fi acordat global sau in trange, la cererea
salariatului, cu conditia ca una din trangele de acordare sa fie de cel pufin 15 zile lucritoare.
Cealalti parte va trebui acordata i luata pana la sfarsitul anului in curs.

Art. 44. (1) Pentru asigurarea bunei functionari a institutiei, efectuarea concediului de
odihni se realizeazi in baza unei programiiri colective stabilite de angajator cu consultarea
salariatilor.

(2) Programarea se face pind la sférsitul anului calendaristic pentru anul urmétor, conform
unei proceduri si de cétre persoanele care intocmesc fisele colective de prezenta, care asigurad
si respectarea programdrii realizate.
(3) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, programarea se realizeaza astfel
incat fiecare salariat si efectueze intr-un an calendaristic cel pufin 15 zile lucritoare de
concediu neintrerupt.
(4) Programarea concediilor de odihnd poate fi modificatd, la cererea salariatului, sau
concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului pentru motive obiective, cum ar
fi:
a) salariatul se afla in concediu medical;
b) salariatul are concediu de odihni inainte sau in continuarea concediului de maternitate;
c) salariatul este chemat si indeplineasca indatori publice;
d) salariatul este chemat s satisfaca obligatii militare;
e) salariatul urmeazi sau trebuie sd urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare
sau specializare in tard sau in striinétate;
f) salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o stafiune balneo-
climatericd, caz in care data inceperii concediului de odihnd va fi cea indicatd in
. recomandarea medicali; . .
g) salariatul se afld in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varstd de pani la 2 ani;
h) forta majora;
(5) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiazi de o indemnizafie de concediu
ce reprezintd media zilnic3 a drepturilor salariale, constind in salariul de bazi, indemnizatiile
si sporurile cu caracter permanent din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat
concediul, multiplicatd cu numarul de zile de concediu. Aceastd indemnizatie nu poate fi mai
micd decét salariul de bazi, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru
perioada respectivd, prevdzute in contractului individual de muncd al fiecirui angajat.
Indemnizatia de concediu de odihni se pliteste de cétre angajator, cu minim 5 zile lucritoare
inainte de plecarea in concediu.

Art. 45. (1) In caz de forfi majord sau pentru interese urgente care impun prezenfa
salariatului la locul de munci, acesta poate fi rechemat din concediu, prin hotédrarea
organelor de conducere ale angajatorului, formulati in scris. In cazul rechemdrii persoanele in
cauzi au dreptul la rambursarea tuturor cheltuielilor suportate de cétre salariat gi familia
acestuia necesare in vederea revenirii si a eventualelor prejudicii suferite de acesta ca urmare a
intreruperii concediului de odihni. Aceste cheltuieli vor fi suportate de cétre angajator in
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masura dovedirii lor prin acte si prin stabilirea unei legituri nemijlocite intre aceste prejudicii
si faptul rechemarii.

(2) Salariatii au dreptul si efectueze restul zilelor de concediu neefectuate din cauza
rechemarii din concediu, dupd ce au incetat situatiile respective sau, cind aceasta nu este
posibili, la data stabilitd printr-o noud programare in cadrul aceluiasi an calendaristic.

Art. 46. Evidenta efectudrii concediilor de odihna va fi tinutd intr-un registru separat,
pentru fiecare salariat, impreund cu evidenfa concediilor medicale, a celor de formare
profesionald, a concediilor fard platd, a invoirilor §i a absenfelor nemotivate de cétre
consilierul din cadrul Compartimentului Resurse Umane.

Art. 47. Compensarea in bani a concediilor de odihnd neefectuate se poate face
doar in situatia incetérii contractului individual de munca.

Art. 48. Salariatii beneficiaza, in afara concediului de odihng, de zile de concediu

platite in cazul urmaitoarelor evenimente:

1. casitoria salariatului — 5 zile lucritoare;

2. nagterea sau casitoria unui copil — 3 zile lucrétoare;

3. decesul sotului/sotiei salariatului sau al unei rude pind la gradul al Il-lea a
salariatului sau a sotului salariatului — 3 zile lucratoare;

4. pentru control medical si donatorii de sange - 1 zi lucrétoare.

Art. 48'. (1) Salariatii beneficiaza de o zi lucritoare liberd pentru ingrijirea sanatatii
copilului. Sunt considerati copii minori aflati in ingrijirea si intretinerea parintilor sau a
reprezentantilor legali cei cu varste cuprinse intre 0-18 ani.

(2) Cererea parintelui, respectiv a reprezentantului legal al copilului va fi depusi cu cel
putin 15 zile lucritoare inainte de vizita la medic si va fi insotiti de o declaratie pe propria
rispundere ci in anul respectiv celalalt parinte sau reprezentant legal nu a solicitat ziua
lucratoare libera si nici nu o va solicita.

(3) In cazul mai multor cereri simultane din partea angajatilor pentru acordarea
liberului, care depisesc 5% din numarul total de angajati, angajatorul va programa, prin
rotatie, zilele lucriitoare libere, astfel incat sa nu i fie afectatd activitatea.

(4) Angajatorul nu este obligat sa plateasca drepturile salariale aferente acestei zi
libere. : : :

Art. 49. (1) Salariafii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare
profesionalii, care se pot acorda cu sau fard plati, in virtutea obligatiei salariafilor de a
mentine gradul sporit de competitivitate a procesului de munca.
(2) Salariatii au dreptul la 30 de zile concediu firi plati, acordat o singurad datd, pentru
pregiitirea si sustinerea lucririi de diploma in inviitiméntul superior. Acest concediu se
poate acorda si fractionat, la cererea salariatului.
(3) Concediile fard platd pentru formare profesionald se acordd pe baza cererii formulate in
scris de citre salariat, pe perioada formarii profesionale urmatd de salariat din inifiativa
proprie.
(4) Cererea de concediu fira plati pentru formarea profesionald poate fi respinsd numai daca
absenta salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.
(5) Cererea de concediu fard platd pentru formare profesionald trebuie sd indeplineascd
urmatoarele conditii:

a) si fie inaintatd angajatorului cu minim o lund inainte de efectuarea concediului;

b) si precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul, durata,

precum si denumirea institutiei.
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(6) Efectuarea concediului fira platd pentru formare profesionald se poate realiza in intregime
si / sau fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a
unor forme de invifimant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in
cadrul institutiilor de inva{imant superior, cu respectarea modalitifii de intocmire a cererii
prevdzute in prezentul regulament.

(7) La sfarsitul perioadei de formare profesional, salariatul trebuie si prezinte angajatorului,
dovada absolvirii / neabsolvirii cursului.

(8) In cazul in care angajatorul nu §i-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa
participarea unui salariat la formare profesionald in conditiile prevdzute de lege, salariatul are
dreptul la un concediu pentru formare profesionala, plétit de angajator, de pénd la 10 zile
lucritoare sau de pani la 80 de ore. Indemnizatia de concediu va fi stabilitd la fel precum
indemnizatia de concediu de odihni. Perioada in care salariatul beneficiaza de concediul astfel
platit se stabileste de comun acord cu angajatorul. Cererea de concediu platit pentru formare
profesionald va fi inaintatd angajatorului in conditiile previzute de legislatie.

(9) Durata concediului pentru formare profesionald nu este dedusd din durata concediului de
odihni anual si este asimilatii unei perioade de muncé efectiva in ceea ce priveste drepturile
cuvenite salariatului, altele decét salariul.

Art. 50. (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariafii au dreptul la concedii fara
plati pe o perioada de maximum 90 de zile lucratoare intr-un an calendaristic, pe baz de
cerere, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a) 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;

b) 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;

c) prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate;

(2) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita prevazuta la alin. (1), in urmatoarele
situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata in certificatul medical;
de acest drept beneficiaza atat mama salariata, cat si tatal salariat, daca mama cop11u1u1 nu
beneficiaza, pentru aceleasi motjve, de concediu fara plata;

b) 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.

(3) Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele
prevazute la alin. (1) si (2), pentru o perioada cuprinsa intre o luna si 3 ani, in cazul
functionarilor publici si pe o perioada cuprinsa intre o zi si 3 ani, pentru personalul contractual,
cu acordul partilor.

Art. 51. (1) La cerere, salariatul poate beneficia de concediu paternal, in primele 8
saptimani de la nagterea copilului, justificat cu certificatul de nastere al acestuia. Durata
concediului paternal este de 5 zile. Daci angajatul a obtinut un atestat de absolvire a unui curs
de puericulturd, durata concediului paternal este de 15 zile. Angajatul poate beneficia de
concediul prelungit datoritd absolvirii cursului de puericulturd doar o singura data.

