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DISPOZITIE

privind aprobarea Regulamentului intern al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Ulmeni, judetul Célarasi

Drignoi Narcis-Niculae - primar al comunei Ulmeni, judetul Célarasi

Avand in vedere:

-referatul nr.1448/27.03.2024 intocmit de p. Secretar general al comunei;

-Dispozitia nr.472/16.08.2011 privind aprobarea regulamentului intern al aparatului de
specialitate al primarului comunei Ulmeni, judetul Calarasi;

-prevederile art.241-245 din Legea nr.53/2003 privind Codul muncii, republicati, cu
modificérile si completarile ulterioare;

-prevederile art.6 — art.25 din Legea nr.319/2006 a securitdtii §i s@indtdtii in muncd, cu
modificérile si completarile ulterioare;

-prevederile art.20 — art.27 din Legea nr.361/2022 privind protectia avertizorilor in interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare;

-prevederile art.13 din Hotdrdrea Guvernului nr.302/2022 pentru aprobarea normelor privind
modul de constituire, organizare si funcfionare a comisiilor paritare, componenta, atributiile si
procedura de lucru ale acestora, precum §i a normelor privind incheierea si monitorizarea aplicarii
acordurilor colective;

-prevederile Legii nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
cu modificarile ulterioare;

-prevederile Ordonanfei de Urgentd a Guvernului nr.61/2008 privind implementarea
principiului egalitatii de tratament intre femei si béarbati in ceea ce priveste accesul la bunuri si servicii
si furnizarea de bunuri si servicii, cu modificarile ulterioare;

-prevederile Hotararii Guvernului nr.250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare,
republicatd, cu modificarile ulterioare;

-prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.158/2005 privind concediile si
indemnizatiile de asigurdri sociale de sdnatate, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

-prevederile Legii nr.210/1999 privind concediul paternal, cu modificarile si completarile
ulterioare;

-prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.148/2005 privind sustinerea familiei in
vederea cresterii copilului, cu modificérile si completarile ulterioare;

-prevederile art.155 alin.(1) lit. d) si alin.(5) lit. a), art.489 si ale art.494 - art.501 din Ordonanta
de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

in temeiul prevederilor art.196 alin.(1) lit. b), art.197 alin.(1) si alin.(4) si ale art.243 alin.(1)
lit. a) si lit. e) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare,

DISPUNE:

Art.1. Se aprobd Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Ulmeni, judetul Cilirasi, conform anexei care face parte integranti din prezenta dispozitie.

Art.2. Cu data prezentei dispozifii isi inceteaza aplicabilitatea Dispozitia nr.472/16.08.2011 si
orice alte prevederi contrare prezentei dispozitii.

Art.3. Prezenta dispozifie poate fi contestatd in conditiile Legii nr.554/2004 a contenciosului



administrativ, cu modificdrile §i completérile ulterioare.

Art.4. Aducerea la indeplinire a Regulamentul intern se asigurd de cétre Primar, Viceprimar §i
aparatul de specialitate al primarului comunei Ulmeni.

Art.S. Comunicarea §i aducerea la cunostin{i publici se vor face conform competentelor, prin
grija secretarului general al comunei.

Primar, Contrasemneazi,
Dragnoi Narcis-Niculae p. secretar general al comunei,
Bucur Maria

/dff"é el M A

Nr. 54
Emis3 la comuna Ulmeni
Astizi: 27.03.2024
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Regulamentul Intern
al Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Ulmeni, judetul Calarasi

In vederea stabilirii la nivelul Primariei Comunei Ulmeni, judetul Cilarasi a regulilor privind protectia,
igiena si securitatea in muncd, drepturile si obligatiile primériei si ale salariatilor, procedura de solutionare a
cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile concrete privind disciplina muncii, abaterile
disciplinare si sanctiunile aplicabile §i a modalitatilor de aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale
specifice, cu respectarea legislatiei in vigoare, conform: Legii nr.319/2006 a securitatii i sanatitii in munca,
Legii nr.361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, Hotararii Guvernului nr.302/2022 pentru
aprobarea normelor privind modul de constituire, organizare si funcfionare a comisiilor paritare, componenta,
atributiile si procedura de lucru ale acestora, precum §i a normelor privind incheierea §i monitorizarea aplicarii
acordurilor colective, Legii nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.61/2008 privind implementarea principiului egalitatii de tratament
intre femei si barbati in ceea ce priveste accesul la bunuri si servicii §i furnizarea de bunuri i servicii, Hotarérii
Guvernului nr.250/1992 privind concediul de odihni i alte concedii ale salariatilor din administratia publica,
din regiile autonome cu specific deosebit §i din unititile bugetare, Ordonantei de Urgenti a Guvernului
nr.158/2005 privind concediile i indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr.96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, Legii nr.210/1999 privind concediul
paternal, Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii
copilului, precum si altor legi si acte normative conexe, in temeiul dispozitiilor art.241 - art.245 din Legea
nr.53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificérile §i completarile ulterioare, precum si in temeiul
prevederilor art.155 alin.(1) lit. d) si alin.(5) lit. a), art.489 si ale art.494 - art.501 din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completéirile ulterioare, Primarul
Comunei Ulmeni, judetul Calarasi a emis dispozitia de aprobare a noului Regulament intern al aparatului

de specialitate al Primarului comunei Ulmeni, judetul Calirasi.
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TERMENI SI DEFINITII

In cadrul prezentului Regulament intern al aparatului de specialitate al Primarului comunei Ulmeni, judetul
Cilaragi, urmdtorii termeni au urmatoarele definitii:

!

aparatul de specialitate al primarului - totalitatea compartimentelor functionale, fira personalitate
juridic, de la nivelul comunei Ulmeni, precum si secretarul general al comunei; menfiune: primarul,
consilierii personali sau personalul din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul, administratorul
public nu fac parte din aparatul de specialitate;

accident de munca - vitimarea violentd a organismului, precum si intoxicatia acuti profesionals, care
au loc in timpul procesului de munci sau in indeplinirea indatoririlor de serviciu §i care provoacd
incapacitate temporara de munca de cel putin 3 zile calendaristice, invaliditate ori deces;

accident ugor - eveniment care are drept consecinti leziuni superficiale care necesiti numai acordarea
primelor ingrijiri medicale si a antrenat incapacitate de munca cu o durati mai mica de 3 zile;

actiuni pozitive - acele actiuni speciale care sunt intreprinse temporar pentru a accelera realizarea in
fapt a egalititii de sanse intre femei si barbati si care nu sunt considerate actiuni de discriminare;

alfi participanti la procesul de munci - persoane aflate in intreprindere si/sau unitate, cu permisiunea
angajatorului, in perioada de verificare prealabili a aptitudinilor profesionale in vederea angajarii,
persoane care presteaza activitéi in folosul comunitatii sau activitati in regim de voluntariat, precum
$i someri pe durata participarii la o forma de pregitire profesionali si persoane care nu au contract
individual de muncd incheiat in forma scrisi si pentru care se poate face dovada prevederilor
contractuale si a prestatiilor efectuate prin orice alt mijloc de proba;

angajator - persoana fizica sau juridica ce se afla in raporturi de munca ori de serviciu cu lucritorul
respectiv §i care are responsabilitatea intreprinderii si/sau unittii;

autoritatea publica - organ de stat sau al unitétii administrativ-teritoriale care actioneazi in regim de
putere publicd pentru satisfacerea unui interes public;

boala legata de profesiune - boala cu determinare multifactoriala, la care unii factori determinanti sunt
de natura profesionali;

boald profesionald - afectiunea care se produce ca urmare a exercitirii unei meserii sau profesii,
cauzatd de agenti nocivi fizici, chimici ori biologici caracteristici locului de munc, precum si de
suprasolicitarea diferitelor organe sau sisteme ale organismului, in procesul de munci;
compartimentul functional - structura functionald constituitd in cadrul aparatului de specialitate al
primarului, formati din persoane cu atributii si sarcini relativ stabile, subordonate unei autoritafi unice;
concediul de risc maternal - concediul de care beneficiaza salariatele gravide, care au niscut recent
si/sau care aldpteaza conform OUG nr.96/2003 art.2 lit. c), d) si €), pentru protectia sanatatii si
securitatii lor si/sau a fatului ori a copilului lor;

concediul postnatal obligatoriu - concediul de 42 de zile pe care salariata mama are obligatia sa il
efectueze dupa nagtere, in cadrul concediului pentru sarcina si lauzie cu durata totald de 126 de zile,
de care beneficiaza salariatele in conditiile legii;

conducerea - primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei;

demnitarii - persoane care exercitd functii de demnitate publica in temeiul unui mandat, potrivit
Constitutiei Roméaniei, Codului administrativ si altor acte normative;

discriminare bazati pe criteriul de sex - discriminarea directs si discriminarea indirectd, harfuirea si
hartuirea sexuald a unei persoane de citre o alti persoani la locul de munci sau in alt loc in care
aceasta i5i desfasoard activitatea; menfiune: constituie discriminare bazatd pe criteriul de sex orice
comportament nedorit, definit drept hdrfuire sau hdrjuire sexuald, avdnd ca scop sau efect: de a crea
la locul de muncd o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana afectatd;
de a influenfa negativ situafia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionald,
remunerafia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea §i perfectionarea profesionald, in
cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce fine de viata sexuald;

discriminare directa - situatia in care o persoana este tratati mai putin favorabil, pe criterii de sex,
decét este, a fost sau ar fi tratati alti persoana intr-o situatie comparabila;

discriminare indirecta - situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practicd, aparent neutrd, ar
dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de alt sex, cu exceptia
cazului in care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceasta practici este Justificatd obiectiv de un scop
legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzitoare §i necesare;



~

discriminare multipld - orice faptd de discriminare bazati pe doud sau mai multe criterii de
discriminare;

dispensa pentru consultatii prenatale - reprezinti un numar de ore libere platite salariatei de citre
angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor §i examenelor
prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist;

echipament de munci - orice magind, aparat, unealtd sau instalatie folositd in munci;

echipament individual de protectie - orice echipament destinat a fi purtat sau manuit de un lucritor
pentru a-1 proteja impotriva unuia ori mai multor riscuri care ar putea s ii puni in pericol securitatea
si sinatatea la locul de muncé, precum si orice supliment sau accesoriu proiectat pentru a indeplini
acest obiectiv;

evaluarea salariatilor - procesul prin care se apreciazi nivelul de dezvoltare profesionali a acestora;
eveniment - accidentul care a antrenat decesul sau vatimari ale organismului, produs in timpul
procesului de munci ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu, situatia de persoané data disparuti
sau accidentul de traseu ori de circulatie, in conditiile in care au fost implicate persoane angajate,
incidentul periculos, precum si cazul susceptibil de boala profesionala sau legati de profesiune;
functia de demnitate publica - ansamblul de atributii si responsabilititi stabilite prin Constitutie, legi
si/sau alte acte normative, dupa caz, obtinute prin investire, ca urmare a rezultatului procesului
electoral, direct sau indirect, ori prin numire;

functia publicd - ansamblul atributiilor §i responsabilitdtilor, stabilite in temeiul legii, in scopul
exercitdrii prerogativelor de putere publica de citre autoritatile si institutiile publice;

hértuire sexuala - situatia in care se manifestd un comportament nedorit cu conotatie sexuald, exprimat
fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane i, in special,
crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

hértuire - situatia in care se manifestd un comportament nedorit, legat de sexul persoanei, avand ca
obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in cauza si crearea unui mediu de intimidare, ostil,
degradant, umilitor sau jignitor;

incident periculos - evenimentul identificabil, cum ar fi explozia, incendiul, avaria, accidentul tehnic,
emisiile majore de noxe, rezultat din disfunctionalitatea unei activititi sau a unui echipament de munca
sau/si din comportamentul neadecvat al factorului uman care nu a afectat lucratorii, dar ar fi fost posibil
sd aiba asemenea urmari gi/sau a cauzat ori ar fi fost posibil sa producé pagube materiale;

institutia publica - structura functionald care actioneaza in regim de putere publica gi/sau presteaza
servicii publice si care este finantati din venituri bugetare si/sau din venituri proprii, in conditiile legii
finantelor publice;

loc de munci - locul destinat sé cuprindé posturi de lucru, situat in cladirile unitatii, inclusiv orice alt
loc din aria unitatii la care lucratorul are acces in cadrul desfasurarii activitatii;

locul de munci - este zona delimitata in spatiu, in functie de specificul muncii, inzestrati cu mijloacele
si cu materialele necesare muncii, in vederea realizdrii unei operatii, lucréari sau pentru indeplinirea
unei activitati de cétre unul ori mai multi executanti, cu pregatirea §i indemaénarea lor, in conditii
tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzitoare, din care se obtine un venit in baza
unui raport de munca ori de serviciu cu un angajator;

