ROMANIA
JUDETUL CLUJ
CONSILIUL LOCAL BORSA

HOTARARE A NR. 10/30.01.2020
Privind aprobarea Regulamentului intern de organizare si functionare a
aparatului de specialitate a primarului comunei Borsa

Consiliul Local al comunei Borsa, judetul Cluj, intrunit in sedinta ordinara

Avand in vedere proiectul de hotarare a Primarului Comunei Borsa,
referatul de aprobare, raportul compartimentului de resort si avizul comisiei de
specialitate.

in baza prevederilor art. 129 alin. (2), lit. a din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ.

In temeiul prevederilor art.139, alin. 1, siart. 196, alin. 1, lit.a) din O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

HOTARASTE:

Art. 1 Se aproba Regulamentul intern de organizare si functionare a aparatului
de specialitate a primarului comunei Borsa

Art. 2 Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotdrari se insircineazi secretarul
comunei Borsa

Art. 3 Prezenta se va comunica primarului comunei Borsa si Institutiei Prefectului
Judetul Clu;.
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ANEXA
REGULAMENT INTERN

I. DISPOZITII GENERALE
Art. 1 Prezentul Regulament este elaborat in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Art. 2 Regulamentul intern (R/) are ca scop aducerea la cunostinta personalului institutiei a drepturilor
si obligatiilor ce ii revin in vederea asigurarii disciplinei in munca.

Art. 3. (1) Regulamentul de ordine interioara constituie cadrul care trebuie si asigure in incinta
institutiei, desfasurarea in bune conditii a activitaii fiecarui salariat, respectarea stricti a regulilor
stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligaiile salariatilor, organizarea timpului
de munca al salariatilor, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate.

(2) Acest regulament se aplica tuturor salariafilor din cadrul Primdriei comunei (Angajatorul),
indiferent de raporturile de serviciu, de natura contractului de munci incheiat, precum si temporar
studentilor in perioada efectudrii practicii si altor persoane delegate de citre agentii economici sau
unitéfi bugetare, pentru prestarea unei activitdfi in incinta institutiei.

Art. 4. — (1) Relatiile de munci se bazeazi pe principiul consensualitatii si al bunei-credinge.

(2) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc potrivit
legii, prin negociere, in cadrul contractelor colective de munci , al contractelor individuale de munca,
raporturilor de serviciu, fisa postului.

(3) Salariatii nu pot renunfa la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.

(4) Orice tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau
limitarea acestor drepturi este lovitd de nulitate.

(5) Pentru buna desfdsurare a relafiilor de munca, Angajatorul si salariatii se vor informa si se vor
consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractelor colective de munci.

Art. 5. — (1) Cunoasterea si respectarea RI este obligatorie pentru toate categoriile de personal din
cadrul Angajatorului.

(2) ROl se afiseaza la Afisierul Primariei comunei.

(3) Persoanele de conducere din cadrul institutiei vor aduce la cunostinta fiecirui angajat, sub
semniturd, continutul prezentului regulament intern §i vor pune la dispozitia acestora, la cerere, in
vederea documentdrii si consultarii.

(4) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului, in masura
in care face dovada incalcarii unui drept al sdu.

(5) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta instan{elor
judecitoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicirii de citre angajator a
modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (4).

1. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA iN CADRUL
UNITATI

Art. 6. — (1) Angajatorul are obligatia sa ia toate masurile necesare pentru protejarea viefii i sanatitii
salariatilor.

(2) Angajatorul are obligatia s& asigure securitatea §i sinitatea salariagilor in toate aspectele legate de
munca.

(3) in cadrul propriilor responsabilitifi, Angajatorul va lua masurile necesare pentru protejarea
securitatii si sandatasii salariatilor, inclusiv pentru activititile de prevenire a riscurilor profesionale, de
informare si pregitire, precum si pentru punerea in aplicare a organizirii protectiei muncii si
mijloacelor necesare acesteia, cu respectarea urmatoarelor principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;



b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;
¢) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munci si alegerea
echipamentelor si metodelor de munca si de productie, in vederea atenudrii, cu precidere, a muncii
monotone si a muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor acestora asupra sanatitii;

Art. 7. — (1) Angajatorul are obligatia sa asigure tofi salariatii pentru risc de accidente de munca si boli
profesionale, in conditiile legii.

(2) Angajatorul va organiza instruirea periodica a angajatilor si in domeniul securitéfii i sanitafii in
munca.

(3) Modalitagile de instruire se stabilesc de comun acord cu salariatii primariei.