(2) In cazul decesului mamei copilului in timpul nasterii sau in perioada concediului de liuzie,
angajatul tatd al copilului beneficiaza de restul concediului neefectuat de catre mama. Pentru
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aceastd durati, tatil copilului beneficiaza de o indemnizatie egald cu ajutorul pentru sarcind si
liuzie cuvenit mamei sau de o indemnizatie calculatd dupi salariul de bazi si vechimea in
munci ale acestuia, acordati de institutia la care tatal isi desfasoard activitatea, la alegere.

Art. 52. (1) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcini si liuzie, pe o perioadd
de 126 de zile calendaristice, in conditiile legislatiei in vigoare.

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

(3) Cuantumul brut lunar al indemnizatiei de maternitate este de 85% din baza de salariul de
baza. In situatia copilului nascut mort sau in situatia in care acesta moare in perioada
concediului de l3uzie, indemnizatia de maternitate se acorda pe toatd durata acestuia.

Art. 53.(1) Angajatii beneficiazi de concediu pentru cresterea copilului in varsta de
pini la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, de pind la 3 ani, incepind in
conformitate cu legislatia in vigoare.

(2) in afara concediului legal plitit pentru ingrijirea copiilor in varstd de pand la doi ani,
salariata mamai poate beneficia de Incd un an concediu fard platd. Pe aceastd perioadd nu i se
va putea desface contractul de muncd, iar in postul siu nu vor putea fi angajate alte persoane,
decéit cu contract de munci pe durata determinata.

(3) Angajatii au dreptul la concediu firi plati pentru fngrijirea copilului bolnav in vérsti
de pini la 7 ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pAna
la implinirea varstei de 18 ani, in conformitate cu OUG 158/2005 privind concediile si
indemnizatiile de asiguriri sociale de sinitate, asa cum a fost modificatd si completatd
ulterior;

Art. 54.(1) in cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate
si indeplineascd obligatia de modificare a conditiilor, orarului de muncd sau a locului de
muncd conform recomandirii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie,
salariatele gravide, mame, lduze sau care alapteazi au dreptul la concediu de risc maternal,
numai dacd solicitarea este insotitd de documentul medical, astfel:

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

b) integral sau fractionat dupd expirarea concediului postnatal obligatoriu §i dacid este
cazul, pand la data intririi in concediu pentru cresterea copilului in vérsta de pana la 2
ani sau in cazul copilului cu handicap, pand la 3 ani;

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

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

Art. 55. Concediile medicale pentru incapacitate temporari de muncid i
concediile medicale pentru prevenirea imbolnavirilor §i recuperarea capacitatii de
munci, exclusiv pentru situatiile rezultate ca urmare a unor accidente de muncd sau boli
profesionale, vor fi acordate in conformitate cu OUG 158/2005 privind concediile si
indemnizatiile de asiguriri sociale de sinitate, agsa cum a fost modificatd si completatd
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ulterior.

Art. 56. (1) Zilele de sirbitoare legali in care nu se lucreaza sunt:

- 1 si 2 ianuarie;

- prima §i a doua zi de Pasti;

- 1 mai;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 August- Adormirea Maicii Domnului;

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

- 1 decembrie;

- prima §i a doua zi de Craciun;

- doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbiatori religioase anuale, declarate
astfel de cultele religioase legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele aparfinand
acestora.

Art. 57.(1) La primirea atenfiondrilor privind iminenfa producerii unor situafii de
urgenti, conducerea Primariei oragului Azuga are obligatia s instituie serviciul de permanenti
cu personal corespunzitor. In aceastd situatie, conducerea Primdriei orasului Azuga poate
solicita prezenta la serviciu a personalului in afara programului de lucru, inclusiv in zilele

TR

(2) Personalul are obligatia de a se prezenta la serviciu in timp util.

Art. 58. (1) Accesul in sediul institutiei a salariatilor se face pe baza ecusoanelor
purtate vizibil asupra acestora.

(2) Modelul ecusonului va fi cel prevazut in anexa nr. 1' din Hotararea Guvernului nr .
1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in
activitatea de relatii cu Publicul.

Art. 59.(1) Accesul in cadrul institutiei a persoanelor care nu sunt salariate ale
Primiriei orasului Azuga se face pe baza actului de identitate si doar in interiorul programului
de lucru cu publicul.

(2) Prevederile alin. (1) se aplicd corespunzitor si in cazul audientelor sustinute de cétre
conducerea institutiei, conform art.59.

Art. 60. Programul de audiente :

Primar : miercuri  10-12

Viceprimar : miercuri  10-12

Secretar :  luni 10-12
Arhitect-sef: luni 9-12

CAPITOLUL VI: SALARIZAREA PERSONALULUI

Art. 61.(1) Pentru munca prestati fiecare salariat are dreptul la un salariu exprimat in
bani.
(2) Salariul este confidential. In scopul pastririi acestui caracter angajatorul are obligatia a de
lua masurile necesare, ca de exemplu:
a) accesul la intocmirea si consultarea statelor de plata a salariilor s se realizeze doar de
ciitre persoanele care au in figa postului stabilite in mod direct aceste atributii si de
citre conducerea unitatii.
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b) banii vor fi ridicati doar individual pe bazi de semniturd aplicatd pe statele de plata,
moment in care acestia sunt predati salariatului titular al dreptului de incasare, aldturi
de dovada cuantumului acestuia si a refinerilor efectuate cu respectarea prevederilor
legale etc.

(3) Angajatorul nu poate negocia si stabili salarii de bazi prin contractul individual de munca
sub salariul de bazi minim brut orar pe {ara, care se stabileste prin hotarare a Guvernului.

(4) Salariul de bazi minim brut pe tard garantat in plata este adus la cunostinga salariatilor de
catre angajator, prin afigare la sediul acestuia.

(5) Salarizarea personalului bugetar se face in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
(6) Personalul Primdriei oragului Azuga care isi indeplineste la timp si In bune conditii
atributiile si sarcinile ce le revin si au o conduita ireprogabila, pot fi recompensati in conditiile
prevazute de lege.

Art. 62. (1) Salariul se pliteste in bani odati pe luni, in data de 14 ale lunii urmatoare
celei pentru care s-a prestat activitatea.
(2) Plata salariului se efectueaza prin virament intr-un cont bancar sau in numerar de la
casieria institutiei.
(3) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de platd, precum si prin orice alte
documente justificative care demonstreazi efectuarea plitii cétre salariatul indreptafit.
(4) Statele de plati, precum si celelalte documente justificative se péstreaza si se arhiveazi de
catre angajator in aceleasi conditii i termene ca in cazul actelor contabile, conform legii.
(5) Intarzierea nejustificatd a platii salariului sau neplata acestuia poate determina obligarea
angajatorului la plata de daune-interese pentru repararea prejudiciului produs salariatului.
(6) Salariul se plategte direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.
(7) in caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului sunt
plitite, in ordine, sofului supraviefuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia.
Daci nu existi niciuna dintre aceste categorii de persoane, drepturile salariale sunt plétite altor
mostenitori, in condifiile dreptului comun.

Art. 63. (1) Nicio retinere din salariu nu poate fi operatd, in afara cazurilor si
conditiilor prevazute de lege.
(2) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daci datoria
salariatului_este scadentd, lichida si exigibila si a fost constatatd ca atare printr-o hotarare
judecitoreascd definitiva si irevocabila.
(3) In cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi respectatd urmatoarea ordine:
a) obligatiile de intretinere, conform Codului familiei;
b) contributiile si impozitele datorate catre stat;
¢) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;
d) acoperirea altor datorii.
(4) Retinerile din salariu cumulate nu pot depési in fiecare lund jumdtate din salariul net.
(5) Acceptarea firi rezerve a unei parti din drepturile salariale sau semnarea actelor de plata in
astfel de situatii nu poate avea semnificatia unei renuntiri din partea salariatului la drepturile
salariale ce i se cuvin in integralitatea lor, potrivit dispozitiilor legale sau contractuale.
(6) Dreptul la acfiune cu privire la drepturile salariale, precum si cu privire la daunele rezultate
din neexecutarea In totalitate sau in parte a obligatiilor privind plata salariilor se prescrie in
termen de 3 ani de la data la care drepturile respective erau datorate.
(7)Termenul de prescriptie prevazut la alin. (6) este intrerupt in cazul in care intervine o
recunoastere din partea debitorului cu privire la drepturile salariale sau derivind din plata
salariului.