lucritor - persoana angajati de catre un angajator, potrivit legii, inclusiv studentii, elevii in perioada
efectudrii stagiului de practica, precum §i ucenicii i alti participanti la procesul de muncé, cu exceptia
persoanelor care presteazd activitdti casnice;

munca de valoare egal - activitatea remunerata care, in urma comparirii, pe baza acelorasi indicatori
si a aceloragi unitafi de misura, cu o alta activitate, reflectd folosirea unor cunostinte gi deprinderi
profesionale similare sau egale i depunerea unei cantita{i egale ori similare de efort intelectual gi/sau
fizic;

pericol grav si iminent de accidentare - situatia concretd, reala si actuala céreia i lipseste doar prilejul
declangator pentru a produce un accident in orice moment;

personalul din administratia publici - demnitarii, functionarii publici, personalul contractual i alte
categorii de personal stabilite in conditiile legii de la nivelul autoritatilor si institutiilor administratiei
publice centrale si locale;

prevenire - ansamblul de dispozitii sau masuri luate ori previzute in toate etapele procesului de munci,
in scopul evitérii sau diminudrii riscurilor profesionale; -

priméria comunei - structura functionald fara personalitate juridica gi fard capacitate procesuald, cu
activitate permanentd, care duce la indeplinire hotirdrile autorititii deliberative si dispozitiile
autoritatii executive, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituita din: primar,



viceprimar, administratorul public (dupd caz), consilierii primarului sau persoanele incadrate la
cabinetul primarului §i aparatul de specialitate al primarului;

protecfia maternitafii - este protectia sanatitii si/sau securitiii salariatelor gravide si/sau mame la
locurile lor de munci;

raspunderea administrativé - acea forma a rispunderii juridice care consta in ansamblul de drepturi si
obligafii de naturd administrativa care, potrivit legii, se nasc ca urmare a sivérsirii unei fapte ilicite
prin care se incalci, de reguld, norme ale dreptului administrativ;

reprezentant al lucratorilor cu rispunderi specifice in domeniul securitétii i sanatatii lucratorilor -
persoana aleasd, selectatd sau desemnata de lucratori, in conformitate cu prevederile legale, si ii
reprezinte pe acestia in ceea ce priveste problemele referitoare la protectia securitatii si sdnatatii
lucritorilor in munci;

salariata care a ndscut recent - femeia care si-a reluat activitatea dupi efectuarea concediului de lauzie
si solicitd angajatorului in scris masurile de protectie previzute de lege, anexand un document medical
eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut;

salariata care alipteaza - femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de lauzie, isi
aldpteaza copilul si anunta angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei
de alaptare, anexdnd documente medicale eliberate de medicul de familie in acest sens;

salariata gravida - femeia care anuntd in scris angajatorul asupra stirii sale fiziologice de graviditate
si anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist care si i
ateste aceasta stare;

securitate gi sdnitate in munca - ansamblul de activititi institutionalizate avand ca scop asigurarea
celor mai bune conditii in desfisurarea procesului de muncs, apararea vietii, integrititii fizice si
psihice, sdndtiii lucratorilor §i a altor persoane participante la procesul de munci;

servicii externe - persoane juridice sau fizice din afara unititii, abilitate sa presteze servicii de protectie
si prevenire in domeniul securititii si sdnatatii in munca, conform legii;

stagiu de practicd - instruirea cu caracter aplicativ, specifici meseriei sau specialitdfii in care se
pregatesc elevii, studentii, ucenicii, precum si yomerii in perioada de reconversie profesionala.



CAPITOLUL 1 - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. - Prezentul Regulament Intern s-a intocmit in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenti
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificdrile §i completarile ulterioare, ale Legii nr.53/2003
privind Codul Muncii, republicaté, cu modificarile si completirile ulterioare si a tuturor actelor normative care
fac obiectul domeniului de activitate al institutiei, pentru crearea unui climat corespunzitor de munci in
vederea obtinerii unor rezultate optime.

Art. 2. - Prin prezentul regulament se stabilesc, in general, dispozitii privind raporturile dintre Primiria
Comunei Ulmeni §i angajatii Comunei Ulmeni si, in special, dispozitii cu caracter normativ intern privitoare
la disciplina muncii in cadrul institutiei.

Art. 3. - Obiectivele prezentului regulament urmaresc sa asigure:

a) cresterea calitafii serviciului public, o buna administrare in realizarea interesului public, reglementarea
normelor de conduitd profesionald necesare realizarii unor raporturi sociale profesionale corespunzitoare
credrii §i mentinerii la nivel inalt al prestigiului institutiei, functiei publice, functionarilor publici si
personalului contractual,

b) informarea publicului cu privire la conduita profesionald la care este indreptitit si se agtepte din partea
functionarilor publici in exercitarea functiilor publice §i a personalului contractual,;

c) crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetiteni si functionari publici §i personalul
contractual, pe de o parte §i intre cetiteni si autoritatile administratiei publice locale pe de alta parte.

Art. 4. - Prezentul regulament vizeazd raporturile de muncé, respectiv raporturile de serviciu (drepturi,

obligatii, incompatibilititi), transparenta, normele de conduitd in cadrul Primiriei Comunei Ulmeni in
concordanti cu Acordul Colectiv si Contractul Colectiv de Munca.

Art. S. - (1) Dispozitiile prezentului regulament se aplica personalului din cadrul Primériei Comunei Ulmeni
avand calitatea de salariati, indiferent de felul si durata raportului de munca (personal angajat cu contract
individual de munca) sau raportul de serviciu (functionari publici), pe durati nedeterminati sau pe durati
determinatd, persoanelor detasate in Primaria Comunei Ulmeni, precum si studentilor care efectueazi practica
de specialitate, persoanelor in internship sau voluntariat in cadrul institutiei.

(2) Insugirea si respectarea Regulamentului Intern este obligatorie pentru intregul personal, indiferent de
functia ocupata in cadrul institutiei, necunoasterea prevederilor regulamentului nefiind opozabila in raporturile
de munci sau de serviciu.

Art. 6. - (1) Prezentul regulament contine procedurile si prescriptiile cu caracter general, in baza cérora se
desfisoara activitatea in cadrul Primériei Comunei Ulmeni.

(2) Activitatea specificd postului pe care il ocupd fiecare angajat este reglementatd de fisa postului, de
procedurile operationale si de sistem, elaborate pentru primérie sau compartimentul in care isi desfisoara
activitatea fiecare salariat.

Art. 7. - (1) Dupi aprobare, prezentul regulament va fi afigat la sediul si pe site-ul institutiei si va fi adus la
cunostinta intregului personal, precum si noilor angajati din prima zi de munca.

(2) Responsabilul cu resursele umane aduce la cunostinta persoanelor care efectueazi practicd, acelora in
internship sau voluntariat in cadrul institutiei, prevederile prezentului regulament.

(3) Aducerea la cunostinta salariatilor a continutului Regulamentului Intern se va face de cétre secretarul
general al comunei, prin consemnare intr-un proces-verbal de luare la cunostintd §i instruire, pe bazi de
semnatura a salariatilor.

(4) Pentru un angajat, care la data instruirii cu privire la Regulamentul Intern lipseste, aducerea la cunostinti
se va face in prima zi de la reluarea activititii de cétre secretarul general al comunei. Pentru noii angajati,
instruirea se va face in prima zi de activitate in cadrul institutiei, de citre secretarul general al comunei.

(5) Prezentul Regulament Intern produce efecte pentru angajati din momentul intrérii in vigoare.

(6) Prezentul Regulament Intern se revizuieste periodic in concordanti cu modificérile de natura legislativa la
nivelul institutiei sau al proceselor de munci, cu consultarea partenerului social.

CAPITOLUL 2 - REGULI PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA iN MUNCA

Art. 8. - In scopul aplicarii si respectirii in cadrul institutiei a principiilor generale referitoare la prevenirea



riscurilor profesionale, protectia sinatatii si securitatea angajatilor, eliminarea factorilor de risc si accidentare,
informarea, consultarea, instruirea salariatilor si a reprezentantilor lor, precum si directiile generale pentru
implementarea acestor principii, se stabilesc reguli cu privire la securitatea §i sinitatea in munca in cadrul
Primériei Comunei Ulmeni.
Art. 9. - In cadrul responsabilitatilor sale, angajatorul are obligatia s ia masurile necesare pentru;

a) asigurarea securitafii §i protectiei sanatitii angajatilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

¢) informarea si instruirea salariatilor;

d) asigurarea cadrului organizatoric §i a mijloacelor necesare securitatii si sinatatii in munca.

Art. 10. - In vederea asiguririi conditiilor de securitate §i sdnatate in munci si pentru prevenirea accidentelor
de munci si a bolilor profesionale, angajatorii au urmatoarele obligatii:

a) sa realizeze i s fie in posesia unei evaludri a riscurilor pentru securitatea si sandtatea in munca, inclusiv
pentru acele grupuri sensibile la riscuri specifice;

b) sa intocmeasca un plan de prevenire §i protectie compus din masuri tehnice, sanitare, organizatorice §i
de altd natura, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care si il aplice corespunzitor conditiilor de munca
specifice institutiei;
¢) s elaboreze instructiuni proprii, in spiritul prezentului regulament, pentru completarea gi/sau aplicarea
reglementirilor de securitate §i sinitate in munca, tinind seama de particularitatile activitatilor si ale
locurilor de munci aflate in responsabilitatea lor;
d) sa asigure §i si controleze cunoagterea si aplicarea de citre tofi lucritorii a masurilor prevézute in planul
de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul securitatii si sAnatitii in
muncd, prin lucratorii desemnati, prin propria competenti sau prin servicii externe;
e) si angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupi caz, a testirii psihologice a
aptitudinilor, corespund sarcinii de munci pe care urmeazi si o execute i si asigure controlul medical
periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajarii;
f) sa asigure echipamente individuale de protectie, acolo unde conditiile de munca impun;
g) sd acorde obligatoriu echipament individual de protectie nou, in cazul degradirii sau al pierderii
calitatilor de protectie.

Art. 11. - Salariatii Primériei Comunei Ulmeni au dreptul de a beneficia de toate masurile pentru protejarea

vietii, securitafii §i sanatatii, conform prevederilor legale, inclusiv din Acordul Colectiv si Contractul Colectiv
de Munca.

Art. 12. - Salariati Primariei Comunei Ulmeni pot beneficia, in limita bugetului aprobat, de asigurare pentru
risc de accidente de munca si boli profesionale, in conditiile legii.

Art. 13. - (1) Angajatorul are obligatia de a asigura in mod gratuit echipamentul individual de protectie.

(2) Conditiile de utilizare a echipamentului individual de lucru, pe durata purtirii, pot fi determinate de
gravitatea riscului, frecventa expunerii la risc, caracteristicile postului de lucru al fiecirui lucritor si de
performanta acestuia.

(3) Lucrétorul are dreptul la echipament individual de protectie o data la 12 luni sau 24 de luni, in functie de
tipul echipamentului.

(4) Lucritorul care isi inceteaza activitatea mai inainte de expirarea celor 12 sau 24 de luni, este obligat si
predea echipamentul catre depozitul de materiale.

Art. 14. - Fiecare salariat trebuie si isi desfisoare activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expund la pericol de accidentare

sau imbolndvire profesionala atat propria persoans, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Art. 15. - In scopul realizirii obiectivelor prevézute la art.14, salariatii au urmatoarele obligatii:
a) sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase;

b) s utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, si il inapoieze sau si
il puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice, i sa
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utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului gi/sau salariafilor desemnati orice situatie de muncé despre care au
motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea salariatilor;

€)sd aducd la cunostinta conducitorului locului de muncéd/responsabilului resurse umane si/sau
angajatorului accidentele suferite de propria persoani;

f)si aducd la cunostinta conducatorului locului de muncé/responsabilului resurse umane si/sau
angajatorului orice incélcare a normelor de prevenire a incendiilor;

g) s coopereze cu angajatorul si/sau cu salariafii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricdror mésuri sau cerinfe dispuse de citre inspectorii de munci §i inspectorii sanitari,
pentru protectia sdnitatii §i securititii salariatilor;

h) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu salariatii desemnati, pentru a permite
angajatorului si se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure §i fara riscuri pentru
securitate §i sindtate, in domeniul siu de activitate;

i) sa 15i insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii i sdnatitii in munci si
masurile de aplicare a acestora;

j) sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca i inspectorii sanitari;

k) sa efectueze controalele medicale specifice, aferente activititii depuse, primind apoi figa de aptitudine
care demonstreazi capacitatea salariatului din punct de vedere medical de a desfasura activitatea la locul
de munci in profesia/functia pentru care se solicitd examenul medical; fisa de aptitudine este valabila 12
luni;

1) s& nu fumeze in spatiile inchise (birouri, holuri, grupuri sanitare) in care isi desfagoara activitatea;
fumatul este permis in spatiile special amenajate (curtile interioare ale institutiei), cu respectarea
prevederilor legale.