(4) Instruirea in domeniul securitafii i sdnatatii in munca este obligatorie in urmatoarele situatii:

a) in cazul noilor angajati;

b) in cazul salariatilor care isi schimba locul de munca sau felul muncii;

¢) in cazul salariatilor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni;

d) in situatia in care intervin modificéri ale legislatiei in domeniu.

(5) Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incdt si garanteze securitatea si sandtatea
salariatilor.

Art. 8. — Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinie grave, vor fi
declarate imediat conducerii societd{ii sau inlocuitorului de drept al acestuia. Aceleasi reguli vor fi
respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de munci si invers.

Art. 9. — Fiecare persoand este obligatd si-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de lucru
conform cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale.

(2) Sunt considerate echipamente tehnice : echipamente de calcul, birotica, autovehicule, aparate, in
general, toate materialele incredintate salariatului in vederea executdrii atributiilor sale de serviciu.

(3) Este interzisa interventia din proprie inifiativa asupra echipamentului tehnic sau de protectie, daca
intrefinerea acestuia este incredintatd unui specialist, salariatul fiind obligat sa apeleze la serviciile
acestuia.

(4) Executarea sarcinilor de munca implica intrefinerea i curditirea echipamentului tehnic si de lucru,
personalul fiind obligat sd-si consacre timpul necesar acestei obligatii, conform cerintelor stabilite prin
fisa postului sau ordine specifice.

Art. 10. — Angajatorul are obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicind a
muncii, organizat cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

IL REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII $I AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 11. — (1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fafa de toti
salariatii.

(2) Orice discriminare directd sau indirectd fajad de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, vérstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie, opfiune
politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenen{a ori activitate
sindical3, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directa actele §i faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta,
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop sau ca effect
neacordarea, restrdngerea ori inldturarea recunoasterii, folosinfei sau exercitérii drepturilor prevdzute in
legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat
cele previzute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.



Art. 12. — (1) Orice salariat care presteaza o muncad beneficiazd de conditii de muncad adecvate
activitatii desfagurate, de protectie sociald, de securitate si sdndtate in muncd, precum si de respectarea
demnitatii i a constiintei sale, fara nicio discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteazi o munci le sunt recunoscute dreptul la platd egald pentru munca
egala, dreptul la negocieri colective, dreptul la protec{ia datelor cu caracter personal, precum si dreptul
la protectie impotriva concedierilor nelegale.

Art. 13. — (1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legétura cu relagiile de munca, referitoare la:

a) anunfarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selecfia candidafilor pentru ocuparea
posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu;
c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decét cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurdri sociale;

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesional;

g) evaluarea performanielor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;
k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de munca in care, datoritd naturii
sau conditiilor particulare de prestare a muncii, prevdzute de lege, particularititile de sex sunt
determinante.

Art. 14. — (1) Harfuirea sexuald a unei persoane de cdtre o altd persoand la locul de munci este
considerata discriminare dupd criteriul de sex si este interzisa.

(2) Hartuirea sexuald reprezintid orice form3d de comportament nedorit, constidnd in contact fizic,
cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitaii compromitatoare,
cereri de favoruri sexuale sau orice altd conduitd cu conotatii sexuale, care afecteazd demnitatea,
integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul de munca.

(3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept harfuire sexuald,
avand ca scop:

a) de a crea la locul de muncd o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata,

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea §i perfectionarea profesionald, in
cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

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

(5) Angajatorul nu permite §i nu va tolera harfuirea sexuala la locul de munci si face public faptul ci
incurajeazi raportarea tuturor cazurilor de hirfuire sexuala, indiferent cine este ofensatorul, ci angajatii
care incalcd demnitatea personali a altor angajati, prin orice manifestare confirmata de harfuire sexuald
la locul de muncd, vor fi sanctionati disciplinar.

Art. 15. — (1) Persoana care se considerd hirfuita sexual va raporta incidentul printr-o plangere in scris,
care va confine relatarea detaliatd a manifestarii de harfuire sexuald la locul de munca.

(2) Angajatorul va oferi consiliere si asistentd victimelor actelor de harfuire sexuald, va conduce
investigatia in mod strict confidential i, in cazul confirmarii actului de harfuire sexuald, va aplica

masuri disciplinare.



(3) La terminarea investigaiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.