22



CAPITOLUL VII: ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 64. Orice actiune sau inactiune savarsitd cu vinovitie de citre salariat, prin care
acesta a incilcat indatoririle de serviciu, normele de conduita profesionald si civica previzute
de lege, regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca
aplicabil, actele normative emise de autoritatile administratiei publice locale, costituie abatere
disciplinari i se sancfioneazi conform prevederilor prezentului regulament.

Art. 65. (1) Constituie abatere disciplinara urmatoarele fapte:

a) intirzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrérilor;

¢) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

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

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

g) manifestiri care aduc atingere prestigiului autoritdfii sau institufiei publice in care fsi
desfasoara activitatea;

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

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

si interdictii stabilite prin lege pentru personalul bugetar;

K) alte fapte previizute ca abateri disciplinare in actele normative emise de catre autoritatile
administratiei publice locale;

(2) Constituie abateri grave acele abateri care prin modul de sévérsire, consecinele produse,
gradul de vinovitie, au afectat in mod deosebit procesul de munca, prin incilcarea grava a
prevederilor mai sus enuntate. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat in concret cu ocazia
efectudrii cercetirii disciplinare prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de fapt si de
drept ce au condus la aceasta. Abaterii grave constatate ca avand acest caracter, 1i va
corespunde o sanctiune disciplinara.

(3) Constituie abatere disciplinara grava fumatul in toate spatiile inchise de

la locul de munca.

(4) Constituie abateri repetate acele abateri ale prevederilor prezentului Regulament si ale
celorlalte obligatii legale, pe care salariatul le-a sdvarsit intr-o perioada de 6 luni i pentru care
vor fi sanctionati, in urma indeplinirii procedurii legale, cu o sanctiune disciplinara. -

Art. 66. (1) In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare
ce se aplica personalului sunt :
1) pentru funcfionarii publici :
a) mustrarea scrisd;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20 % pe o perioada de pand la 3 luni;
¢) suspendarea dreptului de avansare in grade de salarizare sau, dupd caz, de
promovare in functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;
d) retrogradarea in functia publica pe o perioadd de pand la un an.
¢) destituirea din functia publica.
2) pentru personalul contractual :
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depasi 60 de zile;
¢) reducerea salariului de bazi pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;
d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupi caz, si a indemnizafiei de conducere pe o
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perioadd de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
(3) Sanctiunea disciplinard se radiaza de drept in termen de 6 luni de la aplicare, in cazul
mustrarii sau avertismentului scris, si in termen de 12 luni in cazul celelorlalte sanctiuni, daca
salariatului nu i se aplici o noud sanctiune disciplinard in acest termen, pentru functionarii
publici. Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, pentru
personalul contractual. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin act administrativ al
Primarului orasului Azuga.

Art. 67. (1) In cazul salariatilor detasati aplicarea  sancfiunilor disciplinare
corespunzitoare abaterilor sivérsite este de competenfa Primarului orasului Azuga sau a
persoanei imputernicite expres de cétre acesta, prin dispozitie scrisa, pe intreaga perioada a
detasérii.

(2) in privinfa sanctiunilor disciplinare de retrogradare temporara din functie sau de reducere
temporard a veniturilor salariale, pentru aplicarea acestora salariafilor detagafi ai altor
angajatori, angajatorul este obligat sa solicite acordul scris al angajatorului cu care salariatul
detasat are incheiat contract individual de munca.

(3) Desfacerea disciplinard a contractului individual de muncé nu poate fi dispusd decét de
angajatorul acestuia, in urma transmiterii de urgentd a actelor ce dovedesc indeplinirea
procedurii disciplinare de citre organizatia la care aceastd persoand a fost detasata.

CAPITOLUL VIII: PROCEDURA DICIPLINARA

Art. 68. Cu excepfia sanctiunii cu avertisment, nici o sanctiune disciplinard nu se poate
aplica inainte de efectuarea unei cercetéri disciplinare prealabile, sub sanctiunea nulitatii
absolute.

Art. 69. La stabilirea sanctiunii se va tine seama de urmétoarele:

a) Imprejurarea in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovitie al salariatului;

¢) consecinfele abaterii disciplinare;

d) comportamentul general in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.

VIII. 1: PROCEDURA DISCILPINARA IN CAZUL ABATERILOR DISCIPLINARE
SAVARSITE DE CATRE PERSONALUL CONTRACTUAL

Art. 70.(1) Obligativitatea efectudrii cercetdrii disciplinare prealabile precum si
respectarea procedurii prealabile aplicarii sanctiunii disciplinare revine Secretarului orasului
Azuga, imputenicita prin Dispozitia Primarului orasului Azuga nr. 297/31.08.2012.

(2) In vederea desfisuririi cercetrii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
catre Secretarul orasului Azuga, cu cel pufin 5 zile lucritoare inainte; Dispozifia de convocare
(convocatorul) va preciza obiectul (motivul), data, ora si locul intrevederii si va fi expediatd de
indatd, prin postd, cu confirmare de primire.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuti in conditiile prevdzute la alin. (2) fard un
motiv obiectiv di dreptul angajatorului si dispund sanctionarea, fird efectuarea cercetdrii
disciplinare prealabile.

(4) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si sd sus{ind
toate aparirile in favoarea sa si si ofere Secretarului orasului Azuga toate probele si
motivatiile pe care le consideri necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de cétre

un reprezentant al sindicatului al carui membru este.
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(5) Actele procedurii prealabile i rezultatele acestora vor fi consemnate intr-un referat scris
ce se intocmeste de citre Secretarul orasului Azuga.

(6) Secretarul orasului Azuga va inregistra in Registrul general de intrdri — iesiri al institutiei
actele prezentate in apdrare si sustinerile formulate in scris de cétre salariat sub forma notei
explicative, impreuna cu celelalte acte de cercetare efectuate.

(7) In cazul in care salariatul refuzi a da nota explicativd, se intocmeste un proces verbal de
citre Secretarul orasului Azuga prin care se stipuleazd refuzul acestuia de a da notd
explicativa, act ce va fi anexat referatului.

Art. 71. Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune printr-o dispozitie scrisa, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostin{d despre sdvérsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art, 72. (1) Dispozitia de sanctionare trebuie sa cuprinda obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
b) precizarea prevederilor care au fost incilcate;
¢) motivele pentru care au fost inliturate apirarile formulate de salariat in timpul
cercetirii disciplinare prealabile, sau motivele pentru care, prin neprezentarea fard un
motiv obiectiv a salariatului la convocarea ficutd, nu a fost efectuata cercetarea;
d) temeiul de drept in baza ciruia sanctiunea disciplinard se aplic;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
f) instanfa competenti la care sancfiunea poate fi contestata.
(2) Dispozitia de sanctionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
data emiterii si produce efecte de la data comunicérii.
(3) Comunicarea se predd personal salariatului, cu semnéturé de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinfa comunicatd de acesta.
(4) Dispozitia de sanctionare poate fi contestatdi de salariat la instantele judecatoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 73. (1) Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor sévarsite de citre salariati si
constatate dupi procedura mai sus enuntatd vor fi stabilite de catre Primarul orasului Azuga,
pa baza propunerii formulate de catre Secretarul orasului Azuga.

(2) In cazul in care salariatul a sivarsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile de
disciplind a muncii stabilite prin prezentul Regulament sau de la cele stabilite prin actele
normative emise de catre autoritatile administratiei publice locale, angajatorul poate dispune
concedierea numai dupi efectuarea cercetarii disciplinare prealabile, in condifiile prevdzute in
prezentul Regulament, cu respectarea prevederilor legale.

(3) Gradatia sau treapta nu se acorda in timpul sanctionarii, chiar daca au indeplinit termenele
integrale cerute de normativele respective.

Art. 74. (1)Avertismentul este sanctiunea disciplinara care consta in instiintarea
facuta in scris angajatului prin care se arata concret abaterile savarsite, este avertizat asupra
masurilor ce se vor lua impotriva lui in caz de repetare a abaterilor de la regulile stabilite prin
prezentul Regulament sau de la cele stabilite prin actele normative emise de catre autoritatile
administratiei publice locale.