Art. 16. - Orice eveniment - accident - care a antrenat decesul sau vatamari ale organismului, in care au fost
implicate persoane angajate, produs in timpul procesului de munci ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu,
va fi comunicat de indata persoanei responsabild cu securitatea §i sanatatea in muncé de cétre conducitorul
locului de muncéd/responsabilul resurse umane sau de cétre orice altd persoand care are cunostintd de
producerea acestuia.

Art. 17. - (1) In cazul in care angajatul se afla in concediu medical, acesta are obligatia si anunte seful ierarhic
si/sau responsabilul resurse umane, in termen de 24 de ore de la data ivirii starii de incapacitate temporara de
munca.

(2) Angajatul are obligatia sd comunice starea de incapacitate temporard de muncd, sefului ierarhic cu
urmatoarele informatii: perioada concediului medical, numele medicului prescriptor i unitatea in care
functioneaza acesta.

Art. 18. - (1) Ducerea la indeplinire a prevederilor legale privind securitatea si sdnétatea in munca se face de
catre angajator, Inspectoratul Teritorial de Munca - Biroul Securitate i Sanatate in Muncd, conducétorii
locurilor de munci/responsabilul resurse umane si de fiecare salariat in parte, conform atributiilor specifice.

(2) In ceea ce priveste sinitatea in munci, angajatorul este obligat si asigure fondurile si conditiile efectudrii
serviciilor medicale necesare asigurdrii sanatatii salariatilor, pentru preintimpinarea producerii accidentelor
de munci i a imbolnavirilor profesionale. in acest scop se pot desfasura campanii de promovare a sanatatii la
locul de munca i se pot incheia contracte de servicii medicale.

Art. 19. - Instruirea salariatilor in domeniul sanitatii si securititii in munci, are ca scop insusirea
cunostintelor si formarea deprinderilor de sénétate §i securitate in munca.

Art. 20. - Instruirea salariatilor in domeniul s&natatii §i securitdtii in muncd se efectueazd in timpul
programului de munca, perioada in care se desfagoara instruirea fiind considerata timp de munca.

Art, 21. - Instruirea salariatilor in domentiul san&tatii si securitétii in munca cuprinde 3 faze:

a) instruirea introductiv general;

b) instruirea la locul de munc;

¢) instruirea periodici.
Art. 22. - (1) Rezultatul instruirii salariatilor in domeniul securitatii si sinititii in munci, se consemneaza in
mod obligatoriu in fisa de instruire individuala, cu indicarea materialului predat, a duratei si datei instruirii.



(2) Dupi efectuarea instruirii, fisa de instruire se semneaza de citre salariat si de citre persoanele care au
efectuat si verificat instruirea.

Art. 23. - Figele de instruire individuala a personalului de conducere si de executie se pistreazi in cadrul
compartimentului functional din care face parte persoana responsabila cu securitatea §i sanitatea in munca.

Art. 24. - Instruirea introductiv generald are ca scop informarea despre legislatia in domeniul securititii si
sandtatii in munc, activitatile specifice institutiei, riscurile pentru sinitatea si securitatea in munc, masurile
$i activitatile de prevenire i protectie la nivelul institutiei, in general, masurile privind acordarea primului
ajutor, stingerea incendiilor si evaluarea salariatilor, consecintele posibile ale necunoasterii si nerespectirii
legislatiei in domeniul sanatatii i securitatii in munca.

Art. 25. - Instruirea introductiv generala se face la angajare, de citre persoana desemnati, individual sau in
grupuri de cel mult 20 de persoane si are o durati de 4 ore.

Art. 26. - Instruirea la locul de munci se face dupi instruirea introductiv generali si are ca scop prezentarea
riscurilor pentru snatatea i securitatea in munci, precum si misurile si activititile de prevenire §i protectie
la nivelul fiecérui loc de munci, post de lucru si/sau fiecarei functii exercitate.

Art. 27. - Instruirea la locul de munca se face tuturor salariatilor, imediat dupa angajare, inclusiv la
schimbarea locului de munci in cadrul institutiei.

Art. 28. - Instruirea la locul de munci se face de citre conducitorul direct al locului de muncd, individual sau
in grupe de maximum 20 peroane si are o durati de 4 ore.

Art. 29. - Inceperea efectiva a activitatii la postul de lucru de citre salariatul instruit se face numai dupa
verificarea cunostintelor de cétre seful ierarhic superior celui care a ficut instruirea si se consemneazi in figa
de instruire individuali.

Art. 30. - Instruirea periodica se face tuturor angajatilor, conform datelor stabilite prin instructiuni proprii de
securitate §i sindtate in munca, are ca scop relmprospétarea i actualizarea cunostintelor in domeniul securitatii
$i sdnatdtii in munca si o durata de 2 ore.

Art. 31. - Instruirea periodicd se efectueazi de citre persoana desemnati pentru tot personalul din cadrul
Primériei Comunei Ulmeni.

Art. 32. - Intervalul de timp dintre doua instruiri periodice se stabileste prin ”Organizarea si tematica instruirii
periodice” aprobati anual de citre Primarul Comunei Ulmeni.

Art. 33. - Verificarea instruirii periodice confirm ca instruirea a fost efectuati corespunzitor.

Art. 34. - Instruirea periodica suplimentard se efectueazi de citre persoana responsabild, desemnati de
Primarul Comunei Ulmeni, in urmitoarele cazuri:

a) cind un salariat a lipsit peste 30 de zile lucritoare;

b) cand au aparut modificari ale prevederilor de securitate si sanatate in munci privind activititi specifice
ale locului de munci si/sau postului de lucru sau ale instructiunilor proprii, inclusiv datoriti evolutiei
riscurilor sau aparitiei de noi riscuri in unitate;

¢) la reluarea activititi dupa un accident de munci;

d) la executarea unor lucrari speciale;

e) la introducerea unui echipament de munca sau a unor modificri ale echipamentului existent;
f) la modificarea tehnologiilor existente sau procedurilor de lucru;

g) la introducerea oricdrei noi tehnologii sau a unor proceduri noi de lucru.

Art. 35. - Daca numirul de angajati va depisi 50 de persoane, la nivelul Primiriei Comunei Ulmeni se va
constitui Comitetul de securitate §i sdnatate in munci prin dispozitia Primarului, care functioneazd conform
legislatiei in vigoare.

Art. 36. - (1) Angajatorul are obligatia si asigure in mod gratuit accesul salariatilor la serviciul medical de
medicina muncii.

(2) Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului au obligatia de a se prezenta la controalele
medicale de medicina muncii conform programarilor ficute in colaborare cu prestatorul de servicii de medicina
muncii.



CAPITOLUL 3 - REGULI PRIVIND INSTRUIREA SALARIATILOR IN DOMENIUL

SITUATIILOR DE URGENTA, PRIMUL AJUTOR, STINGEREA INCENDIILOR,
EVACUAREA SALARIATILOR, PERICOLUL GRAYV SI IMINENT

Art. 37. - (1) Angajatorul are obligatia de a lua masurile necesare pentru asigurarea instruirii salariatilor din
punct de vedere al situatiilor de urgentd, acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea
salariatilor, adaptate naturii activitatii.

(2) Fiecare salariat trebuie sa fie instruit in domeniul situatiilor de urgenta, conform instructiunilor stabilite
prin “Planul anual de pregatire in domeniul situatiilor de urgenta” aprobat de catre Primarul Comunei Ulmeni.

(3) Pentru aplicarea prevederilor alin.(1), angajatorul trebuie si desemneze responsabilul pentru aplicarea
masurilor de prim ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea salariatilor (conform Planului de evacuare a
angajatilor si bunurilor institutiei Tn situatii de urgenta).

(4) Desemnarea salariatilor mentionati la alin.(3) se va face prin dispozitia Primarului Comunei Ulmeni, la
propunerea sefului Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd - SVSU.

Art. 38.- (1) In vederea realizarii masurilor de securitate si sdnatate in munca in cazul constatarii starii de
pericol grav si iminent de accident, angajatorul, prin grija SVSU si cu sprijinul tuturor compartimentelor din
cadrul Primariei Comunei Ulmeni, va desemna:

a) salariatii care trebuie sa opreasca echipamentele de munca;
b) salariatii care trebuie sa contacteze serviciile specializate;
¢) salariatii care au capacitatea necesara sa elimine starea de pericol grav si iminent.

Art. 39. - Modalitatea efectiva de desemnare si atributiile salariatilor prevazuti la art.38 se stabilesc de catre
Primarul Comunei Ulmeni, la propunerea compartimentelor de specialitate, cu respectarea legislatiei in
vigoare.

Art. 40. - (1) Angajatorul are obligatia de a asigura instruirea necesara salariatilor prevazuti la art.38.

(2) Instruirea salariatilor nu va suporta nicio cheltuiala pentru acestia, fiind efectuata in timpul programului de
lucru.

Art. 41. - Oricare probleme referitoare la sanatatea si securitatea vor fi aduse la cunostinta secretarului general
al comune/responsabilului resurse umane, iar propunerile vor fi supuse aprobarii Primarului Comunei Ulmeni.

CAPITOLUL4 - REGULI_ PRIVIND IGIENA, PROTECTIA SECURITATII SI
SANATATII IN MUNCA A SALARIATELOR GRAVIDE SI/SAU MAME LAUZE
SAU CARE ALAPTEAZA

Art. 42, - Potrivit legislatiei in vigoare, Primarul Comunei Ulmeni are urmatoarele obligatii:

a) sd prevind expunerea salariatelor gravide si/sau mame lauze sau care alapteaza la riscuri ce le pot afecta
sdnatatea si securitatea si s nu le constranga la efectuarea unor munci daunitoare sanatatii sau starii lor
de graviditate ori copilului nou nascut, dupa caz;

b) daca o salariata gravida si/sau mama lauza sau care alipteaza isi desfdsoara activitatea intr-un loc de
munca care prezintd riscuri pentru sinitatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii,
angajatorul este obligat sa 1i modifice in mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, daci nu
este posibil s o repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru sandtatea sau securitatea sa, conform
recomandarilor medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor
salariale, la cererea scrisa a salariatei.

¢) sd acorde celelalte drepturi cuvenite salariatelor gravide si/sau mame lauze sau care aldpteaza, prevazute
de legislatia in vigoare.
Art. 43. - In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini durata normala
de munca din motive de sanitate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la reducerea cu o patrime a duratei normale
de muncd, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit
reglementarilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

Art. 44. - (1) Angajatorul are obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru consultatii prenatale
(dispensa pentru consultatii prenatale reprezintd un numar de ore libere platite salariatei de catre angajator, pe
durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor si examenelor prenatale pe baza



recomandarii 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.

(2) Acordarea dispensei pentru consultatii prenatale se face la cererea scrisa a salariatei in cauzi.

CAPITOLUL5 - REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII

Art. 45. - Primaria Comunei Ulmeni respectd principiul libertatii alegerii locului de munci, a profesiei,
meseriei sau a activitatii pe care urmeazi si o presteze salariatul.

Art. 46. - Niciun salariat nu poate fi obligat s munceasci sau si nu munceasca intr-un anumit loc de munca
ori intr-o anumité profesie, cu exceptia situatiilor previzute de legislatia in vigoare.

Art. 47. - Niciun salariat nu poate fi fortat si indeplineasca orice munca sau serviciu sub amenintare, ori
pentru care salariatul nu gi-a exprimat consimtimantul in mod liber.

Art. 48. - (1) Tuturor salariatilor le sunt recunoscute: dreptul la plati egald pentru munca egala, dreptul la
negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva
concedierilor colective, conform prevederilor legale.

(2) Tuturor salariatilor le este recunoscut dreptul la libertatea gandirii i exprimarii, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri.

(3) In cadrul Primariei Comunei Ulmeni, in relatiile de munca, functioneazi principiul egalitatii de tratament
fatd de tofi salariatii, sunt respectate principiul nediscriminrii, precum si principiul egalitatii de sanse intre
femei §i barbati; relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitagii si al bunei credinte.

Art. 49. - Orice salariat care presteazi o munci in cadrul institutiei beneficiazi de respectarea demnititii §i a
congtiintei sale, fard nicio discriminare.

Art. 50. - Institutia asigura intreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de discriminare directa
sau indirectd fata de orice salariat, pe motiv ci acesta apartine unei rase, nationalitati, etnii, religii, optiune
politica, handicap, categorie sociald sau defavorizata ori datorita convingerilor, varstei, dizabilitatilor, bolilor
cronice necontagioase, infectdrii HIV, a sexului, a orientarii sexuale ori apartenentei la o categorie
defavorizata, manifestati in urmitoarele domenii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munci;

b) stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munci sau a salariului;

¢) acordarea drepturilor sociale, altele dect cele ce reprezinta salariul;

d) conditii de munca echitabile si satisfacitoare;

e) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionali;

f) aplicarea masurilor disciplinare;

g) stabilirea de salarii egale pentru munci egal3;

h) protectie impotriva somajului;

i) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta si de participare la manifestirile
organizate de sindicat, in conditiile legii.