(4) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hirfuire sexuald, atat impotriva reclamantului, cét i
impotriva oricarei persoane care ajuti la investigarea cazului, vor fi considerate acte discriminatoare i
vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 16. — (1) Angajatii au obligatia sa facd eforturi in vederea promovarii unui climat normal de
munca in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de muncd, a regulamentului
intern, precum si a drepturilor §i intereselor tuturor salariafilor.

(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care s incurajeze respectarea demnitétii fiecarei
persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabild a plangerilor individuale ale
salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violentd sau harfuire sexuald, in completarea celor
previzute de lege.

IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR
SECTIUNEA 1. OBLIGATIILE ANGAJATORULUI
Art. 17. — Angajatorului ii revin, in principal, urmitoarele obligafii:

a) si informeze salariafii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munca;

b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
muncd si conditiile corespunzitoare de munci;

c) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca aplicabil gi
din contractele individuale de munca;

d) s comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitaii;

e) sd se consulte cu reprezentantii angajatilor in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial
drepturile si interesele acestora;

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

g) si infiinteze Registrul general de evidentd a salariatilor si s opereze inregistririle previzute de
lege;

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

i) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

SECTIUNEA A II-A. OBLIGATIILE SALARIATILOR
Art. 18. — (1) Salariatii Angajatorului au, in principal, urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupi caz, de a indeplini atributiile ce le revin conform
figei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de munca
aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

d) obligatia de fidelitate faga de angajator in executarea atribugiilor de serviciu;

e) obligatia de a respecta masurile de securitate si séndtate a muncii in unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu.

(2) Salariatii Angajatorului au obligatii privind:

a) realizarea responsabila si la un nivel maxim de competentd a indatoririlor de serviciu;

b) respectarea cu strictete a ordinii si disciplinei la locul de munci;



c) respectarea programului de lucru si folosirea integrald si eficientd a timpului de lucru pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu;

d) insusirea si respectarea normelor de muncd, a altor reguli si instructiuni stabilite pentru
compartimentul respectiv sau pentru locul de munca specific salariatului;

e) utilizarea responsabild si in conformitate cu documentatiile tehnice a aparaturii, echipamentelor,
instalatiilor aflate in dotarea serviciului/compartimentului in care isi desfasoara activitatea sau la care
au acces, precum §i exploatarea acestora in deplind siguran{a;

f) respectarea normelor de protecfia muncii si a mediului;

g) ridicarea calificarii profesionale, frecventarea si absolvirea formelor de pregitire si perfectionare
profesionald recomandate, cunoasterea dispozitiilor legale, a normelor si instructiunilor privind
activitatea pe care o desfigoara;

h) obligatia de loialitate fata de Angajator;

i) comportarea corectd in cadrul relatiilor de serviciu, respectarea muncii celorlalti salariati, asigurarea
unui climat de disciplin, ordine si buna intelegere;

j) instiinfarea fird intdrziere a sefului ierarhic superior in legdturd cu observarea existentei unor
nereguli, abateri sau lipsuri in activitatea de la locul de munc#, si actionarea pentru diminuarea
efectelor acestora §i pentru prevenirea situatiilor care pun in pericol viata persoanelor sau prejudicierea
patrimoniului Angajatorului;

1) anuntarea sefului ierarhic de indatd, prin orice mijloc, cu privire la imposibilitatea prezentirii la
serviciu (boala, situatii fortuite);

m) péstrarea secretului de serviciu;

p) indeplinirea, temporar sau permanent, a sarcinilor de serviciu suplimentare stabilite de conducerea
Angajatorului pentru buna desfasurare a activitafii.

Art. 19. — (1) Fiecare salariat are datoria si semnaleze imediat situatiile observate de incendiu,
inundatie sau orice situafii in care se pot produce deteriordri sau distrugeri, inclusiv observarea unor
colete sau obiecte uitate sau suspecte, precum si neregulile potential generatoare de astfel de situatii si
sa acfioneze, dupd caz, pentru rezolvarea acestora si pentru diminuarea efectelor lor negative.

Art. 20. — In situatii deosebite, determinate de necesitatea bunei functionari a Angajatorului,
fiecaresalariat are obligafia de a participa, indiferent de functia sau de postul pe care il ocupd, la
executarea oricdror lucrari si la luarea tuturor masurilor cerute de nevoile Angajatorului.

SECTIUNEA A III-A. DREPTURILE SALARIATILOR

Art. 21. - Salariatii Angajatorului au, in principal, urmétoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic i saptdmanal ;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse i de tratament;

e) dreptul la demnitate in munci;

f) dreptul la securitate si sdndtate in munci;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare §i consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea i ameliorarea conditiilor de munci si a mediului de munci;
j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individual;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

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



Art. 22. — Drepturile salariagilor vor fi acordate si exercitate cu respectarea dispozitiilor legale in
vigoare.