(2) Se sanctioneaza cu avertisment:
- refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;
- intirzierea sistematicé in efectuarea lucrarilor;
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Art. 75. Reducerea salariului de bazi pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%, se aplica

in cazul savarsirii urmatoarelor abateri:

- neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;

- repetarea intdrzierii sistematice in efectuarea lucrérilor, dupa aplicarea sanctiunii cu
avertisment scris;

- absente nemotivate de la serviciu;

- nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

- privind incalcarea prevederilor Codului Etic al salariatilor din cadrul Primariei orasului
Azuga;

- privind incalcarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare al Primariei
orasului Azuga.

Art. 76. Prevederile art. 75 se aplica si in cazul aplicarii sanctiunii disciplinare de
reducere a salariului de bazi si/sau, dupi caz, si a indemnizatici de conducere pe o
perioadi de 1-3 luni cu 5-10%.

Art. 77. (1) Retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor
functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depisi 60 de zile, se
aplica in cazul savarsitii urmatoarelor abateri:

- repetarea refuzului de a indeplini atributiile de serviciu, dupa aplicarea sanctiunii cu
avertisment scris;

- nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitétii lucrarilor cu acest caracter;

- manifestiri care aduc atingere prestigiului autoritdtii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea;

- desfisurarea in timpul programului de lucru a unor activitéti cu caracter politic.

(2) In cazul in care nu se poate aplica sanctiunea retrogradarii din functie, cu acordarea
salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate
depisi 60 de zile, se va aplica sanctiunea desfacerii disciplinare a contractului individual de
munca.

(3) Pe timpul retrogradarii in functie, nu mai poate indeplini atributiile functiei din care a fost
retrogradat.

Art. 78. Desfacerea disciplinara a contractului de munca este cea mai grava
sanctiune disciplinara si se aplica si in urmatoarele situatii:
- repetarea abaterii “absentarea nemotivata de la serviciu”, dupa aplicarea sanctiunii cu
reducerea salariului de bazi pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;
- repetarea abaterii “intirzierea sistematica in efectuarea lucrérilor”, dupa aplicarea sanctiunii
cu reducerea salariului de bazi pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%;
- repetarea abaterii “neglijenta repetatd in rezolvarea lucrérilor”, dupa aplicarea sanctiunii cu
reducerea salariului de baza pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%;
- repetarea abaterii “nerespectarea in mod repetat a programului de lucru”, dupa aplicarea
sanctiunii cu reducerea salariului de bazi pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;
- repetarea abaterii “refuzul de a indeplini atributiile de serviciu”, dupa aplicarea sanctiunii cu
retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functfiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depisi 60 de zile;
- repetarea abaterii “nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrérilor cu
acest caracter”, dupa aplicarea sanctiunii cu retrogradarea din funcfie, cu acordarea salariului
corespunzitor functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depdsi 60
de zile;
- repetarea abaterii “manifestari care aduc atingere prestigiului autoritdfii sau institufiei publice
in care Isi desfisoard activitatea”, dupa aplicarea sanctiunii cu retrogradarea din functie, cu
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acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce
nu poate depdsi 60 de zile;

- repetarea abaterii “desfigurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter
politic”, dupa alicarea sanctiunii cu retrogradarea din funcfie, cu acordarea salariului
corespunzitor functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60
de zile;

- repetarea abterilor disicilinare privind incalcarea prevederilor Codului Etic al salariatilor din
cadrul Primariei orasului Azuga, dupa aplicarea sanctiunii cu reducerea salariului de bazi pe o
duratd de 1-3 luni cu 5-10%;

- repetarea abaterilor discilpinarea privind incalcarea prevederilor Regulamentului de
Organizare si Functionare al Primariei orasului Azuga, dupa aplicarea sanctiunii cu reducerea
salariului de bazi pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%.

VIIIL 2: PROCEDURA DISCILPINARA IN CAZUL ABATERILOR DISCIPLINARE
SAVARSITE DE CATRE FUNCTIONARII PUBLICI

Art. 79. Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor disciplinare se
face potrivit Legii 188/1999 republicatd, modificatd si completatd si ale H.G. 1344/2007 -
pentru functionarii publici.

Art. 80. La nivelul Primariei orasului Azuga este constituita comisia de disciplina,
conform Dispozitiei Primarului orasului Azuga nr. 682/19.11.2015.

CAPITOLUL IX: RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 81. (1) In cadrul relatiilor de munc#/de serviciu functioneaza principiul egalitatii
de tratament fata de toti salariatii.

(2) Este interzisi orice discriminare bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici
genetice, varstd, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnice, religie, opinie politicd, orientare
sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate sindicala.

(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferinti, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile previzute la alin. (2), care au ca
scop sau ca efect neacordarea, restrdngerea ori inliturarea recunoasterii, folosinfei sau
exercitirii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta actele i faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decét cele previzute la alin. (2), dar care produc efectele unei discrimindri directe.

Art. 82. (1) Angajatorii sunt obligafi s ii informeze permanent pe angajati, inclusiv

prin afigare in locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste
respectarea egalititii de sanse si de tratament intre femei si bérbati in relafiile de munca.
(2) Reprezentantii sindicali sau reprezentantii alesi ai salariatilor avand atributii privind
asigurarea respectirii egalitifi de sanse intre femei §i barbati, desemnati in baza Legii nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei §i barbafi, au obligatia de a organiza
semestrial, in institutia in care functioneazi, informari privind prevederile OUG 96/2003
privind protectia maternitatii la locurile de munc, asa cum a fost modificata §i completata
ulterior.

Art. 83. (1) Reprezentantii sindicali din cadrul organizatiilor sindicale, desemnafi cu
atributii pentru asigurarea respectarii egalitifii de sanse si de tratament intre femei si barbafi la
locul de munci, primesc de la persoanele care se considerd discriminate pe baza criteriului de
sex sesiziri/reclamatii, aplici procedurile de soluionare a acestora s§i solicitd angajatorului
rezolvarea cererilor angajatilor, in conformitate cu Legea 202/2002 aga cum a fost modificata,
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completata si republicati.

(2) Opinia reprezentantilor sindicali din institutie, cu atributii pentru asigurarea respectarii
egalititii de sanse si de tratament intre femei si barbati la locul de munca, se mentioneazi in
mod obligatoriu in raportul de control privind respectarea prevederilor Legii 202/2002 privind
egalitatea de sanse §i de tratament intre femei i barbafi.

Art. 84. (1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati, sa
formuleze sesiziri/reclamatii ciitre angajator sau impotriva lui, dacé acesta este direct implicat,
si si solicite sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din institutie
pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

(2) In cazul in care aceasti sesizare/reclamatie nu a fost rezolvat la nivelul angajatorului prin
mediere, persoana angajatd care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei
unei discrimindri directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilor Legii
202/2002 privind egalitatea de sanse dintre barbafi si femei, are dreptul atat s sesizeze
institutia competenti, cét si si introducd cerere cétre instanta judecdtoreasca competenta in a
carei circumscriptie teritoriald fsi are domiciliul sau resedinta, respectiv la secfia/completul
pentru conflicte de munci si drepturi de asiguréri sociale din cadrul tribunalului sau, dupa caz,
instanta de contencios administrativ, dar nu mai tarziu de un an de la data savérsirii faptei.

CAPITOLUL X: MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE
SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

Art. 85. (1) Incadrarea functionarilor publici se va face cu respectarea prevederilor Legii

nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor public, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, ale prevederilor Hotararii Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare, coroborate cu toate prevederile legale in vigoare privind incadrarea
personalului bugetar.
(2) Incadrarea personalului contractual se va face cu respectarea prevederilor Legii nr.
53/2003-Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr.
53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare si cu prevederile
Hotararii Guvernului nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 86. (1) Promovarea in functie sau grade profesionale a functionarilor publici se
face cu respectarea prevederilor Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor public,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, ale prevederilor Hotararii Guvernului
nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Promovarea in in clasa a functionarilor pubici de executie, care au absolvit o forma de
invatamant superior in domeniul in care isi desfasoara activitatea, se realizeaza cu repsectarea
prevederilor Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor public, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, ale prevederilor Hotararii Guvernului nr. 611/2008
pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare, coroborate cu prevederile Ordinului Presedintelui
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 1932/2009 pentru aprobarea Regulamentului
privind organizarea si desfasurarea examenului de promovare in clasa a functionarilor publici,
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cu modificarile si completarile ulterioare.
(3) Promovarea in functie, grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din cadrul institutiei se realizeaza cu respectarea prevederilor
Hotararii Guvernului nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 87. (1) Perfectionarea/formarea profesionali a personalului Primariei orasului
Azuga se face potrivit prevederilor legale pe baza Planului de Perfectionare a functionarilor
publici si a planului de formare profesionala, aprobate de conducdtorul unitdtii administrativ
teritoriale dupd consultarea cu salariatii.
(2) Planul de perfectionare profesionala a functionarilor publici se elaboreaza cu respectarea
prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea
profesionala a functionarilor publici.
(3) Planul de de formare profesionald a personalului contractual se elaboreaza anual, ca anexa
la contractul colectiv de munca incheiat la nivel de institutie, cu consultarea sindicatului sau,
dupi caz, a reprezentantilor salariatilor.
(4) In conditiile in care angajatorul nu isi indeplineste obligatiile ce rezulta din planul anual de
formare profesionala, personalul contractual poate apela la sprijinul sindicatului sau, dupé caz,
a reprezentantilor salariatilor, respectiv pot declansa conflicte de drepturi, in conditiile Legii
nr. 168/1999 privind solutionarea conflictelor de munca.
(5) Planul anual de formare profesionala va fi adus la cunostinta tuturor salariatilor din
institutie, in termen de 5 zile de la aprobare prin dispozitia Primarului, prin afisare la sediul
institutiei.
(6) Participarea la formare profesionald poate avea loc la initiativa angajatorului sau la
initiativa salariatului.
(7) Modalitatea concretd de formare profesionald, drepturile si obligafiile partilor, durata
formarii profesionale, precum gi orice alte aspecte legate de formarea profesionald, inclusiv
obligatiile contractuale ale salariatului in raport cu angajatorul care a suportat cheltuielile
ocazionate de formarea profesionald, se stabilesc prin acordul partilor i fac obiectul unor acte
aditionale la contractele individuale de muncid/angajamente de serviciu, in cazul
functionarilor publici.

Art. 88. Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii, fard consim{dmantul
salariatului si in urmitoarele cazuri, cu respectarea conditiilor prevazute de Codul Muncii:

a) existenta unei situatii de fortd majora;

b) ca sanctiuni disciplinare;

¢) ca masuri de protectie a salariatului.

CAPITOLUL XI: PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 89. (1) in misura in care va face dovada incilcarii unui drept al sdu, orice salariat
interesat poate sesiza angajatorul cu privire la actele normative emise de catre autoritatile
administratiei publice locale, in scris cu precizarea expresé a prevederilor ce 1i incalcd dreptul
si a prevederilor legale care considerd salariatul ci sunt astfel incilcate.

(2) Angajatorul desemneazi o persoani care si formuleze rdspunsuri la cererile sau
reclamatiile individuale ale salariatilor in legiturd cu modul de derulare al raportului de
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muncid/de serviciu intre angajator si angajat cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art. 90. (1) Sesizarea/Contestatia/Reclamatia formulatd de angajat va fi Inregistratd in
Registrul general de intrdri — iegiri al institutiei si va fi solufionatd de catre persoana
imputernicitd special de citre angajator, in conformitate cu atributiile stabilite in fisa postului,
sau precizate in cuprinsul contractului individual de munca.

(2) Sesizarea va fi solutionatd si raspunsul va fi redactat in termen de maxim 30 zile, dupa
cercetarea tuturor imprejuririlor care si conduca la aprecierea corectd a stérii de fapt.

(3) Raspunsul la  sesizare va fi comunicat salariatului ce a formulat
sesizarea/contestatia/reclamatia de indata, in urmétoarele modalitéti:

a) personal, sub semnitura de primire, cu specificarea datei primirii;

b) prin posti, cu scrisoare recomandati cu confirmare de primire, daca in termen de 2 zile

nu i s-a putut inmana personal salariatului.

Art. 91. Controlul legalititii prevederilor cuprinse in actele normative emise de autoritatile
administratiei publcie locale este de competenta instanfelor judecdtoresti, in a céror
circumscriptie isi au sediul autoritatile administratiei publice locale, care pot fi sesizate in 30
de zile de la data comunicirii de citre angajator a modului de solutionare a sesizirii formulate
cu respectarea prevederilor legale.

Art. 93. Plangerile salariatilor in justifie nu constituie motiv de desfacere a contractului
individual de munca.

CAPITOLUL XII: CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

XII. 1. CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art. 94. Evaluarea functionarilor publici se realizeaza potrivit prevederilor H.G. nr.
611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

XII. 2. CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
PERSONALULUI CONTRACTUAL

\ Art. 95. Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a personalului contractual din

cadrul Primariei orasului Azuga au fost aprobate prin HCL nr. 38/29.03.2012 privind
aprobarea “Regulamentului privind evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Azuga si
din cadrul serviciillor subordonate Consiliului Local al orasului Azuga”.

Art. 96. Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea
obiectivi a activititii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si
criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectivd cu rezultatele obfinute in mod
efectiv.

Art. 97.Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie ficutd cu probitate,
deontologie profesionald, realism si obiectivitate.

Art. 98. Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corectd a obiectivelor;

b) determinarea directiilor si modalititatilor de perfectionare profesionald a salariafilor
si de crestere a performantelor lor;

¢) stabilirea abaterilor fai de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;

d) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane
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incompetente.

Art. 99. Procedura evaluirii se realizeazi in urmétoarele etape:

a) completarea figei de evaluare de cdtre evaluator;

b) interviul;

c) contrasemnarea figei de evaluare.

Art. 100. In sensul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:

a) persoana aflata in functia de conducere sau persoana care coordoneaza care
coordoneaza compartimentul/serviciul/formatia in cadrul caruia isi desfasoara
activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie;

b) Primarul sau Viceprimarul orasului Azuga pentru functia de conducere din cadrul
compartimentului/serviciului/fomatiei din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului orasului Azuga;

¢) Primarul, pe baza anchetelor sociale intocmite de functionarul public din cadrul
Serviciului Public de Asistenta Sociala si Autoritate Tutelara.

Art. 101. (1) Sunt supusi evaluarii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6

luni in cursul perioadei evaluate.

(2) Sunt exceptati de la evaluarea anuala:

a) salariatii care ocupa functia de debutant si care sunt evaluati la sfarsitul perioadei de
debut;

b) persoanele al ciror contract individual de muncd este suspendat, in conditiile legii,
pentru care evaluarea se face la expirarea unei perioade de cel putin 6 luni de la reluarea
activitatii;

¢) persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in concediu
medical sau in concediu fara plata, acordat potrivit legii, pentru care evaluarea se va face dupa
o perioada cuprinsa intre 6 si 12 luni de la reluarea activitatii.

Art.102. (1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplicd fiecdrui
angajat, in raport cu cerintele prevazute in fisa postului.

(2) Activitatea profesionald se apreciazia anual, prin evaluarea performantelor
profesionale individuale.

Art.103. (1) Perioada evaluati este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul
pentru care se face evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1 si 31 januarie din anul urmétor perioadei
evaluate.

Art. 104. In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al
salariatului evaluat se modifica sau inceteaza, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi
evaluat pentru perioada de pana la modificarea sau incetarea raporturilor de munca;

b) atunci cdnd pe parcursul perioadei evaluate raportul de muncd al evaluatorului se
suspenda, se modificd su inceteaza, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia ca
in termen de cel mult 15 zile calendaristice de la modificarea sau incetarea raporturilor de
munci si realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariafilor din
subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuald a performantelor
profesionale individuale ale acestora,

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii
de nivel superior si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare
studiilor absolvite sau cand este promovat in grad superior.
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Art. 105, Evaluarea personalului contractual are urmatoarele componente:

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

b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

Art. 106. (1) Evaluatorii au obligatia de a stabili obiective individuale pentru fiecare
salariat, prin raportare la postul detinut, gradul sau treapata acestuia, cunostintele teoretice si
prectice si abilitatile salariatului.

Art. 107. (1) Obiectivele individuale trebuie sa corespunda urmatoarelor cerinte:

a) sa fie specifice activitatilor din fisa postului;

b) sa fie cuntificabile —sa aiba o forma concreta de realizare;

¢) sa fie prevazute cu termene de realizare;

d) sa fie realiste- sa poata fi duse la indeplinire in termnele de realizare prevazute si cu

resursele alocate;

e) sa fie flexibile- sa poata fi revizuite in functie de modificarile intervenite in prioritatile

institutiei/autoritatii publice.

(2) Obiectivele de performanta pot fi revizuite trimestrial sau ori de cate ori intervin
modificari in structura organizatorica a institutiei/autoritatii publice. Obiectivele revizuite se
vor mentiona in fisa de evaluare a perfomantelor profesionale individuale ale personalului
contractual.