Art. 51. - in cadrul relatiilor dintre angajatii Primariei Comunei Ulmeni, precum si a relatiilor dintre angajati
si alte persoane fizice cu care vin in contact in indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice orice
comportament care prin efectele lui defavorizeaza sau supune unui tratament injust sau degradant o persoani
sau un grup de persoane.

Art. 52. - Constituie abatere de la prezentul Regulament Intern orice comportament cu caracter nationalist-
sovin, de instigare la uri rasiald sau nationald, ori acel comportament ce vizeazi atingerea demnititii sau
crearea unei atmosfere ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare indreptate impotriva unei persoane sau a
unui grup de persoane.

Art. 53. - Incalcarea regulilor privind respectarea principiilor nediscrimindrii i al inlaturarii oricirei forme
de Incilcare a demnitatii, constituie abatere disciplinara.




CAPITOLUL 6 - DREPTURILE SI OBLIGATIILE PRIMARIEI COMUNEI ULMENI
SI ALE SALARIATILOR

A. Drepturile si obligatiile Primariei Comunei Ulmeni

Art. 54. - Managementul institutiei este asigurat de catre Primar impreuna cu aparatul de specialitate format
din:

a) Viceprimar,

b) Conducatorii compartimentelor de specialitate,

¢) Personal de executie.

Art. 55. - Primarul, in calitate de conducdtor al aparatului de specialitate, are in principal urmatoarele
drepturi:

a) sa stabileasca modul de organizare si functionare al institutiei;

b) sa stabileasca impreuna cu sefii compartimentelor, in conditiile legii, atributiile corespunzitoare pentru
fiecare salariat, Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizate si Functionare si fisele de post;

¢) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, cu respectarea prevederilor legale;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu, in mod direct sau, dupa caz,
prin sefii compartimentelor de specialitate;

e) sd aplice sanctiuni disciplinare corespunzitoare, potrivit legii si prezentului regulament.

Art. 56. - Conducerea institutiei are datoria sd ia toate masurile necesare pentru asigurarea conditiilor
corespunzatoare desfasurarii normale a muncii, sa asigure un control eficient al indeplinirii sarcinilor in toate
compartimentele, si se preocupe de imbunatatirea continua a conditiilor de munca, sa organizeze si sa sprijine
perfectionarea pregatirii profesionale a salariatilor.

Art. 57, - Primarul, direct ori prin intermediul compartimentelor de specialitate, in calitate de angajator, are,
in principal urmatoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munca, precizand riscurile specifice postului, data la care contractul individual de
munca/raportul de serviciu urmeaza sa-si producd efectele, natura contractului individual de munca, durata
concediului de odihna, conditiile de acordare a preavizului si durata acestuia, salariul de bazi si alte
elemente constitutive ale salariului, precum si data platii salariului, durata normala a muncii, locul de
munca, atributiile si raspunderile fiecaruia;

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

¢) si acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din actele normative in vigoare, din contractul individual
de munca, respectiv Acordul/Contractul Colectiv de Munca, incheiate la nivelul Primariei Comunei
Ulmeni;

d) sa plateasca salariile naintea oricaror obligati banesti;

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

f) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor, in afara cazurilor prevazute de
dispozitiile legale;

g) sa previna orice forma de discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex,
varsta, apartenenta nationala, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, apartenenta
ori activitate sindicala;

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

i) sd numeasci, sanctioneze si si dispund suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru salariatii din cadrul aparatului de
specialitate;

j) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru fiecare salariat in parte, in limitele legalitdtii si in
conformitate cu atributiile de serviciu ale angajatilor stabilite prin fisa postului si/sau prin Regulamentul
de Organizate si Functionare al institutiei;
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K) sa exercite in permanenta controlul asupra modului de indeplinire de citre fiecare salariat a sarcinilor
sale de serviciu prevazute in fisa postului;

) sd asigure respectarea normelor legale privind durata timpului de lucru si a celui de odihna, precum gi
conditiile specifice, dupa caz, privind munca;
m) sd constate savArsirea abaterilor disciplinare, a pagubelor materiale produse de salariati:

n) sa garanteze aplicarea tuturor prevederilor legale in materia dreptului muncii si sa asigure informarea
salariatilor despre aceste proceduri;

0) si garanteze asigurarea procedurii de solutionare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor in conformitate
cu prevederile Acordului/Contractului Colectiv de Munci si a legislatiei in vigoare.

B. Drepturile si obligatiile salariatilor

Art. 58. - Salariatii Primariei Comunei Ulmeni au urmitoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;
b) dreptul la repausul zilnic §i saptimanal;
¢) dreptul la zilele de sarbatori legale i la concediul de odihna anual;
d) dreptul la demnitate in munci;
e) dreptul la opinie;
f) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
g) dreptul de alegere ori exercitare libera a profesiei sau activitatii;

h) dreptul de angajare in orice post sau loc de munci vacant si la orice nivel al ierarhiei profesionale,
conform legislatii aplicabile;

i) dreptul la venituri egale pentru munca egala;

J) dreptul la informare si consiliere profesionald, programe de initiere, perfectionare, specializare
profesionala;

K) dreptul la promovare la orice nivel ierarhic si profesional, in conditiile legii;
1) dreptul la securitate si sinitate in munci;
m) dreptul la masuri de protectie si asigurari sociale;
n) drepturi egale pentru femei si barbati;
0) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului in munci;
p) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
q) dreptul la negociere colectiva prin sindicat sau prin reprezentantii desemnati prin vot secret;
r) dreptul de a participa la actiuni colective organizate in conditiile legii.
Art. 59. - Obligatiile generale ale salariatilor sunt urmitoarele:
a) sa-si indeplineasca atributiile de serviciu cu responsabilitate, competents, eficientd, corectitudine si
constiinciozitate;
b) sd nu aducid atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor cu care intrd in contact prin natura
relatiilor de serviciu, salariatilor primariei sau din afara acesteia;
¢) si respecte intocmai programul de lucru stabilit;

d) sa foloseasca cu eficienta timpul de lucru si dotirile institutiei pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu
specifice postului;

e) sd indeplineasca intocmai si la timp atributiile ce ii revin conform figei postului i a dispozitiilor de
serviciu transmise pe cale ierarhic;

f) sa respecte disciplina muncii, ordinea si curatenia la locul de munci;

g) sé se prezinte la controlul medical de medicina muncii la angajare si periodic, conform programarii
facute de responsabilul cu securitatea i sanitatea in munc;

h) si nu absenteze nemotivat de la serviciu;
i) s informeze conducitorul locului de munci despre orice situatie perturbatoare sau generatoare de
prejudicii;

i) s promoveze raporturile colegiale §i mentinerea comportarii corecte in cadrul relatiilor de munca;




k) sa anunte conducatorul locului de munca in situatia in care beneficiaza de concediu medical, in termen
de 24 ore de la aparitia situatiei;

1) sa foloseasca instalatiile, tehnica de calcul, dotérile incredintate, la parametrii de functionare mentionati
in documentatia tehnica si in conditii de deplina sigurants;
m) sd gospodareascd cu grijd materiile prime, materialele, combustibilii si energia, inliturand orice
neglijentd in pastrarea si administrarea bunurilor materiale;

n) sa se asigure, atunci cand este ultima persoand care paraseste incaperea, ca toate instalatiile curente din
dotare (instalatii de alimentare cu apd, instalatii electrice, instalatii de gaz etc.) se afla in stare de
nefunctionare;

0) si respecte cu strictete instructiunile proprii de securitate §i sinatate in munca, de prevenire a incendiilor
sau a oricaror situatii care ar putea pune in primejdie integritatea corporald sau sandtatea unor persoane,
precum si normele de utilizare a echipamentelor de lucru si protectie;

p) sa nu utilizeze echipamentul de lucru sau de protectie, precum si dotarile institutiei in interes personal;
q) sa fie fide! fata de institutie in executarea atributiilor de serviciu;
r) sd pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces in desfasurarea activitatii;

s) sd raspundd patrimonial, in temeiul normelor si raspunderii civile contractuale, pentru pagubele
materiale produse institutiei din vina si in legdtura cu munca sa;

t) sa aibd o tinutd vestimentard decentd in timpul orelor de program, deoarece sunt reprezentanti ai
institutiei in relatia cu persoanele fizice si juridice si au responsabilitatea de a nu prejudicia imaginea
acesteia;

u) sa raspunda la telefonul de serviciu, iar cei care nu detin un astfel de telefon, la telefonul personal, in
afara orelor de program, atunci cand sunt contactati in situatii justificate de cétre seful ierarhic sau de o
altd persoana din institutie; exceptie fac cazurile in care acest lucru este imposibil din cauza unor situatii
independente de vointa salariatului;

v) sa utilizeze autoturismele institutiei in scopul unei bune desfasurari a activittii;

w) sa raspunda de accesarea si utilizarea zilnicd a e-mailului de serviciu, precum si sa tind evidenta
comunicarilor si corespondentei in programul de Registraturd;

x) sa raspunda de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor
legale;
y) sd reprezinte si sd angajeze structura organizatoricd numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea institutiei;
z) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul Regulament Intern.

Art. 60. - Referitor la politica de salarizare:

(1) Plata salariilor se face la data de 9 (noua) a fiecérei luni, pentru luna precedenta.

(2) Dacd data zilei de salarii cade intr-o sambata sau duminicd, plata se va face in ultima zi lucratoare a
sdptamanii dinainte de weekend, iar in cazul in care se suprapune cu o sarbatoare legala, plata se face in ultima
zi lucratoare dinaintea zilei de sarbdatoare.

Art. 61. - Salariatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor cu care
intra in legdtura in exercitarea atributiilor de serviciu prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Art. 62. - Salariatii trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si eficienta a
problemelor cetatenilor si sa respecte principiul egalitatii acestora in fata legii si a institutiei prin:
a) promovarea unor solutii similare si identice raportate la aceeasi categorie si conditii de fapt;
b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind, nationalitatea, convingerile
religioase si politice, stare materiald, saniatate, varsta, sex etc.
¢) asigurarea unui serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea

deciziilor si la transpunerea lor 1n practica, in scopul realizérii competentelor autoritatilor si ale institutiilor
publice.



Art. 63. - Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si a salariatilor nu sunt limitative, ele
completandu-se de drept cu cele cuprinse in actele normative aplicabile in vigoare.

Art. 64. - Angajatii au urmitoarele interdictii:
a) sa efectueze in timpul programului de lucru, activitdfi care nu au legiturd cu sarcinile de munca
specifice;
b) sé foloseasca in interes personal bunurile sau capacititile primariei;
¢) sd instrdineze oricare bunuri date in folosin{a sau pistrare;
d) si paraseascd locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic;
e) sa inceteze nejustificat lucrul;.
f) sa simuleze boala;
g) sé foloseasca calitatea de salariat pentru obtinerea de avantaje in scop personal;
h) sa falsifice actele privind diversele evidente;

i) sa introduca in incinta institutiei obiecte sau produse interzise de lege, ori materiale sau produse care ar
putea provoca incendii sau explozii, cu exceptia celor utilizate in activitatea curenti;

i) sa pretind&/primeascd de la alfi salariafi, studenti practicanti sau persoane striine avantaje pentru
exercitarea atributiilor de serviciu;

K) sa foloseasca numele Primariei Comunei Ulmeni in scopuri care pot duce la prejudicierea institutiei;
I) s& comita sau sd incite la orice act care tulburd buna desfasurare a activitatii institutiei;

m) sé introduci in institutie unele marfuri in scopul comercializirii acestora;

n) efectuarea orelor suplimentaré fara acordul conducerii institutiei;

0) iesirea nejustificata din incinta institutiei in timpul orelor de program;

p) folosirea internetului in scopuri personale;

q) introducerea §i utilizarea de jocuri electronice pe calculator precum si orice alt tip de program ce nu
foloseste muncii;

r) introducerea in incinta institutiei a bauturilor alcoolice, a drogurilor, a substantelor si medicamentelor
ilegale, sau a altor substante interzise, precum si consumul acestora in timpul programului de lucru;

s) raspandirea de informatii false la adresa angajatilor, sefilor ierarhici i colegilor de munci;
t) instigarea i mentinerea unor stari conflictuale care pot periclita buna desfasurare a activitatii institutiei;
u) sustragerea, distrugerea sau pierderea documentelor apartinind institutiei.

Art. 65. - Nerespectarea obligatiilor si interdictiilor mentionate mai sus constituie abatere disciplinari si se
sanctioneaza administrativ, material, civil sau penal, dupi caz.