SECTIUNEA A IV-A. DREPTURILE ANGAJATORULUI

Art. 23. — Angajatorul are, in principal, urmétoarele drepturi:

a) sa stabileascd organizarea si functionarea unitatii;

b) si stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
c) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitafii lor;
d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sa constate sivérgirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanc{iunile corespunzatoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern.

V. ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Art. 24. — (1) Timpul de muncd reprezintd timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea
sarcinilor de munca.

(2) Pentru salariaii angajati cu norma intreagd durata normala a timpului de munca este de 8 ore pe zi
si de 40 de ore pe sdptdmana.

(3) In cazul tinerilor in varstd de pana la 18 ani durata timpului de munca este de 6 ore pe zi si de 30 de
ore pe siptdmand.

(4) Repartizarea timpului de munci in cadrul sdptdmanii este, de reguld, uniforma, de 8 ore pe zi timp
de 5 zile, cu doud zile de repaus.

(5) Durata maxima legala a timpului de muncé nu poate depasi 48 de ore pe sdaptdmana, inclusiv orele
suplimentare.

Art. 25. — (1) Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca, cu acordul sau la solicitarea
salariatilor.

(2) Programele individualizate de munca presupun un mod de organizare flexibil a timpului de munca.

(3) Durata zilnicd a timpului de muncd este impdr{ita in doud perioade: o perioada fixa in care
personalul se afld simultan la locul de munci si o perioada variabila, mobila, in care salariatul isi alege
orele de sosire si de plecare, cu respectarea timpului de munci zilnic.

(4) Programul individualizat de munca poate functiona numai cu respectarea dispozitiilor art. 109 si
111 din Codul muncii.

Art. 26. — (1) Angajatorul va {ine evidenfa orelor de muncéa prestate de fiecare salariat §i va supune
controlului inspectiei muncii aceastd evidenta ori de céte ori este solicitat.

(2) Salariatii au obligatia de a semna condica de prezenta la inceperea si la sfarsitul programului de
lucru.

(3) intarzierile sau plecarile de la program se pot face numai pe bazi de bilete de voie, care vor fi
mentionate in condica de prezenta. In aceasta condica vor mai fi mentionate recuperarile, invoirile in
interes personal, precum si situatiile de concediu de odihnd, concediu medical si delegatie.

SECTIUNEA I. TIMPUL DE ODIHNA SI ALTE CONCEDII
Art. 27. — (1) Salariatii au dreptul la concediu de odihnd anual platit.
(2) Durata minimi a concediului de odihna anual este de 21 de zile lucrétoare.

(3) Durata efectivi a concediului de odihna anual se acorda proportional cu activitatea prestatd intr-un
an calendaristic.

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

Art. 28. — (1) Concediul de odihni se efectueaza in fiecare an.



(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), efectuarea concediului in anul urmaitor este permisa numai
in cazurile expres prevazute de lege sau in cazurile prevazute in contractul colectiv de munca aplicabil.

(3) Efectuarea concediului de odihna se realizeazd in baza unei programiri colective sau individuale,
intocmite pana la sfargitul anului calendaristic, pentru anul urmator, stabilite de angajator cu
consultarea reprezentantilor angajatilor, pentru programarile colective, ori cu consultarea salariatului,
pentru programdrile individuale.

Art. 29. — (1) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizagie de
concediu calculata potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 30. — (1) Concediul de odihnd poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.

(2) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de fortd majord sau pentru
interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munci, cu obligatia de a suporta toate
cheltuielile salariatului i ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de muncd, precum si
eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna.

Art. 31. — (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite,
care nu se includ in durata concediului de odihna.

(2) Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie sau pentru alte
situatii, dupd cum urmeaza:

a) casatoria salariatului — 5 zile;

b) cdsatoria unui copil — 2 zile;

¢) nasterea unui copil — 5 zile + 10 zile dacd a urmat un curs de puericultura;
d) decesul sofului, copilului, parintilor, socrilor — 3 zile;

e) decesul bunicilor, fratilor, surorilor — 1 zi;

f) donatorii de sdnge — conform legii;

g) la schimbarea locului de munca in cadrul aceleiasi unitati, cu mutarea domiciliului in alta localitate —
5 zile.

(3) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariaii au dreptul la concediu fara platd de maximum 90
de zile cu aprobarea conducerii unitatii si cu rezervarea postului in conditiile dispozitiilor legale in
vigoare.