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

Art.108. (1) Criteriile generale de evaluare a personalului contractual si definirea lor sunt
prevazute in Anexa nr. 1.

(2) In functie de specificul activitatilor efectiv desfasurate de catre salariat, evaluatorul
poate stabili si alte criterii de performanta. Criteriile de performanta astfel stabilite se aduc la
cunostiinta salariatului evaluat la inceputul perioadei evaluate, sub sanctiunea neluarii lor in
seama.

(3) Salariatii care exerciti cu caracter temporar o functie de conducere vor fi evaluai,
pentru perioada exercitérii temporare, pe baza criteriilor de evaluare stabilite pentru functia de
. conducere respectiva.

Art.109. Persoanele care au calitatea de evaluator, potrivit art. 7, completeaza fisele de
. evaluare, al caror model este prevazut in anexa nr. 2-3 la regulament, dupa cum urmeaza:

a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite
prin fisa postului, intocmita conform modelului prevazut in anexa nr. 4;

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

¢) consemneaza, 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;

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

Art. 110. (1) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de
informatii care are loc intre evaluator si persoana evaluata, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnarile facute de evaluator
in fisa de evaluare;

b) se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator si de catre persoana
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evaluata.

(2) In cazul in care intre persoana evaluata si evaluator exista diferente de opinie
asupra notarilor si consemnarilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere
al persoanei evaluate; evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.

Art.111. (1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea
obiectivelor si criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv si criteriu a unei note de
la 1- nivel minim la 5- nivel maxim, nota exprimand aprecierea gradului de indeplinire.

(2) Pentru a obtine nota finala a evaluatorului se face media aritmetica a notelor
obtinute ca urmare a aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmetica a
notelor acordate pentru fiecare obiectiv sau criteriu, dupa caz.

Art.112. Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum
urmeaza:

a) intre 1,00-2,00 - nesatisfacator. Performanta este cu mult sub standard. In acest caz,
se va evalua perspectiva daca salariatul respectiv mai poate fi mentinut pe post;

b) intre 2,01-3,00 - satisfacator. Performanta este la nivelul minim al standardelor sau
putin deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie atins si
de salariatii mai putin competenti sau lipsiti de experienta;

¢) intre 3,01-4,00 - bine. Performanta se situeaza in limitele superioare ale standardelor
si ale performantelor realizate de catre ceilalti salariati;

d) intre 4,01-5,00 - foarte bine. Persoana necesita o apreciere speciala intrucat
performantele sale se situeaza peste limitele superioare ale standardelor si performantelor
celorlalti salariati.

Art.113. (1) Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate la art. 6 lit. a)
si b), fisa de evaluare se inainteaza contrasemnatarului.

(2) In sensul prezentului Regulament, are calitatea de contrasemnatar salariatul aflat pe
functia superioard evaluatorului potrivit structurii organizatorice a autoritdtii sau institufiei
publice.

(3) In situatia in care calitatea de evaluator o are conducatorul institutiei publice, fisa
de evaluare nu se contrasemneaza.

Art.114. (1) Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei contrasemnatarului,
in urmatoarele cazuri: ' '

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si persoana evaluata exista diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.

(2) Fisa de evaluare modificata in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta
salariatului evaluat.

Art.115. (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la
conducatorul institutiei.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la
cunostinta de catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15
zile calendaristice de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei, pe baza raportului
de evaluare si a referatelor intocmite de salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatar.

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

(4) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin.
(1) se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.
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CAPITOLUL XIII: DISPOZITII FINALE

Art. 116. (1) Prevederile prezentului regulament se aplica tuturor functionarilor
publici si personalului contractual, denumiti in continuare salariafii Primériei oragului Azuga,
indiferent de durata contractului individual de muncé sau raportului de serviciu, precum si
celor detasati sau delegati.

(2) Primarul, viceprimarul, secretarul orasului impreund cu serviciile, compartimentele si
formatiile din cadrul Primériei vor urmari si vor duce la indeplinire prevederile prezentului
regulament.

(3) Prevederile acestui regulament se completeaza cu prevederile privind organizarea munci,
drepturile si obligatiile partilor, igiena si securitatea muncii §i rispunderea disciplinard, civild
si penald.

(4) Prevederile prezentului regulament vor fi supuse completdrii si modificarii in functie de
modificirile legislative survenite ulterior, iar prevederile contrare se abrogd, sub conditia
informarii salariatilor despere aceste modificari sau completari.

Art. 117. (1) Incalcarea dispozitiilor prezentului regulament atrage rispunderea
disciplinard a salariatilor din cadrul Primériei orasului Azuga si se sanctioneaza in
conformitate cu prevederile prezentului regulament.

(2) in cazurile in care faptele sivarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni,
vor fi sesizate organele de urmarire penald competente, in conditiile legii.

(3) Salariatii rispund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savérsite cu incilcarea
regulamentului de ordine interioara, creeazi prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art. 118. (1) Prezentul Regulament va fi afisat la sediul institutiei si va fi publicat pe
site-ul Primariei orasului Azuga www.primariaazuga.ro, iar salariafii din cadrul Primdriei
orasului Azuga vor semna un tabel care atestd faptul cd au luat la cunostinfd prevederile
prezentului regulament.

(2) Compartimentul Administratie Publicd Locald, Relatii cu Publicul si Secretariat va asigura
publicitatea regulamentului si va comunica copii ale prezentului regulament tuturor celor in
drept.

(3) Refuzul unui salariat de a semna de luare la cunostintd, constituie abatere disciplinara, care
va fi sanctionatd potrivit prevederilor prezentului regulament.

(4) La numirea in functia publica sau la incadrarea in functia contractuald, fiecare salariat va
lua cunostin{#, sub semniturd, de prevederile prezentului regulament.
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Anexa nr.1 la Regulament

CRITERII DE PERFORMANTA pentru functiile contractuale de executie

Nr.| Criteriul de Definirea criteriului  [Definirea criteriului pentru |Definirea criteriului
lert.| performanta pentru functiile functiile contractuale de | pentru functiile de
' contractuale cu studii executie cu studii executie cu studii
superioare de lunga |superioare de scurta durata| postliceale (PL),
durata (S) (SSD) liceale (L) si
gimnaziale (G)
1. Capacitate de Capacitatea de a pune |Capacitatea de a pune Capacitatea de a
implementare eficient in practica eficient in practica pune eficient in
solutiile proprii si pe  [solutiile proprii si pe cele |practica solutiile
cele dispuse pentru dispuse pentru proprii si pe cele
desfasurarea in mod  |desfasurarea in mod dispuse pentru
corespunzator a corespunzator a desfasurarea in mod
activitatilor, tn scopul |activitatilor, in scopul corespunzator a
realizarii obiectivelor |realizarii obiectivelor activitatilor, in
scopul realizarii
obiectivelor
| 2. |Capacitatea de a |Capacitatea de a depasi [Capacitatea de a depasi  |Capacitatea de a

rezolva eficient
problemele

obstacolele sau
dificultatile intervenite
in activitatea curenta,
prin identificarea
solutiilor adecvate de
rezolvare si asumarea
riscurilor identificate

obstacolele sau
dificultatile intervenite in
activitatea curenta, prin
identificarea solutiilor
adecvate de rezolvare si
asumarea riscurilor
identificate

depasi obstacolele
sau dificultatile
intervenite in
activitatea curenta,
prin identificarea
solutiilor adecvate
de rezolvare

3. |Capacitatea de  |Capacitatea de a Capacitatea de a accepta  |Capacitatea de a
asumare a desfasura in mod erorile sau, dupa caz, accepta erorile sau,
responsabilitatilor|curent, la solicitarea  |deficientele propriei dupa caz,

superiorilor ierarhici, |activitati si de a raspunde |deficientele propriei
activitati care depasesc [pentru acestea; capacitatea |activitati si de a
cadrul de de a invata din propriile  |raspunde pentru
responsabilitate definit |greseli acestea; capacitatea
conform fisei postului; de a Invata din
capacitatea de a propriile greseli
accepta erorile sau,

dupa caz, deficientele

propriei activitati si de

a raspunde pentru

acestea; capacitatea de

a fnvata din propriile

greseli

4, |Capacitatea de  |Capacitatea de crestere Capacitatea de crestere Capacitatea de
autoperfectionare [permanenta a permanenta a crestere permanenta
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si de valorificare
a experientei
dobéandite

performantelor
profesionale, de
imbunatatire a
rezultatelor activitatii
curente prin punerea in
practica a cunostintelor
si abilitatilor dobandite

performantelor
profesionale, de
imbunatatire a rezultatelor
activitatii curente prin
punerea in practica a
cunostintelor si abilitatilor
dobandite

a performantelor
profesionale, de
imbunatatire a
rezultatelor
activitatii curente
prin punerea in
practica a
cunostintelor si
abilitatilor
dobandite