C. Reguli generale
Art. 66. - Resursele materiale aflate la dispozitia angajatilor reprezinta bunuri ale Primiriei Comunei Ulmeni
$i nu pot fi utilizate in scopuri personale.

Art. 67. - Utilizarea autoturismelor de serviciu inscriptionate ale institutiei se va face conform procedurilor
existente i actualizate, cu completarea foilor de parcurs, in baza documentelor justificative.

Art. 68. - Declaratiile de avere si de interese

(1) Se depun in termen de 30 de zile de la data numirii sau a alegerii in functie ori de la data inceperii activitatii.
Angajatii au obligatia sa completeze §i si actualizeze declaratiile de avere si declaratiile de interese anual, cel
mai tarziu la data de 15 iunie, conform Legii nr.176/2010.

(2) Angajatii sunt obligati si completeze declaratiile de avere si de interese conform formularului primit ca
urmare a inrolarii de citre persoana responsabila cu validarea in platforma electronici e-DAI.

Art. 69. - Salariatii Primariei Comunei Ulmeni au obligatia si anunte in termen de 7 zile si sd prezinte
documente la responsabilul cu resursele umane, asupra oricirei modificri privind:

a) adresa si numdrul de telefon;
b) starea civili;
¢) preschimbarea actului de identitate;

d) studii sau cursuri de perfectionare absolvite.



Art. 70. - Privitor la concediul medical:
(1) In cazul in care angajatul se afla in concediu medical, acesta are obligatia sa anunte Compartimentul
Contabilitate, Taxe i Impozite in termen de 24 de ore de la data ivirii situatiei.

(2) Angajatul are obligatia de a prezenta certificatul de concediu medical angajatorului pani cel mai tarziu la
data de 5 a lunii urmétoare celei pentru care a fost acordat concediul; certificatul de concediu medical se
depune la Registratura Primériei Comunei Ulmeni.

(3) Certificatele de concediu medical care se elibereaza la o dati ulterioara intervenirii incapacitatii temporare
de muncd, se vor prezenta angajatorului pand cel mai térziu la sfarsitul lunii in care s-au eliberat, avind viza
medicului de familie.

(4) Pe verso certificatului medical, in chenarul ”Observatii”, superiorul ierarhic al angajatului aflat in
incapacitate temporard de munca are obligajia de a semna i data, activitate ce se realizeaza anterior
inregistrérii certificatului medical la Registratura.

(5) Abuzul sau falsificarea constituie abatere disciplinard impotriva carora se aplici masurile de sanctionare
corespunzitoare.

Art. 71. - Competentele (limitele in care salariatul poate lua decizii) sunt cele previzute in fisa postului.

Art. 72. - in privinta relatiilor de colaborare, salariatului i se soliciti un comportament adecvat, amabil si
colegial cu persoanele cu care are relatii de colaborare. Acesta va furniza toate informatiile care crede ci pot
fi obtinute in cadrul relatiilor de serviciu, va da dovada de solicitudine i nu va crea stéri conflictuale nedorite.

Art. 73. - In privinta relatiilor ierarhice:
a) personalul de conducere poartd rdspunderea pentru buna desfisurare a activititii din
compartimentul/compartimentele pe care il/le coordoneaza;

b) salariatii au obligatia sa indeplineasca la termen si in conditii bune toate sarcinile din fisa postului i sa
respecte deciziile conducerii Primariei Comunei Ulmeni sau a sefului ierarhic;

¢) in cazul savargirii unor abateri sau daca salariatii nu isi indeplinesc atributiile, sefii ierarhici au obligatia
de a aplica dispozitiile capitolului care prevede abaterile disciplinare.

Art. 74. - Referitor la relatiile cu presa, in situatia in care salariatii sunt contactati de ziaristi, acestia sunt liberi
sd 1si exprime opiniile personale, dar nu in numele institutiei.

Art. 75. - Mentinerea ordinii:

a) salariatul are obligatia s3 mentind ordinea si curdtenia la locul de muncé si in spatiile de folosintd
comuna;

b) birourile vor avea in permanenta un aspect plicut si civilizat, atit pe durata programului de lucru, cat si
dupa terminarea acestuia.

D. Organizarea timpului de muncai si de odihna

Art. 76. - (1) Pentru salariatii angajati cu norma intreagd, durata normala a timpului de munci este de 8 ore
pe zi si 40 ore pe sdptimand, ore realizate in 5 zile, in intervalul luni-vineri, cu douai zile repaus in intervalul
sdmbiti-duminica.
(2) In functie de specificul muncii prestate, se opteazi pentru o repartizare inegala a timpului de munca cu
respectarea duratei normale a timpului de munca de 40 ore pe sdptiméana:
a) programul de lucru este urmatorul: de luni pana joi de la 08:00 la 16:30 si vineri de la 08:00 la 14:30;
b) repausul pentru servirea mesei este de 30 minute, intre orele 12:00 si 12:30.

(3) Durata maxima legald a timpului de muncd nu poate depasi 48 de ore pe sdptimand, inclusiv orele
suplimentare.

(4) Prin exceptie, durata timpului de munci, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungiti peste 48 de
ore pe sdptimand, cu condifia ca media orelor de munci, calculatd pe o perioada de referintd de 4 luni
calendaristice, s nu depiseasca 48 de ore pe sdptimani.

(5) Durata zilnic# a timpului de munca de 12 ore va fi urmata de o perioada de repaus de 24 de ore platite.

(6) Toti angajatii au obligatia sd-si aloce un timp acoperitor pentru transport, astfel incét, la ora de incepere a
programului de lucru s poatd incepe efectiv munca.

(7) Conducitorul institutiei are dreptul, respectand legislatia in vigoare, s modifice programul de lucru al
angajatilor in functie de necesitatile institutiei.
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Art. 77. - Conducerea institutiei poate stabili programe individualizate de munci la solicitarea salariatului in
cauzd, respectind prevederile art.76 alin.(1) si alin.(4).

Art. 78. - Dreptul la concediu de odihna anual plitit este garantat salariatilor, iar acesta nu poate forma
obiectul vreunei cesiuni, renuntiri sau limitari.

Art. 79. - Timpul de repaus saptdménal (simbta si duminica), sirbatorile legale, zilele declarate libere prin

Hotérédre a Guvernului Romaniei i zilele libere plitite pentru evenimente deosebite, nu sunt incluse in durata
concediului de odihni anual.

Art. 80. - (1) Programarea concediilor de odihna se face prin grija responsabilului cu resursele umane, pe
baza propunerilor primite de la compartimentele institutiei, astfel incat si se asigure atit bunul mers al
activitafii, cét si satisfacerea intereselor salariatilor. Concediile de odihna se acorda pe baza de cerere aprobati
de conducerea institutiei.

(2) Primarul Comunei Ulmeni poate rechema din concediu, ori de cate ori trebuintele serviciului o impun.
Rechemarea din concediu de odihna trebuie s se faci numai prin dispozitie scrisd a primarului, in conditiile
legii.

(3) Conducerea institutiei poate acorda persoanelor incadrate concedii fara plata, la cererea acestora, a ciror

durata va fi stabilitd in raport cu interesele bunei desfagurari a activitatii si in conformitate cu reglementirile
in vigoare sub aspectul duratei.

(4) Evidenta concediilor de odihna, medicale, fara plata, pentru cresterea copilului pani la doi ani etc. va fi
tinutd de responsabilul cu resursele umane.

(5) Durata concediului de odihna este de 21 sau de 25 zile lucratoare, in functie de vechimea in munci a
salariatului. Persoanele cu handicap beneficiazi de un concediu de odihna suplimentar de 3 zile lucritoare.

(6) Concediul de odihna se efectueazi in fiecare an. In cazurile in care, din motive temeinic justificate, acesta
nu a putut fi efectuat integral sau partial, concediul de odihni cu acordul persoanei in cauzi este acordat
obligatoriu de citre conducerea institutiei intr-o perioad de 18 luni incepand cu anul urmitor celui in care
s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.

(7) Concediul de odihna se poate efectua si fractionat la solicitarea salariatului si cand interesele serviciului o
permit, cu conditia ca una dintre fractiuni s nu fie mai mica de 15 zile lucritoare.

(8) in cazul in care salariatul, din motive Justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul de odihna
anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauz, angajatorul este obligat
sd acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioadi de 18 luni incepand cu anul urmétor celui in care s-a
néscut dreptul la concediul de odihna anual. Compensarea in bani a concediului de odihni neefectuat este
permisd numai in cazul plecarii definitiva din institutie.

(9) In situatia in care, din motive intemeiate, angajatul nu-si poate efectua concediul la data stabilits,
conducdtorul institutiei va aproba reprogramarea concediului de odihna.

(10) Concediul de odihna cuvenit salariatilor detasati se acorda de catre unititile la care au fost detasati, iar, in
cazul incetérii contractului individual de munca la unitatea de unde provin, compensatia concediului de odihna
se acorda de catre institutia de baza.

(11) Indemnizatia de concediu de odihni se pliteste cu 5 zile inaintea plecirii in concediu, la solicitarea scrisd
a salariatului.

(12) La determinarea indemnizatiei de concediu de odihni se va tine cont de reglementarile legale existente.

Art. 81.- (1) Evidenta prezentei la program se face pe baza condicii de prezentd intocmitd de citre
conducitorul institutiei i/sau de responsabilul cu resursele umane.

(2) Salariatii sunt obligati si semneze condica de prezenta la ora inceperii programului si la ora termindrii
programului de lucru.

(3) Orele prestate in afara duratei normale a timpului de munca saptimanal sunt considerate ore suplimentare.

(4) Foaia colectivé de prezenta lunari si a orelor suplimentare se intocmeste de Compartimentul Contabilitate,
Taxe si Impozite, in baza condicii de prezentd, pani la data de 1 a lunii urmitoare pentru luna in curs, insotit3
de certificatele medicale, daci este cazul.

(5) Certificatul de concediu medical se depune la sediul institutiei pana cel tirziu la data de 5 a lunii urmitoare
celei pentru care a fost acordat concediul medical.

Art. 82.- (1) In cazuri exceptionale, cind interesele institutiei o impun, se pot efectua ore suplimentare,
conform reglementdrilor legale in vigoare, iar evidenta acestora se tine intr-un registru, care va cuprinde
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numele salariatului, data, orele efectuate, scopul, orele compensate cu timp liber, orele platite, precum si
aprobarea sefului ierarhic superior.

(2) Orele suplimentare nu pot fi efectuate fard acordul salariatului, cu exceptia cazului de for{i majora sau
pentru lucrdri urgente, destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturirii consecintelor unui accident
sau daca existd un volum mare de activitati.

(3) Munca suplimentara prestatd peste programul normal de lucru, precum si munca prestatd in zilele de
sdrbatori legale, repaus siptdmanal si in alte zile in care, in conformitate cu legea, nu se lucreazi, se
compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa efectuarea acesteia.

(4) Acordarea de timp liber corespunzitor pentru orele suplimentare se face de citre conducitorul
compartimentului din care face parte salariatul, in functie de solicitérile personalului din subordine, iar atunci
cand acest lucru nu este posibil, in functie de cerintele conducerii.

(5) Plata muncii se poate face numai daci efectuarea orelor suplimentare a fost dispusa in scris de primar, fird
a se depisi 360 de ore anual. In cazul prestérii de ore suplimentare peste un numir de 180 de ore anual, este
necesar acordul sindicatelor reprezentative sau, dupa caz, al reprezentantilor salariatilor, potrivit legii.

Art. 83. - (1) Evidenta deplasérilor pe teren a salariatilor se va tine intr-un registru special de activititi care
sd cuprinda:

a) numele §i prenumele angajatului;

b) data si ora plecarii;

¢) ora intoarcerii;

d) locul unde se face deplasarea si scopul acesteia.
(2) Acest registru se afld la compartimentele ale caror organizare §i funcfionare impun deplasirile pe teren.
Art, 84. - (1) Salariatii au dreptul la zile libere plitite pentru evenimente deosebite in familie sau pentru alte
situatii, dupd cum urmeaza:

a) cisitoria salariatului - 5 zile;

b) nagterea sau casétoria unui copil al salariatului - 3 zile;

c) decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul II a salariatului - 3 zile;

d) control medical anual - 1 zi;

e) donatorii de sdnge — 1 zi pentru fiecare donare de sange;
(2) Zilele de sirbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

a) 1 si 2 ianuarie;

b) 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Roméne;

¢) Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

d) prima si a doua zi de Pasti;

e) 1 mai;

f) 1 iunie;

g) prima si a doua zi de Rusalii;

h) Adormirea Maicii Domnului;

i) 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel Intai chemat, Ocrotitorul Roméniei;

j) 1 decembrie;

K) prima si a doua zi de Craciun;

1) doui zile pentru fiecare dintre cele 3 sérbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase

legale, altele decit cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora;

m) alte zile stabilite prin acte normative.