Art. 32. — (1) Repausul sdptdmanal se acorda in doud zile consecutive, de reguld sambéta si duminica
sau in alte zile, in cazul in care repausul in zilele de sdmbita i duminica ar prejudicia interesul public
sau desfagurarea normala a activitatii unitagii.

(2) In cazul unor lucrdri urgente, a ciror executare imediatd este necesard pentru organizarea unor
masuri de salvare a persoanelor sau bunurilor angajatorului, pentru evitarea unor accidente iminente
sau pentru inlaturarea efectelor pe care aceste accidente le-au produs asupra materialelor, instalatiilor
sau cladirilor unitatii, repausul saptiménal poate fi suspendat pentru personalul necesar in vederea
executdrii acestor lucrari.

(2) Compensatiile acordate salariafilor pentru modificarea/suspendarea repausului siptimanal sunt
potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 33. — (1) Zilele de sdrbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
e 1 si2 ianuarie — Anul Nou;
e 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane
e prima si a doua zi de Pasti;
e | mai — Ziua muncii;
¢ | iunie — ziua copilului
e prima si a doua zi de Rusalii ;

s 15 August - Adormirea Maicii Domnului ;



e 30 noiembrie - Sf. Andrei;
e | decembrie - Ziua Nationald a Roméniei;
e prima si a doua zi de Criciun;

e 2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinind
acestora.

(2) Acordarea zilelor libere se face de catre angajator.

Art. 34. — (1) Salariatii au dreptul si beneficieze, la cerere, de concedii cu sau fird platd, pentru
formare profesionala.

(2) Concediile fara platd pentru formare profesionald se acorda la solicitarea salariatului, pe perioada
formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din iniiativa sa.

(3) Angajatorul poate respinge solicitarea numai daca absenta salariatului ar prejudicia grav
desfagurarea activitatii.

(4) Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionald trebuie sa fie inaintatd angajatorului cu
cel putin o lund inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere a stagiului de
formare profesionald, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare
profesionala.

VI. SALARIZAREA

Art. 35. — (1) Salariul reprezintd contraprestatia muncii depuse de salariat in baza contractului
individual de munc@d/raportului de serviciu §i cuprinde salariul de bazi, indemnizatiile, sporurile,
precum si alte adaosuri.

(2) Pentru munca prestatd in baza contractului individual de muncé/raportului de serviciu, fiecare
salariat are dreptul la un salariu exprimat in bani, care se stabileste cu respectarea dispozitiilor legale in
vigoare, prin negocieri colective si individuale.

(3) Angajatorul nu poate negocia si stabili salarii de bazi prin contractul individual de munci sub
salariul de baza minim brut orar pe tari.

(4) Salariul este confidential, angajatorul avand obligatia de a lua masurile necesare pentru asigurarea
confidentialitagii.

Art. 36. — (1) Salariul se plateste in bani cel putin o datd pe lund, la data stabilitd in contractul
individual de munca.

(2) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.

(3) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de platd, precum si prin orice alte documente
Justificative care demonstreaza efectuarea plafii catre salariatul indreptatit.

(4) In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului sunt plitite, in
ordine, sofului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia, altor mostenitori, in
conditiile dreptului comun.

Art. 37. — (1) Nici o retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si conditiilor prevazute
de lege.

(2) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daca datoria salariatului
este scadentd, lichida si exigibild si a fost constatati ca atare printr-o hotrare judecitoreasc definitivi
si irevocabila.

(3) In cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi respectatd urmétoarea ordine:
a) obligatiile de intrefinere;

b) contributiile §i impozitele datorate cétre stat;

¢) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;

d) acoperirea altor datorii.



(4) Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi in fiecare luna jumatate din salariul net.

VII. ACCESUL IN PERIMETRUL ANGAJATORULUI

Art. 38. — (1) Accesul salariatilor in afara programului normal de lucru este permis numai persoanelor
de conducere iar a persoanelor de execufie cu aprobarea primarului.

(2) Activitatile in afara programului normal de lucru pot fi efectuate numai in zilele de lucru, in
intervalul 6 — 22. Exceptii de la aceastd reguld se pot obtine pe referate justificative, in care se
precizeaza salariatii implicati §i perioada de timp solicitata.

Art. 39. — (1) Accesul persoanelor striine este permis numai dac# acestea posedd ordine de deplasare
corespunzitoare sau sunt colaboratori ai Angajatorului ori membri de familie ai salariailor.