. |Capacitatea de
analiza si sinteza

Capacitatea de a
interpreta un volum
mare de informatii, de
a identifica si valorifica
elementele comune,
precum si pe cele noi si
de a selecta aspectele
esentiale pentru
domeniul analizat

Capacitatea de a interpreta
un volum mare de
informatii, de a identifica
si valorifica elementele
comune, precum si pe cele
noi si de a selecta
aspectele esentiale pentru
domeniul analizat

. |Creativitate si
spirit de initiativa

Atitudine activa in
solutionarea
problemelor si
realizarea obiectivelor
prin identificarea unor
moduri alternative de
rezolvare a acestor
probleme; inventivitate
in gasirea unor cai de
optimizare a activitatii;
atitudine pozitiva fata
de idei noi

Atitudine activa In
solutionarea problemelor
si realizarea obiectivelor
prin identificarea unor
moduri alternative de
rezolvare a acestor
probleme; inventivitate in
gasirea unor cai de
optimizare a activitatii;
atitudine pozitiva fata de
idei noi

Atitudine activa in
solutionarea
problemelor si
realizarea
obiectivelor prin
identificarea unor
moduri alternative
de rezolvare a
acestor probleme;
atitudine pozitiva
fata de idei noi;
spirit inventiv

. |Capacitatea de
planificare si de a
actiona strategic

Capacitatea de a
previziona cerintele,
oportunitatile si
posibilele riscuri si
consecintele acestora;
capacitatea de a
anticipa solutii si de a-
si organiza timpul
propriu sau, dupa caz,
al celorlalti (in functie
de nivelul de
competenta), pentru
indeplinirea eficienta a
atributiilor de serviciu

Capacitatea de a
previziona cerintele,
oportunitatile si posibilele
riscuri si consecintele
acestora; capacitatea de a
anticipa solutii si de a-si
organiza timpul propriu
pentru indeplinirea
eficienta a atributiilor de
serviciu

Capacitatea de a-si
organiza timpul
propriu pentru
indeplinirea
eficienta a
atributiilor de
serviciu

. |Capacitatea de a
Iucra independent

Capacitatea de a
desfasura activitati
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pentru indeplinirea
atributiilor de serviciu
fara a solicita
coordonare, cu exceptia
cazurilor in care
activitatile implica
luarea unor decizii care
depasesc limitele de
competenta

Capacitatea de a
lucra in echipa

Capacitatea de a se
integra intr-o echipa, de
a-si aduce contributia
prin participare
efectiva, de a transmite
eficient si de a permite
dezvoltarea ideilor noi,
pentru realizarea
obiectivelor echipei

Capacitatea de a se integra
intr-o echipa, de a-si aduce
contributia prin participare
efectiva, de a transmite
eficient si de a permite
dezvoltarea ideilor noi,
pentru realizarea
obiectivelor echipei

Capacitatea de a se
integra intr-o
echipa, de a-si
aduce contributia
prin participare
efectiva, de a
transmite eficient
idei, pentru
realizarea
obiectivelor echipei

10.

Competenta in
gestionarea

resurselor alocate

Capacitatea de a utiliza
eficient resursele
materiale si financiare
alocate fara a
prejudicia activitatea
institutiei

Capacitatea de a utiliza
eficient resursele materiale
si financiare alocate fara a
prejudicia activitatea
institutiei

Capacitatea de a
utiliza eficient
resursele materiale
si financiare alocate
fara a prejudicia
activitatea institutiei

CRITERII DE PERFORMANTA pentru functiile contractuale de conducere

Nr.
crt.

Criterii de
performanta

Definirea criteriului

Capacitatea de a
organiza

Capacitatea de a identifica activitatile care trebuie desfasurate de
structura condusa, delimitarea lor in atributii, stabilirea pe baza acestora
a obiectivelor; repartizarea echilibrata si echitabila a atributiilor si a
obiectivelor in functie de nivelul, categoria, clasa si gradul profesional

al personalului din subordine

Capacitatea de a
conduce

Abilitatea de a crea o viziune realista, de a transpune in practica si de a
o sustine; abilitatea de a planifica si de a administra activitatea unei
echipe formate din personalitati diferite, cu nivel diferit al capacitatii de
a colabora la Indeplinirea unei atributii; capacitatea de a adapta stilul de
conducere la situatii diferite, precum si de a actiona pentru gestionarea

si rezolvarea conflictelor

Capacitatea de
coordonare

Armonizarea deciziilor si actiunilor personalului, precum si a

activitatilor din cadrul unui compartiment, in vederea realizarii
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obiectivelor acestuia

4. |Capacitatea de |Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a deciziilor in
| |control solutii realiste, depistarea deficientelor si luarea masurilor necesare
' pentru corectarea la timp a acestora
5. Capacitatea de a|Capacitatea de a motiva si de a incuraja dezvoltarea performantelor
| |obtine cele mai [personalului prin: cunoasterea aspiratiilor colectivului, asigurarea unei
| |bune rezultate |perspective de dezvoltare si a unei atitudini de incredere; aptitudinea de
a asculta si de a lua in considerare diferite opinii, precum si de a oferi
sprijin pentru obtinerea unor rezultate pozitive pentru colectiv;
| recunoasterea meritelor si cultivarea performantelor
6. |Competenta Capacitatea de a lua hotarari rapid, cu simt de raspundere si conform
decizionala competentei legale, cu privire la desfasurarea activitatii structurii
| conduse
7. |Capacitatea de a|Capacitatea de a transfera atributii personalului din subordine care
delega corespunde din punct de vedere legal si al competentelor proprii, in
scopul realizarii la timp si in mod corespunzator a obiectivelor structurii
conduse
8. |Abilitati in Capacitatea de a planifica si de a administra eficient activitatea
gestionarea personalului subordonat, asigurind sprijinul si motivarea
| |resurselor corespunzatoare
| |umane
9. [Capacitatea de a[Cunoasterea aptitudinilor personalului din subordine, inclusiv prin
dezvolta capacitatea de a crea, de a implementa si de a mentine politici de
abilitatile personal eficiente, in scopul motivarii acestuia. Capacitatea de a
personalului identifica nevoile de instruire ale personalului din subordine si de a
forma propuneri privind tematica si formele concrete de realizare a
instruirii
10. |Abilitati de Capacitatea de a organiza si de a conduce o intélnire, precum si de a o
mediere si orienta catre o solutie comun acceptata, tindnd seama de pozitiile
negociere diferite ale partilor; capacitatea de a planifica si de a desfasura interviuri
11.|Obiectivitate in |Corectitudine in luarea deciziilor; impartialitate in evaluarea
apreciere personalului din subordine si in modul de acordare a recompenselor
pentru rezultatele deosebite in activitate
12. |Criteriile de pentru functiile contractuale de executie, prevazute la pct. 1-7 si 10

performante
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ANTET Anexa nr. 2 la Regulament

FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale persoanelor
care ocupa functii contractuale de conducere

Functia: sissssssisamisiimioaese
Data UItIMET PrOMOVELL: .eveueeereeeirerierirecesisesiisers et ssensstrs st etsisase b et e are e sissbessesansenssseses

Numele §i prenumele evaluatorulUi:........coieiiiiiiiiiniimm s
FUNCHA c1varaqasesasnsuspssnssssassrsansonsaanspssssnsnnrossnsessstsssssssss sas gasasosivassomnssansvaisonrahsAasonsiitnro s

Perioada evaluati: de 1a.......ccoovvvvvvervennnns L8urermreerecreaieeesiesmrenenneeneans

Programe de formare profesionala la care persoana evaluate a participat in perioada evaluati:
3. e cee o et pe s AR sy SRS as e RS ase R A s s e A AR RS PSR RS v s

Obiective in perioada evaluata % din| Indicatoride | Realizat |Nota
timp performnata  |(pondere)

%

SRR

w

Obiective revizuite in perioada evaluata %din| Indicatori de | Realizat [Nota
timp performanta  |(pondere)