E. Formarea si perfectionarea pregétirii profesionale

Art. 85. - (1) Angajatii Comunei Ulmeni au dreptul si obligatia de a-si imbunatiti in mod continuu abilitaile
si pregitirea profesionala.

(2) La initiativa ori interesul institutiei sau la initiativa angajatului, cu acordul conducitorului acesteia,
salariatii pot urma forme de perfectionare profesionald in conformitate cu prevederile Codului Administrativ
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si ale Codului Muncii.

(3) Formarea profesionald si perfectionarea pregitirii profesionale se va organiza si desfagura in conformitate
cu prevederile legale in vigoare. Formarea profesionald asigurd personalului Primériei Comunei Ulmeni
dezvoltarea competentelor profesionale, precum si dobandirea de noi competente.

(4) Competenta profesionala reprezinta capacitatea de a realiza calitativ activitatile la locul de munci, cerute
de postul pe care il ocupa.
(5) Formarea profesionala are in principal urmitoarele obiective:

a) facilitarea integririi sociale a personalului in concordanti cu aspiratiile profesionale si necesitatile
institutiei;

......

b) pregatirea resurselor umane capabile s contribuie la cresterea competitivitatii fortei de munci;
¢) insugirea unor cunostinte avansate, metode si procedee moderne, necesare pentru indeplinirea sarcinilor
de serviciu;

d) perfectionarea cunostintelor teoretice i practice necesare exercitirii atributiilor functionale.
F. Concedii pentru studii, formare profesionali, alte concedii

Art. 86. - Functionarii publici care isi continui studiile in vederea promovirii in clasi beneficiazi de concediu
de studii platit, in limita a 30 de zile lucritoare anual, numai in situatia in care Primarul Comunei Ulmeni
apreciazi ci studiile sunt utile institutiei.

Art. 87. - In conformitate cu prevederile Codului Muncii, salariatii incadrati cu contract individual de munca,
au dreptul s beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionald, cu sau firi plata.

Art. 88. - (1) Salariatii au dreptul la concedii fira plata, a ciror durati insumati nu poate depasi 90 de zile
lucratoare anual, pentru rezolvarea urmitoarelor situatii personale:
a) susfinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de invatimant superior,
curs seral sau fird frecventd, a examenelor de an universitar, cat ¢i a examenului de diploma, pentru
salariafii care urmeaza o forma de invifimant superior, curs seral sau fira 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;

¢) prezentarea la concurs in vederea ocupdrii unui post in alti unitate.
(2) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita prevézuti la alin.(1), in urmitoarele situatii:
a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicati in certificatul medical; de acest

drept beneficiazi atdt mama salariatd, cat si tatil salariat, daci mama copilului nu beneficiazi, pentru
aceleasi motive, de concediu firi plati;

b) tratament medical efectuat in striinitate pe durata recomandata de medic, daci cel in cauzi nu are
dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca, precum si pentru insotirea
sofului sau, dupa caz, a sofiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sora, parinte, pe timpul cit acestia se
afla la tratament in striinatate, in ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului Sanatatii.

(3) Concediile fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decit cele prevazute la alin.(1) si
alin.(2), pe durate stabilite prin acordul partilor.

Art. 89. - (1) La cererea motivatd a salariatilor, conducerea institutiei poate acorda concedii fira plati in
conditiile legii.

(2) Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, a ciror durati insumata nu poate depisi 30
de zile lucratoare anual.

Art. 90. - (1) Pe durata concediilor fira plata, persoanele respective isi pastreaza calitatea de salariat.

(2) Concediile fara platd acordate in conditiile art.89 nu afecteaza vechimea in munci.

(3) Concedii fird platd se vor acorda in baza solicitarii salariatului, avind acordul scris al conducitorului
compartimentului, dupi caz.

(4) Solicitarea privind acordarea concediului fara plata va fi depusi la Registratura primariei cu cel putin 3
zile lucratoare inainte de data concediului, salariatul fiind obligat sa se intereseze daci concediul a fost aprobat
inainte de inceperea acestuia.

19




CAPITOLUL 7 - RASPUNDEREA DISCIPLINARA A SALARIATILOR

Art.91.- (1) Incilcarea de citre salariat a indatoririlor de serviciu atrage rispunderea disciplinara,
contraventionald, civila sau penald, dupa caz.

(2) Incdlcarea cu vinovitie de catre salariat a indatoririlor corespunzitoare functiei pe care o detine si a
normelor profesionale §i civice previzute de lege si prezentul Regulament Intern constituie abatere disciplinari
si atrage raspunderea disciplinara a acestuia.

Art. 92. - (1) Constituie abatere disciplinard urmatoarele fapte:
a) intarzierea sistematica in efectuarea lucririlor;
b) neglijenta repetati in rezolvarea lucririlor;
¢) absenta nemotivati de la serviciu;
d) nerespectarea programului de lucru;
e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal,;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialititii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestiri care aduc atingere prestigiului autorita{ii sau institutiei publice in care functionarul public
isi desfagoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;
i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

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

k) incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici,
altele decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati;

e, eyt

incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;
m) incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

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

o) fumatul in spatiile inchise (birouri, holuri grupuri sanitare);
p) refuzul de a se supune aplicarii procedurilor privind sénétatea si securitatea in munci;

q) facilitarea introducerii sau distribuirii in unitate a bauturilor alcoolice, substante/medicamente al ciror
efect produc deregliri comportamentale, pentru a fi consumate la locul de munci;

r) stabilirea de citre functionarii publici de executie, de relatii directe cu petentii in vederea solutionarii
cererilor acestora;

s) folosirea echipamentului din dotare in alte scopuri decit acelea pentru care a fost destinat;

t) prezentarea la program sub influenta alcoolului sau a substantelor halucinogene;

u) introducerea bauturilor alcoolice/substantelor halucinogene in incinta institutiei;

v) consumul bauturilor alcoolice/substante halucinogene in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;
w) sustragerea de bunuri materiale apartinind institutiei;

x) sustragerea, distrugerea sau pierderea documentelor de serviciu;

y) exprimarea in public de aprecieri neconforme cu realitatea In legatura cu activitatea desfasurati in cadrul
institutiei, cu politicile sau strategiile acesteia;
z) nerespectarea procedurilor de lucru aprobate la nivelul institutiei;

aa) efectuarea de aprecieri neautorizate in legéturd cu litigiile aflate in curs de solufionare §i in care
institutia are calitate de parte;

bb) dezviluirea de informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege, daca
nu sunt abilitati in acest sens;

cc) dezviluirea informatiilor la care au acces in exercitarea functiei publice i in indeplinirea atributiilor
de serviciu, dacid aceasti dezviluire este de naturd si atragid avantaje necuvenite ori si prejudicieze
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imaginea sau drepturile institutiei, ale angajatilor acesteia precum si ale altor persoane fizice sau juridice;
dd) acordarea de asistenta sau consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de actiuni
Juridice ori de altd naturad impotriva statului, Primariei sau institutiilor aflate in subordinea Consiliului
Local al Comunei Ulmeni i societatilor la care Comuna Ulmeni este asociat;

ee) prezentarea la serviciu in finuta necorespunzatoare, incompletd, indecents;

ff) raspandirea de informaii false la adresa angajatilor, sefilor ierarhici si colegilor de munci, respectiv

.....

instigarea §i mentinerea unor stari conflictuale care pot periclita buna desfasurare a activititii institutiei;

gg) desfagurarea actiunilor de orice fel care sa diuneze imaginii institutiei ori s lezeze interesele acesteia
prin Insusirea de foloase materiale (bani, obiecte etc.) sau de obtinerea unor avantaje in interes personal;

hh) intreprinderea de actiuni care nu au legatura cu indeplinirea indatoririlor de serviciu;
ii) incredintarea fard aprobarea superiorului ierarhic a pazei postului unei alte persoane;

Ji) parasirea postului inainte de ora stabilita prin consemn sau inainte de a fi schimbat, atunci cand serviciul
de pazi se executd pe mai multe schimburi;

kKk) incalcarea oricdror obligatii prevazute de prezentul regulament intern;

I) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici.

A. Comisia de disciplini

Art.93.- (1) Abaterile de la prezentul Regulament Intern savirsite de salariati atrag raspunderea
corespunzatoare din partea acestora. Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor disciplinare
se face potrivit prevederilor Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificérile gi completarile ulterioare, Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificarile si
completérile ulterioare si Hotararii Guvernului nr.1344/2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor de disciplina, cu modificarile gi completarile ulterioare, dup caz.

(2) Activitatea comisiilor de disciplini are la baza urmitoarele principii:

a) prezumtia de nevinovitie, conform cdruia se prezumi c3 salariatul este nevinovat atita timp cét
vinovétia sa nu a fost dovediti;

b) garantarea dreptului la aparare, conform céruia se recunoaste dreptul salariatului de a fi audiat, de a
prezenta dovezi in apararea sa si de a fi asistat de un apirator;

¢) celeritatea procedurii, care presupune obligatia comisiei de disciplina de a proceda bara intarziere la
solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate si a regulilor prevazute de lege;

.....

d) contradictorialitatea, care presupune asigurarea posibilitatii persoanelor aflate pe pozitii divergente de
a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legiturd cu abaterea disciplinara pentru care a fost
sesizatd comisia de disciplin;

e) proportionalitatea, conform caruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea abaterii disciplinare,
circumstantele savarsirii acesteia si sanctiunea disciplinara propusa sa fie aplicata;

f) legalitatea sanctiunii, conform cdruia comisia de disciplind nu poate propune decét sanctiunile
disciplinare prevazute de lege;

g) unicitatea sanctiunii, conform ciruia pentru o abatere disciplinard nu se poate aplica decat o singura
sanctiune disciplinara.

Art. 94. - Comisia de disciplina are urmatoarele atributii principale:
a) cerceteazi abaterile disciplinare pentru care a fost sesizati;
b) propune sanctiunile disciplinare daca este cazul;

¢) intocmeste procese-verbale si rapoarte in conditiile Hotararii Guvernului nr.1344/2007 privind normele
de organizare si functionare a comisiilor de disciplini, cu modificarile si completdrile ulterioare.

Art. 95. - Comisia de disciplina poate fi sesizati de citre:
a) conducitorul institutiei;
b) seful compartimentului in cadrul céruia isi desfasoara activitatea salariatul a carui fapta este sesizata;
¢) orice altd persoana care se considera vitamata de fapta unui salariat.

Art. 96. - (1) Comisia de disciplind poate fi sesizata de orice persoana care se considera vatimata prin fapta
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unui salariat.
(2) Sesizarea se face in scris in termen de maximum 1 an i 6 luni de la data savarsirii faptei care constituie
abatere disciplinari si trebuie sa cuprinda:

a) numele, prenumele, domiciliul sau, dupa caz, locul de munca si functia detinutd de persoana care a
formulat sesizarea ori denumirea si sediul persoanei juridice, precum si numele si functia reprezentantului
legal;

b) numele si prenumele salariatului a cdrui faptd este sesizati ca abatere disciplinard si denumirea
autoritatii sau a institutiei publice in care isi desfagoara activitatea;

¢) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii §i data sdvarsirii acesteia;

d) prezentarea dovezilor pe care se sprijind sesizarea,

e) adresa de corespondentd, daca este alta decét cea prevazuta la lit. a);

f) data;

g) semndtura.

(3) In situatia in care persoana care formuleaza sesizarea nu cunoaste informatiile prevazute la alin.(2) lit. b),
sesizarea poate sd cuprinda alte elemente de identificare a functionarului public ale carui fapte sunt sesizate ca
abateri disciplinare.

(4) Sesizarea se depune la Registratura primariei. Sesizarea se transmite secretarului comisiei de disciplina in
termen de maximum 3 zile lucritoare.

(5) Sesizarea se inregistreaza de secretarul comisiei de disciplind si se nainteazi presedintelui comisiei de
discipliné in termen de maximum 3 zile lucrédtoare dc la data inregistrarii.

Art. 97. - (1) Sanctiunea disciplinara, cu exceptia avertismentului scris/mustririi scrise, nu poate fi aplicata
decat dupa cercetarea prealabila a faptei imputate si dupa audierea salariatului.

(2) Audierea salariatului trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitétii.

(3) Refuzul salariatului de a se prezenta la audiere sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile imputate
se consemneaza intr-un proces-verbal.

1. Comisia de disciplini - functia publica

Art. 98. - (1) Presedintele comisiei va dispune, prin adresd, convocarea membrilor comisiei, cu cel putin 5
zile inaintea datei programare a primei sedinte, precizdndu-se. locul, data, ora intrevederii. $edintele sunt
consemnate intr-un proces verbal de sedinta.