(2) Compartimentul care primeste delegati are raspunderea pentru insofirea delegatului in spatiile
Angajatorului.

Art. 40. — Salariatii au obligatia si predea toate materialele avute pe inventar la incetarea contractului
individual de muncad/raportului de serviciu.

VII. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 41. — (1) Salariatii au dreptul si adreseze conducerii Angajatorului, in scris, petitii individuale, dar
numai in legiturd cu problemele proprii apirute la locul de munca si in activitatea desfasurata.

(2) Prin petitie se intelege orice cerere sau reclamatie individuald pe care un salariat o adreseaza
conducerii Angajatorului in conditiile legii si ale regulamentului intern.

(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea urménd a fi clasate.

Art. 42. — (1) Cererile sau reclamatiile se adreseazd reprezentantului legal al Angajatorului si se
inregistreaza la secretarul comunei.

(2) In cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesitd o cercetare mai amanuntita,
reprezentantul legal al Angajatorului numeste o persoand sau o comisie care sa verifice realitatea lor.

(3) In urma verificarii Angajatorului, persoana sau comisia numiti intocmeste un referat cu constatéri,
concluzii si propuneri si il supune aprobarii reprezentantului legal al Angajatorului.

(4) Reprezentantul legal al Angajatorului este obligat s& comunice salariatului raspunsul in termen de
30 de zile de la data depunerii cererii sau a reclamatiei.

(5) in situatia in care aspectele sesizate prin cerere sau reclamatie necesitd o cercetare mai amanuntita,
reprezentantul legal al Angajatorului poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

Art. 43. — (1) Salariatii nu pot formula doud petitii privitoare la aceeasi problema.

(2) In cazul in care un salariat adreseaza in aceeasi perioada de timp doud sau mai multe petitii cu
acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand s& primeascd un singur raspuns.

(3) Dac dupa trimiterea raspunsului se primeste o noud petitie cu acelasi coninut sau care priveste
aceeasi problema, acestea se claseaza, ficandu-se mentiune ca s-a verificat si i s-a dat deja un raspuns
petitionarului.

Art. 44. — (1) Salariatii §i Angajatorul au obligatia si solutioneze conflictele de munca prin buna
intelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

(2) Procedura de solufionare a conflictelor de munci este potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

IX. REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN CADRUL ANGAJATORULUI

Art. 45. — (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avind dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariagilor sai ori de céte ori constatd cd acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinard este o faptd in legatura cu munca §i care consta intr-o actiune sau inactiune
savarsitd cu vinovifie de citre salariat, prin care acesta a incilcat normele legale, regulamentul intern,



contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale
ale conducitorilor ierarhici.

Art. 46. — Sunt interzise:

a) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau oboseald inaintatd, introducerea sau consumul de
bauturi alcoolice, practicarea de activitati care contravin atribugiilor de serviciu sau care perturbi
activitatea altor salariati;

b) nerespectarea programului de lucru, intirzierea sau absentarea nemotivata;

¢) parasirea locului de muncd in timpul programului de lucru fara aprobare sau pentru alte interese
decat cele ale Angajatorului;

d) executarea in timpul programului a unor lucrari personale ori striine interesului Angajatorului;

e) scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricror bunuri si documente apartinind acesteia, fira
acordul scris al conducerii Angajatorului;

f) instrainarea oricdror bunuri date in folosinta, péstrare sau de uz comun, precum si deteriorarea
funcfionald si calitativd sau descompletarea acestora, ca rezultat al unor utiliziri ori manevriri
necorespunzitoare;

g) folosirea in scopuri personale, aducerea la cunostinti pe orice cale sau copierea pentru alii, fira
aprobarea scrisd a conducerii, a unor documente sau informatii privind activitatea Angajatorului sau a
datelor specificate in figele sau dosarele personale ale angajatilor;

h) prestarea oricérei activitd{i remunerate sau neremunerate, in timpul orelor de program sau in timpul
liber - in beneficiul unui concurent direct sau indirect al Angajatorului;

i) efectuarea de mentiuni, stersaturi, rectificari sau semnarea pentru alt salariat in condica de prezenti;

J) atitudinea necorespunzétoare fafa de ceilalti angajati, fatd de managementul unitatii sau fata de clienti
(conduita necivilizata, insulta, calomnia, purtarea abuziva, lovirea si vitimarea integritatii corporale
sau a sanatatii);

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

1) manifestari de naturd a aduce atingere imaginii Angajatorului;

m) folosirea in scopuri personale a autovehiculelor Angajatorului, a oriciror materiale, mijloace fixe
sau materii prime ale acestuia;

n) fumatul in spatiile publice;
0) organizarea de intruniri in perimetrul unititii fira aprobarea prealabila a conducerii;

p) introducerea, rispandirea sau afisarea in interiorul instituiei a unor anunturi, afise, documente etc.
fara aprobarea conducerii Angajatorului;

q) propaganda partizand unui curent sau partid politic.