%

_ﬂ W -

39



Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor

Criteriile de performanta utilizate| Nota Comentarii
in evaluarea functiilor
contractuale de conducere

Capacitatea de a organiza

Capacitatea de a conduce

Capacitatea de coordonare

Capacitatea de control

Capacitatea de a obtine cele mai
bune rezultate

Competenta decizionala

Capacitatea de a delega

Abilitati in gestionarea resurselor
umane

Capacitatea de a dezvolta abilitatile
personalului

Abilitati de mediere si negociere

Obiectivitate in apreciere

|Capacitate de implementare

Capacitatea de a rezolva eficient
problemele

Capacitatea de asumare a
responsabilitatilor

Capacitatea de autoperfectionare i
de valorificare a experientei
dobandite

Capacitatea de analiza si sinteza

Creativitate si spirit de inifiativa

Capacitatea de planificare §i de a
actiona strategic

Competenta 1n gestionarea
resurselor alocate

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performantad

Nota finali a evaluarii:

(Nota finali pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de
performantd)/ 2

Calificativul evaludriiz ...............oooiiiiiinn

Rezultate deosebite:




Dificultdi obiective intdmpinate in perioada evaluata:

Alte observatii:

2

B T T T L L LR R R R R e LRt

Obiective pentru urmitoarea perioadd pentru care se va face evaluarea:

| Obiectivul % | Indicatori de
J din | performanta
timp

Termen de
realizare

1.
00
3.
4
5

Criterii specifice pentru urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

1.

2.

3.

Propuneri de formare profesionala pentru perioada urmatoare:

1 R L T R FEsrssssassaaanE e ns fasssasassbsbaannanan

|Comentariile persoanei evaluate:

Numele si prenumele persoanei evaluate: ............. T DR SRS R R e
Functia: ........ R S R e e, e
SEIMNALULAL ..o irssssaissviissimssasis s sairersiooiss sl obass imi ssssonsbiis s s S A S s AASV s b v
DIALA: susssissssissisomeareisnassssnessstosessnsasssassstasaseses s seyoss FopssEsISEETETsIULSFENATE EI2287 PERPIIAESRIL0LE9ITOLIITANSIERT OR AT TOTSS

Functia: ......... e e eemanas s TSNS RIS

Numele si prenumele evaluatorului: ...........oooeiiiininnnn. SETE— R SRR ST

Semnaitura evaluatorului: .........cceeueenes erebeereeee s e aeran
DALA] . esinaonsrmrsssmsssmssrsatrr s sasssntassanpepsosesstrasmennsses s bsiNs8S508 ST ORI UEY AR INRaR TR Ehanbobines T

................

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneazi..............eeeees TR E oo ee ORGSR
Functia.....cassicssesseivisisais R T
Semnétura persoanei care CONtrasemMNEaZA. .....oevveverersrerssssrsssseasisimesiemesnsassnen e T
D atQssvsusississanvsvisessssssosssnivivres sobasdoiiaransiasiaes Sovsedin Hasis v VA ATV RSNSOI SRS 00103

.

sesssrsssasasnanaan

cesbssssssnerinsnnans
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ANTET Anexa nr. 3 la Regulament

FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale persoanelor
care ocupa functii contractuale de executie

Numele si prenumele persoanei evaluate:.......cceeuiririiniesieniini s
Functia: ....cccoeververenessnersnnessnenons
Data Ultimei PrOMOVATL: .......coecorersvesssssssnsssssnsuosssesasssnsassosssnsassansssnssssssusassssrsstspsssstsssssssssnsreses

Numele si prenumele evaluatoruluiz..........cooviiiiinii,
FUNCHIA: ¢+ eeverererersoresnereassasssssssssmsssssssstssssestsssrsassnsnssssnsaassasss sassussssssnsasssishessas asessennsnenasstinsssse

Perioada evaluati: de 1a.....ccovveeeeicriiriiee JBuiiiiiiisnieeissrsrerersrsseeaesens

Programe de formare profesionala la care persoana evaluate a participat in perioada evaluata:

Obiective in perioada evaluatad % | Indicatoride |Realizat | Nota
din | performanta |(pondere)

timp %

P—“I

o]

W

>

(9,1

—a—

3

Obiective revizuite in perioada evaluata % | Indicatori de | Realizat | Nota
din | performanta |(pondere)

timp %

2.

‘4.
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Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor

Criteriile de performanti utilizate| Nota Comentarii
in evaluarea functiilor
contractuale de executie

[Capacitate de implementare

Capacitatea de a rezolva eficient
|problemele

Capacitatea de asumare a
responsabilitatilor

Capacitatea de autoperfectionare si
de valorificare a experientei
dobéandite

Capacitatea de analizi si sinteza

Creativitate si spirit de inifiativa

Capacitatea de planificare si de a
actiona strategic

Capacitatea de a lucra independent

Capacitatea de a lucra in echipa

Competenta in gestionarea
resurselor alocate

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta

Nota finali a evaluarii:

(Nota finali pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de
performantd)/ 2

Calificativul evaludriis ............coooeiiiiiiiinnnn

Rezultate deosebite:

Dificultiti obiective intdmpinate in perioada evaluata:

Alte observatii:

Obiective pentru urmitoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

Obiectivul % | Indicatoride |Termen de
din |perfomanta realizare
timp
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—

1'5\)"'

S

Criterii specifice pentru urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

Comentariile persoanei evaluate:

Numele si prenumele persoanei evaluate: ............... o
FUNCHA: .\.vivitiieiiiieenee et eaaaees AR R e —
12111 0E:110 | ¢ DUV PP Ro OSSPSR ARTP PR TOPP PP

Numele si prenumele evaluatorului: ...........ocoeveiiiiiiii, SR —
Funcfia: ... ST et O o samon AN SN RS NG
Semnatura evaluatorului: .......cceceeiicricninemnsiicieiie R SO —
Data:

e T T L L sasssrsnanaunras fetssssssadtedranasiidnntaanats

13011116 T IO Tu———— ———
Semnétura persoanei care CONTTASEIMNEAZA. .. ...cuuireiruiisariisieiteresiessiiieas st s s aias
Data.......... ineasse e EEEURIO SIS O U ——

44



Anexa nr. 4 1a Regulament

Denumirea autoritatii/institutiei publice
Directia/Serviciul/Biroul/Compartimentul
Aprobat ”

FISA POSTULUI
NI eevveeere e dIN e

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului:

2. Nivelul postului: de conducere/de executie
3. Obiectivul/Obiectivele postului:

Conditii specifice privind ocuparea postului 2,

. Studii de specialitate:

. Perfectionari (specializari) 3,

. Vechimea in muncé/specialitatea necesara:

. Cunostinte de operare/programare pe calculator:

. Limbi strdine ™:

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

. Cerinte specifice 3);

. Competenta manageriali (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):

O~ ON R WN =

Descrierea sarcinilor ce revin postului:

Responsabilitatea implicata de gost:
1. De pregitire/luare a deciziilor >

2. Delegare de atributii §i competenta:
3. De pistrare a confidentialitaii:

Sfera relationala a titularului postului:

1. Relationare in interiorul institutiei publice:
a) relatii ierarhice:

-subordonat faté de:

-superior pentru:

b) relatii functionale:

¢) relatii de control:

d) relatii de reprezentare:

2. Relationare in exteriorul institutiei publice:
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.....

a) cu autoritdti si institutii publice:
b) cu reprezentanti ai altor persoane :

Intocmit de 7:

Numele si prenumele si functia:
Semnatura:

Data fintocmirii:

Luat la cunostini de ciitre ocupantul postului:
Numele si prenumele:

Semnatura:

Data:

Avizat de: Numele, prenumele si functia:
Semnétura:
Data:

) Se va semna de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod
obligatoriu.

2 Se va completa cu informatiile privind conditiile prevazute de lege si stabilite la nivelul
autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei corespunzatoare.

?) Daca este cazul.
4) Pentru fiecare dintre criteriile “citi”, “scris” si “vorbit” se va stabili nivelul de cunoastere
cerut, dupa cum urmeaza: “cunostiinte de baza”, “nivel mediu”, “nivel avansat”.
%) De exemplu: calatorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in program
prelungit in anumite conditii.
9 Limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea
sarcinilor care ii revin.
7 Se intocmeste de conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularul
gostului.

) Se avizeaza de catre superiorul ierarhic al persoanei prevazute la pct. 7.

BARBU GEOR

CONTRASEMNEAZA SECRETAR
LAZ ALINA
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