(2) Prima sedinté a comisiei de disciplind se desfagoara pentru:
a) verificarea respectirii termenului de depunere a sesizérii;
b) identificarea obiectului sesizarii si stabilirea competentei de solutionare;
¢) verificarea elementelor constitutive ale sesizarii.
(3) Sesizarea se claseazd, intocmindu-se in acest sens un raport, daca:
a) nu a fost depusi in termenul prevazut la art.96 alin.(2);

b) nu contine elementele constitutive previzute la art.96 alin.(2) sau functionarul nu poate fi identificat pe
baza elementelor furnizate in conformitate cu art.96 alin.(2) si alin.(3);

¢) priveste acelasi salariat i aceeasi fapta sdvarsitd in aceleasi circumstante pentru care s-a desfasurat
procedura de cercetare administrativd si s-a propus aplicarea unei sanctiuni disciplinare sau clasarea
sesizdrii.
(4) In situatia in care obiectul sesizarii nu se circumscrie sferei legale de competenta a comisiei de disciplina,
aceasta transmite sesizarea comisiei de disciplind competente si comunica persoanei care a formulat sesizarea
declinarea competentei. Comunicarea se face printr-o adresd semnatd de presedinte si de ceilalti membri ai
comisiei de disciplind, precum si de secretarul acesteia.

(5) Daca existd mai multe sesizdri cu acelasi obiect, Impotriva aceluiasi salariat, acestea se conexeaza.

(6) Comisia de disciplind incepe procedura de cercetare administrativi pentru sesizirile care nu au fost clasate
in conditiile previdzute la alin.(2). Presedintele comisiei de disciplina stabileste data si locul desfésurarii
urmatoarei sedinte si dispune convocarea membrilor, a salariatului a carui fapta a fost sesizati, precum si a
persoanei care a formulat sesizarea.
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(7) Pe parcursul cercetarii administrative, sedintele comisiei de disciplina sunt publice numai la solicitarea sau
cu acordul scris al functionarului public a carui fapta a fost sesizati ca abatere disciplinara.

(8) Persoana care a formulat sesizarea §i functionarul public a carui fapti a fost sesizata pot participa la
cercetarea administrativa personal sau pot fi asistate ori reprezentate de avocati, in conditiile prevazute de lege.

Art,99. - In termen de 5 zile lucritoare de la data finalizirii procedurii cercetarii administrative comisia de
disciplina intocmegte un raport cu privire la sesizarea in cauza.

Art. 100. - (1) Propunerea privind sanctiunea disciplinari aplicabild sau, dupa caz, propunerea de clasare a
sesizdrii se formuleaza pe baza majorititii de voturi. Membrul comisiei care are o alti pdrere va redacta si va
semna opinia separatd, cu prezentarea considerentelor pe care aceasta se sprijina.

(2) Raportul comisiei de disciplina se aduce la cunostinta persoanei care are competenta legalad de aplicare a
sanctiunii disciplinare, persoanei care a formulat sesizarea si functionarului public a cérui fapta a fost sesizata.
Art. 101. - (1) In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului comisiei de disciplind, persoana
care are competenta legala de a aplica sanctiunea disciplinard va emite actul administrativ de sanctionare.

(2) In cazul in care persoana care are competenta legala de a aplica sanctiunea disciplinari aplicd o altd
sanctiune decdt cea propusi de comisia de disciplini, are obligatia de a motiva aceasti decizie.

Art. 102. - (1) Actul administrativ de sanctionare se comunica in termen de maximum 5 zile calendaristice de
la expirarea termenului previzut la art.99 urmatorilor:

a) compartimentelor cu atributii in domeniul resurselor umane din cadrul institutiei in cadrul careia isi
desfagoara activitatea functionarul public a cirui fapta a fost sesizati ca abatere disciplinara;

b) comisiei dc disciplina care a elaborat i transmis raportul;
¢) functionarului public a carui fapti a fost sesizati ca abatere disciplinara,
d) persoanei care a formulat sesizarea.

(2) Functionarul public nemulfumit de sanctiunea disciplinara aplicatd o poate contesta, in conditiile legii, la
instanta de contencios administrativ competenta.

2. Comisia de disciplini - functia contractuali

Art. 103. - Pentru cercetarea abaterilor disciplinare ale salariatilor incadrati cu contract individual de munca
in cadrul aparatului de specialitate al Primarului, angajatorul numeste o comisie de cercetare disciplinari,
formata din 3 membri, pentru fiecare cauzi in parte.

Art. 104. - (1) Presedintele comisiei va dispune, prin adresd, convocarea membrilor comisiei si a partilor
implicate, cu cel putin 5 zile Inaintea datei programate, precizandu-se locul, data §i ora intrevederii. Sedintele
sunt consemnate intr-un proces verbal de sedint3.

(2) Neprezentarea salariatului la convocarea facuti, fira un motiv obiectiv, di dreptul angajatorului sa dispuni
sanctionarea, fard efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(3) In cursul cercetirii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul sa formuleze si si sustind toate apirarile
in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite si realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care le
considera necesare, precum i dreptul si fie asistat, la cererea sa, de citre un avocat sau de citre un reprezentant
al sindicatului al carui membru este.

Art. 105. - In termen de 5 zile lucritoare de la data finalizarii procedurii cercetirii administrative comisia de
disciplind intocmeste un raport cu privire la sesizarea in cauzi.

Art. 106. - (1) Propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabila sau, dupa caz, propunerea de clasare a
sesizdrii se formuleaza pe baza majoritatii de voturi. Membrul comisiei care are o alti pdrere va redacta §i va
semna opinia separati, cu prezentarea considerentelor pe care aceasta se sprijina.

(2) Raportul comisiei de disciplina se aduce la cunostinfa persoanei care are competenta legald de aplicare a
sanctiunii disciplinare, persoanei care a formulat sesizarea si salariatului contractual a cirui fapta a fost
sesizata.

Art. 107. - (1) Intermen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului comisiei de disciplini, persoana
care are competenta legala dc a aplica sanctiunea disciplinard va emite actul administrativ de sanctionare.

(2) in cazul in care persoana care are competenta legald de a aplica sanctiunea disciplinari aplici o alta
sanctiune decét cea propusi de comisia de discipling, are obligatia de a motiva aceasta decizie.

Art. 108. - Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitia emisa in forma scrisa, in




termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinta despre sévirsirea abaterii disciplinare, dar nu
mai tirziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art. 109. - (1) Dispozitia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult S zile calendaristice de la data
emiterii i produce efecte de la data comunicirii.

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

(3) Dispozitia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecitoregti competente in termen de
30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

3. Sanctiuni disciplinare

Art. 110. - Incilcarea cu vinovitie de citre un salariat, functionar public, indiferent de functia pe care o ocupa,
a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare, constituie abatere disciplinara i se sanctioneazi
dupi caz cu:

a) mustrare scrisi;

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

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pani la 1 an de zile;
d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la 1 la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publicd de nivel inferior, pe o perioadd de pana la 1 an, cu diminuarea
corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.
Art. 111. - Incilcarea cu vinovitie de citre un salariat, contractual, indiferent de functia pe care o ocupd, a
indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare, constituie abatere disciplinara §i se sanctioneaza,
dupi caz, cu:

a) avertisment scris;

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

¢) reducerea salariului de bazi cu 5-10% pe o durati de la 1 la 3 luni;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere cu 5-10% pe o perioada
delal la3 luni;

e) desfacerea disciplinaré a contractului individual de munca.
Art. 112, - La individualizarea sanctiunii se va fine seama de:
a) cauzele §i gravitatea abaterii disciplinare;
b) imprejurarile in care aceasta a fost savarsita;
¢) gradul de vinovatie si consecintele abaterii;
d) comportarea generala in serviciu a salariatului;
¢) existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate.
Art. 113. - (1) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor - functionari publici se radiaza, de drept, astfel:
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a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara

592,

mustrare scrisa”;

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate sanctiunile disciplinare:
i. diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;
ii. diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadé de pani la 1 an de zile;
ifi. suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la 1 la 3 ani;

¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea “destituirea din functia publicd”;

d) de la data comunicarii hotdrarii judecatoresti definitive prin care s-a anulat actul administrativ de
sanctionare disciplinari a functionarului public.

(2) Radierea sanctiunilor disciplinare previzute la alin.(1) lit. a)-c) se constatd prin act administrativ al
conducitorului autorititii sau institutiei publice.

Art. 114, - Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor - contractuali se radiaza, de drept, in termen de 12 luni
de la aplicare, daca salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen.
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Art. 115. - Radierea sanctiunilor disciplinare se constati prin act administrativ al conducétorului, emisa in
forma scrisa.

Art. 116. - (1) Raspunderea contraventionali a salariailor se angajeaza in cazul in care acestia au savérsit o
contraventie in timpul si in legitura cu sarcinile de serviciu.

(2) Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei §i de aplicare a sanctiunii salariatilor, acestia se
pot adresa cu plangere la judecitoria in a carei circumscriptie isi are sediul institutia publici in care este numit
salariatul sanctionat.
Art. 117. - Réspunderea civila a salariatului se angajeazi:

a) pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului institutiei publice in care functioneazi;

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

¢) pentru daunele plitite de institutia publica, in calitate de comitent, unor terte persoane in temeiul unei
hotarari judecatoresti definitive si irevocabile.

Art. 118. - (1) Repararea pagubelor aduse institufiei publice in situatiile previzute la art.117 lit. a) si b) se
dispune prin emiterea de cétre conducatorul institutiei publice a unei dispozitii de imputare, in termen de 30
de zile de la constatarea pagubei, sau, dupi caz, prin asumarea unui angajament de platd, iar in situatia
prevazutd la lit. ¢) a aceluiasi articol, pe baza hotararii judecitoresti definitive si irevocabile.

(2) impotriva dispozitiei de imputare salariatul in cauzi se poate adresa instantei de contencios administrativ.

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

(4) Suma stabilitd prin dispozitia de imputare se retine in rate lunare din drepturile salariale care se cuvin
salariatului.

() Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fira a putea depasi impreuni cu celelalte retineri
pe care le-ar avea cel in cauza, jumatate din salariul respectiv.

(6) In cazul in care contractul individual de munci inceteaza inainte ca salariatul si-1 fi despdgubit pe
angajator, suma se recupereazi de la noul angajator al salariatului, pe baza titlului executoriu transmis de citre
angajatorul pagubit.

(7) Daca persoana in cauzi nu s-a reincadrat in munca sau prejudiciul nu a fost recuperat in termen de 3 ani
de la prima ratd de retinere, recuperarea sumei datorate se face conform prevederilor Codului de procedurd
civila.

Art. 119. - (1) Raspunderea salariatului pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in legatura cu
atributiile functiei publice pe care o ocupi se angajeaza potrivit legii penale.

(2) In cazul in care, in urma sesizirii parchetului sau a organului de cercetare penald, s-a dispus inceperea

urmaririi penale, conducitorul institutiei publice va lua masura de suspendare a salariatului din functia publica
pe care o define.

(3) Suspendarea din functie opereaza si in cazul in care s-a dispus inceperea urmdririi penale impotriva
salariatului care a sévarsit o infractiune de natura sa il faca incompatibil cu functia publica pe care o ocupi.

(4) Daca parchetul dispune scoaterea de sub urmirire penala ori incetarea urmaririi penale, precum si in cazul
in care instanta judecitoreascd dispune achitarea sau incetarea procesului penal, suspendarea din functie

inceteazd, iar salariatul va fi reincadrat in functia detinuti si ii vor fi achitate drepturile salariale aferente
perioadei de suspendare.

5. Reguli referitoare la preaviz

Art. 120. - (1) in situatia incetarii raportului de serviciu si al eliberarii din functia publica, Primiria Comunei
Ulmeni este obligata sa acorde functionarilor publici un preaviz de 30 de zile calendaristice.

(2) Termenul de preaviz ca incepe s curgi de la data dispunerii masurii eliberarii din functia publica.

(3) Perioada de preaviz este anterioara datei eliberarii din functia publica.

(4) In perioada de preaviz, primarul poate acorda celui in cauzi reducerea programului de lucru, pana la 4 ore
zilnic, la cererea functionarului public ciruia i s-a acordat preavizul previzut la alin.(1), fard afectarea
drepturilor salariale cuvenite.

(S) Pe durata preavizului, raportul de serviciu isi produce toate efectele. Zilele de concediu de odihna si durata
incapacitifii temporare de munca mai mica de 30 de zile nu prelungesc durata preavizului.



Art. 121. - (1) in situatia incetarii raportului de serviciu si al contractului individual de munci, personalul
contractual aflat in situatia concedierii ori demisiei beneficiazd, conform contractului individual de munca si
al prevederilor legale, de un preaviz ce nu poate fi mai mic de 20 de zile lucratoare.

(2) Termenul de preaviz ca incepe sd curga de la data dispunerii masurii concedierii sau de la data notificarii
scrise a angajatorului de catre salariat prin demisie.

(3) Pe durata preavizului, contractul individual de munca continud si isi produca toate efectele.

(4) In cazul in care in perioada de preaviz contractul individual de munca este suspendat, termenul de preaviz
va fi suspendat corespunzitor. Termenul de preaviz ca incepe sa curga dupa incetarea cauzei de suspendare a
contractului.