Art. 47. — (1) incalcarea cu vinovitie de citre salariafi a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor
de comportare in unitate constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza ca atare, indiferent de functia
sau postul pe care il ocupd persoana care a savarsit fapta.

(2) Constituie abatere disciplinard §i se sanctioneazi incalcarea cu vinoviiie de catre salariati a
obligatiilor lor de serviciu prevdzute de dispozitiile legale in vigoare, obligatiile de serviciu stabilite in
contractele individuale de munca, in fisa postului, in Regulamentul intern sau contractul colectiv de
muncd aplicabil, ori de ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

X. ABATERILE DISCIPLINARE $I SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 48. — (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinard sunt:

a) avertismentul scris;
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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;

c) reducerea salariului de baza pe o duratd de 1 — 3 luni cu 5 — 10%:;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1 — 3
luni cu 5 — 10%;

e) desfacerea disciplinari a contractului individual de munca.
(2) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(3) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singuri sanctiune.

XI. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 49. — (1) Ca urmare a sesizdrii conducerii Angajatorului cu privire la sivirsirea unei abateri
disciplinare sau a constatarii incalcarii de catre un salariat a normelor legale, Regulamentului intern,
contractului individual de munca sau contractului colectiv de munca aplicabil, ordinelor si dispozitiilor
legale ale conducatorilor ierarhici, al Angajatorului sau persoana imputerniciti de acesta va dispune
efectuarea cercetdri disciplinare prealabile, numind o persoani sau o comisie in acest sens.

(2) Sub sanctiunea nulititii absolute, nici o sanctiune nu poate fi dispusa inainte de efectuarea unei
cercetdri disciplinare prealabile.

(3) In vederea desfagurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana/comisia imputernicitd de cédtre angajator si realizeze cercetarea disciplinara prealabila,
precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii. Comisia il va convoca in scris pe salariatul
cercetat, cu cel putin 5 zile lucritoare inainte.

(4) Neprezentarea salariatului la convocarea ficutd in conditiile prevazute la alin. (2) fird un motiv
obiectiv da dreptul angajatorului sd dispund sancfionarea, fara efectuarea cercetdrii disciplinare
prealabile.

(5) in cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sd formuleze si sa sustind toate
apdrdrile in favoarea sa §i sd ofere persoanei imputernicite si realizeze cercetarea disciplinari prealabila
toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul si fie asistat, la cererea sa,
de citre un reprezentant al sindicatului al carui membru este. Salariatul are dreptul sd cunoasci toate
actele si faptele cercetarii si sa solicite in aparare probele pe care le considerd necesare. Comisia numita
pentru efectuarea cercetirii disciplinare prealabile are obligatia de a lua o notd scrisd de la salariatul
ascultat, nota in care se va preciza pozitia salariatului fa{a de fapta pe care a comis-o si imprejuririle
invocate in apdrarea sa.

(6) Cercetarea disciplinara prealabild impune stabilirea urmatoarelor aspecte:
a) imprejurdrile in care fapta a fost sdvarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.

(7) La finalizarea cercetarii disciplinare prealabile, persoana/comisia numita in acest sens va intocmi un
proces-verbal de constatare, care trebuie sd cuprindd: indicarea subiectului abaterii disciplinare,
descrierea faptei, descrierea modului in care s-a desfasurat cercetarea disciplinari prealabild si
ascultarea salariatului, prezentarea conditiilor si imprejurarilor in care fapta a fost savarsita, prezentarea
consecinfelor abaterii disciplinare, a comportirii generale in serviciu a salariatului si a eventualelor
sancfiuni disciplinare suferite anterior de citre salariat, stabilirea gradului de vinovitie a salariatului,
probele administrate i propunerile persoanei/comisiei imputernicite de citre Angajator si realizeze
cercetarea disciplinard prealabild de clasare a cauzei sau de sanctionare disciplinard a salariatului.
Lucrdrile comisiei de disciplina se consemneaza intr-un registru de procese-verbale.