(5) Contractul individual de munca inceteaza la data expiririi termenului de preaviz sau la data renuntirii totale
ori partiale de catre angajator la termenul respectiv.

Art. 122, - Prevederile privind preavizul din prezentul Regulament Intern se completeazi cu prevederile
legale din Codul Administrativ si Codul Muncii, respectiv orice alta legislatie conexa.

B. Comisia Paritara

Art. 123. - In cadrul Primériei Comunei Ulmeni functioneaza o Comisie Paritara care participa la stabilirea
masurilor privind conditiile de munc4, sdnétatea i securitatea muncii salariatilor institutiei in timpul exercitarii
atributiilor lor.

Art, 124, - (1) Comisia Paritara este consultatd in urmétoarele situatii:
a) la stabilirea masurilor de imbunétatire a activitatii Primariei Comunei Ulmeni;

b) la stabilirea oricaror masuri privind pregatirea profesionald a functionarilor publici, dacd costurile
acestora sunt suportate din fonduri bugetare;

¢) la stabilirea programului de lucru de citre conducitorul autoritatii sau institutiei publice;

d) la solutionarea sesizirilor care sunt adresate de functionarii publici Primarului Comunei Ulmeni cu
privire la modul de respectare a drepturilor previdzute de lege, precum si a acordurilor colective;

¢) la identificarea instrumentelor de asigurare a accesibilitatii, precum si a masurilor de adaptare rezonabila
la locul de munca pentru persoanele cu dizabilitéti care ocupa functii publice;

f) alte situatii previzute de lege.

(2) Comisia Paritard are urmatoarele atributii principale:
a) analizeaza si avizeaza propunerile privind masurile de imbunétitire a activitatii Primariei Comunei
Ulmeni;
b) analizeaza si avizeazi planul anual de perfectionare profesionald, precum i orice masurd privind
pregétirea profesionald a functionarilor publici, in conditiile in care aceasta implici utilizarea fondurilor
bugetare ale Comunei Ulmeni;

¢) analizeazd si avizeaza stabilirea programului de lucru pe baza propunerii Primarului Comunei Ulmeni
si, dacd este cazul, formuleaza propuneri privind flexibilizarea acestuia, la solicitarea scrisd a sindicatului
reprezentativ al functionarilor publici sau, in lipsa acestuia, a sindicatului afiliat la o federatie
reprezentativd la nivelul sectorului de activitate din care face parte autoritatea sau institutia publica,
respectiv a majoritatii functionarilor publici din cadrul institutiei publice, in cazul in care sindicatul nu este
reprezentativ sau functionarii publici nu sunt organizati intr-un sindicat afiliat la o federatie reprezentativa
la nivelul sectorului de activitate ori la nivelul grupului de unitéti din care face parte institutia public3, pe
care le supune spre aprobare conducitorului acesteia;

d) analizeaza si avizeazd masurile de adaptare adecvate identificate in vederea asiguririi unui mediu de
lucru deschis, incluziv si accesibil persoanelor cu dizabilitati, inclusiv pentru cei care dobandesc o
dizabilitate pe durata raportului de serviciu;

e) participa la solutionarea sesizérilor adresate de functionarii publici Primarului Comunei Ulmeni cu
privire la modul de respectare a drepturilor previzute de lege, precum si a acordurilor colective;

f) monitorizeaza aplicarea acordurilor colective incheiate intre Primédria Comunei Ulmeni si sindicatele
reprezentative ale functionarilor publici, respectiv sindicatele afiliate la o federatie reprezentativa la nivelul
sectorului de activitate sau la nivelul grupului de unitéti din care face parte primaria sau cu reprezentantii
functionarilor publici, daca astfel de acorduri au fost incheiate;
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g) intocmeste un raport anual in conditiile previzute la art.489 alin.(4) din Ordonanta de Urgenti a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare.

Art. 125, - (1) in exercitarea atributiilor, Comisiile Paritare emit avize consultative.

(2) Comisiile Paritare urmaresc permanent realizarea acordurilor stabilite intre sindicatele reprezentative sau
reprezentantii functionarilor publici cu autoritatile sau institutiile publice.

(3) Comisia Paritard intocmeste rapoarte trimestriale cu privire la respectarea prevederilor acordurilor
incheiate in conditiile legii, pe care le comunica conducerii autoritatii sau institutiei publice, precum si
conducerii sindicatelor reprezentative ale functionarilor publici.

CAPITOLUL 8 - CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 126. - Functionarilor publici din cadrul Primariei Comunei Ulmeni li se aplicd procedura si criteriile de
performanta utilizate in evaluare stabilite de legislatia in vigoare, in spetd Anexa nr.6 din Ordonanta de Urgenta
a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare, precum si a
normelor interne existente la nivelul institutiei.

Art. 127. - (1) Metodologia si criteriile de performanta utilizate in evaluarea profesionald individuali a
personalului contractual din aparatul de specialitate sunt aprobate prin dispozitie de Primarul Comunei Ulmeni.

(2) Prin prezentul Regulament Intern reiterim criteriile de performanta utilizate in evaluarea personalului
contractual al Primériei Comunei Ulmeni ca fiind urmitoarele:

a) capacitatea de implementare (capacitatea de a pune eficient in practici solutiile proprii si pe cele dispuse
pentru desfagurarea in mod corespunzitor a activititilor, in scopul realizirii obiectivelor);

b) capacitatea de a rezolva eficient problemele (capacitatea de a depidsi obstacolele sau dificultatile
intervenite in activitatea curenti, prin identificarea solutiilor adecvate de rezolvare);

¢) capacitatea de asumare a responsabilitatilor (capacitatea de a accepta erorile sau, dupa caz, deficientele
propriei activitati si de a raspunde pentru acestea; capacitatea de a invita din propriile greseli);

d) capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite (capacitatea de cregtere
permanentd a performantelor profesionale, de imbunatatire a rezultatelor activititii curente prin punerea in
practica a cunostintelor si abilititilor dobandite);

e) creativitate §i spirit de iniiativa (atitudine pozitiva fata de idei noi; spirit inventiv);

f) capacitatea de a lucra in echipa (capacitatea de a se integra intr-o echipd, de a-si aduce contributia prin
participare efectiva, de a transmite eficient idei pentru realizarea obiectivelor echipei);

g) competentd in gestionarea resurselor alocate (capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale si
financiare alocate fara a prejudicia activitatea institutiei).

Art. 128.- (1) La intocmirea rapoartelor de evaluare pentru functionarii publici, respectiv a figelor de
evaluare pentru personalul contractual, se vor avea in vedere obiectivele din perioada evaluati, stabilite

conform figei postului, la care se adaugi criteriile de evaluare prevazute la art.126 siart.127, conform legislatiei
in vigoare.

(2) Media notelor acordate pentru “Obiective in perioada evaluati” si "Criterii de performanti utilizate in
evaluare” constituie nota finald a evaluirii, in baza cireia se stabileste calificativul evaludrii, conform
legislatiei in vigoare.

(3) In cazul in care, in urma evaludrii anuale, salariatul nu corespunde profesional locului de muncé in care
este incadrat, respectiv atunci cind la evaluarea performantelor profesionale anuale obtine calificativul

nesatisfacator, acesta va fi concediat pentru motive care tin de persoana salariatului, conform prevederilor
legale.

CAPITOLUL9 - PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU A
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 129. - (1) Orice salariat care se consideri vitimat intr-un drept al sdu ori intr-un interes legitim poate
sesiza angajatorul, in scris, cu privire la dreptul incilcat si la vatimarea produsa.
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(2) Sesizarea se va adresa conducitorului institutiei, se va depune la Registraturd, va fi inregistrata si va fi
solutionatd de catre compartimentul cdruia i-a fost repartizata prin rezolutia conducétorului institutiei.

(3) Sesizarea va fi solutionata si raspunsul va fi redactat in termen de 30 zile, dupd cercetarea tuturor
imprejurdrilor care sd conducd la aprecierea corectd a stirii de fapt si va purta semndtura si stampila
conducitorului institutiei.

(4) Prin rezolutia conducétorului institutiei termenul de solufionare poate fi mai scurt decét cel legal, dar nu
mai mic de 5 zile.

(5) Daci aspectele sesizate sunt de natura disciplinari, angajatorul va sesiza Comisia de disciplind, urmand a
se aplica prevederile in materie ale legislatiei in vigoare si prezentului Regulament Intern.

Art. 130. - (1) In cazul unui conflict individual de munca, partile vor actiona cu buni-credinta si vor incerca
solutionarea amiabild a acestuia. :

(2) In vederea promovarii solutionarii amiabile si cu celeritate a conflictelor individuale de munci, la
incheierea contractului individual de munca sau pe parcursul executdrii acestuia, partile pot cuprinde in
contract o clauza prin care se stabileste cd orice conflict individual de muncé se solutioneaza pe cale amiabila,
prin procedura concilierii.

(3) Prin conciliere se intelege modalitatea de solutionare amiabild a conflictelor individuale de muncé, cu
ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia muncii, in conditii de neutralitate, impartialitate,
confidentialitate §i avand liberul consimtdmant al partilor.

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

(5) Pirtile au dreptul sa isi aleagd in mod liber consultantul extern.

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

(7) Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depasi 5 zile lucritoare de la data comunicarii invitatiei
previzute la alin.(6). Termenul de contestare a conflictelor de munci se suspenda pe durata concilierii.

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

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

a) prin incheierea unei intelegeri intre parti in urma solutionarii conflictului;
b) prin constatarea de citre consultantul extern a esudrii concilierii;
¢) prin neprezentarea uneia dintre parti la data stabilitd in invitatia prevazuta la alin.(7).

(10) in cazul in care partile au incheiat numai o intelegere partiald, precum si in cazurile previzute la alin.(9)
lit. b)sic), orice parte se poate adresa instantei competente cu respectarea prevederilor legale privind
competenta materiald si teritoriald a instantelor din Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii, in vederea
solutionarii in totalitate a conflictului individual de munca.

CAPITOLUL 10 - DISPOZITII FINALE

Art, 131. - Misuri pentru aplicarea prevederilor prezentului Regulament Intern:

a) prezentul Regulament Intern a fost aprobat prin prezenta dispozitie, a cdrei anexa este, de catre Primarul
Comunei Ulmeni;

b) prevederile Regulamentului Intern vor fi aduse la cunostintd pe baza de semnéturd tuturor angajatilor,
de catre sefii ierarhici superiori/responsabilul resurse umane/secretarul general al comunei, prin semnarea
procesului-verbal intocmit cu ocazia instruirii;

¢) toti salariatii Primariei Comunei Ulmeni sunt obligati sd cunoasci si sa respecte prevederile prezentului



Regulament Intern;

d) respectarea disciplinei in munci §i a prevederilor prezentului Regulament Intern constituie sarcini de
serviciu obligatorii pentru toti salariatii, indiferent de functia pe care o detin;

e) incélcarea dispozitiilor prezentului Regulament Intern atrage rispunderea disciplinari a angajatului care
se face vinovat, in conditiile legii;

f) prevederile prezentului regulament se completeazi cu legislatia specifica, figa postului si sarcinile de
serviciu delegate si se actualizeaza potrivit legislatiei aprute ulterior; prevederile legale se aplic cu
prioritate fati de prezentul regulament;

g) regulamentul Intern va fi afisat pe pagina de internet si la sediul institutiei prin grija responsabilului cu
resursele umane/secretarului general al comunei.

3 Primar,
DRAGNOI Narecis-Niculae
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ROMANIA

JUDETUL CALARASI
: PRIMARIA ULMENI
Str. Sos. Oltenitei, nr. 310, sat Ulmeni, e-mail: primaria_ulmeni@yahoo.com
Comuna Ulmeni, judetul Cilarasi, CP-917260, https://www.primariaulmeni.ro
Tel./ fax: 0242523123/0242523554

Nr. 1448 /27.03.2024

REFERAT

privind aprobarea Regulamentului intern al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Ulmeni, judetul Célarasi

in baza prevederilor Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul
Administrativ §i ale Legii nr.53/2003 privind Codul muncii, cu modificdrile si completarile
ulterioare, §i, tindnd cont de faptul ci este necesard actualizarea Regulamentului intern la legislatia
in vigoare la aceastd datd, intrucat ultimul regulament a fost aprobat prin Dispozitia
nr.472/16.08.2011, datd de la care si pand in prezent au survenit nenumdirate modificiri atit in
legislatia care reglementeazd aspectele Regulamentului intern, cit si in structura autorititilor
administratiei publice locale si implicit la nivelul Comunei Ulmeni, judetul Calarasi.

Prin urmare, propun aprobarea Regulamentului intern al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Ulmeni, judetul Cilarasi, asa cum este prezentat in anexa alaturati.

Intocmit,
p. Secretar general al comunei,
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