Art. 50. — (1) in baza propunerii comisiei de disciplind, Angajatorul va emite decizia de sanctionare.

(2) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii
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disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:
a) imprejurdrile in care fapta a fost sdvarsita;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

c) consecinfele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.

(3) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisd in forma scrisa, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostin{d despre savérsirea abaterii disciplinare,
dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art. 51. — (1) Decizia de sanctionare disciplinard cuprinde in mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

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

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetirii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 267 alin. (3) din Codul muncii, nu a
fost efectuati cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplic;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
f) instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestata.

(2) Decizia de sanctionare se comunic salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicérii.

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

(4) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecitoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

XIL CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

SECTIUNEA I. EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE ALE
FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art. 52. (1) In scopul formirii unui corp profesionist de functionari publici in cadrul aparatului de
apecialitate al Primarului, evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
se face anual pentru anul precedent:

a) corelarea obiectivi dintre activitatea functionarului public si cerintele functiei publice;

b) aprecierea obiectivd a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, prin
compararea gradului de indeplinirea obiectivelor individuale stabilite cu rezultatele obfinute in mod
efectiv;

c) asigurarea unui sistem motivational, prin recompensarea functionarilor publici care au
obtinutrezultate deosebite, astfel incdt si fie determinati cregterea performantelor profesionale
individuale;

d) identificarea necesitafilor de instruire a functionarilor publici, pentru imbunétafirea rezultatelor
activitatii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

(2) Evaluarea functionarilor publici are urmétoarele componente:
a)evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor individuale;
b)evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

(3) Procedura evaluarii finale se realizeazd in urmitoarele 3 etape, dupd cum urmeaza:
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a)completarea raportului de evaluare de catre evaluator;
b)interviul;
c¢)contrasemnarea raportului de evaluare.

Art. 53. Tn vederea completarii raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici, se respectd cadrul normativ cu privire la organizarea si dezvoltarea carierei
functionarului public.

Art. 54. In urma evaludrii performantelor profesionale individuale, functionarului public i se acorda
unul dintre urmatoarele calificative: "foarte bine", "bine", "satisficator", "nesatisfacitor".

Art. 55, Calificativele obtinute la evaluarea profesionald sunt avute in vedere la:
a) promovarea intr-o functie publica superioard;
b) eliberarea din functia publica.

Art. 56. In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici se
stabilesc cerintele de formare profesionald a functionarilor publici.

Art. 57. Functionarii publici nemulfumiti de rezultatul evaluarii pot sd il conteste la conducitorul
autoritdtii. Acesta solufioneazi contestatia pe baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite de
citre funcfionarul public evaluat, evaluator §i contrasemnatar, respectind metodologia stipulati in actul
normativ cu privire la organizarea si dezvoltarea carierei functionarului public.

SECTIUNEA A II-A. EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE
ALE PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 58. (1). Activitatea profesionald se apreciazi anual, ca urmare a evaluarii performantelor
profesionale individuale, de catre conducatorul institutiei publice, la propunerea sefului ierarhic, prin
acordare de calificative: "foarte bine", "bine", "satisfacator" si "nesatisfacator".

(2) Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale sunt urmitoarele:
a) cunostinte $i experienta;

b) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

¢) judecata si impactul deciziilor;

d) influen{a, coordonare si supervizare;

€) contacte $i comunicare;

f) conditii de munca;

g) incompatibilitdti si regimuri speciale

(3) Ordonatorul principal de credite poate stabili si alte criterii de evaluare in functie de specificul
domeniului de activitate si de obiectivele generale de performanta:

1. Realizarea atribufilor corespunzitoare functiei;

2. Identificarea solutiilor adecvate de rezolvare a activititilor curente;

3. Cunoagsterea si aplicarea consecventa a reglementarilor legale specifice activitatii desfasurate;
4. Inventivitate in gasirea unor c3i de optimizare a activititii desfasurate;

5. Respectarea normelor de disciplina si a normelor etice in indeplinirea atributiilor.

Art. 59. Salariatii contractuali nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sa depune contestatie la
conducatorul autorititii, care solufioneaza contestafia pe baza raportului de evaluare si a referatelor
intocmite de cétre salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatar, respectdnd metodologia stipulatd in
actele normative in vigoare cu privire la evaluarea performantelor profesionale.
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XIIL. DISPOZITII FINALE

Art. 60. Prezentul Regulament se completeaza cu dispozifiile cuprinse in Codul muncii / OUG nr.
57/2019 si in celelalte acte normative in vigoare.

PRIMAR,
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