JUDETUL VASLUI ANEXA NR. 1
U.A.T. COMUNA TATARANI LA DISPOZITIA NR. 238 din 01.10.2024

REGULAMENT INTERN
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI TATARANI, JUDETUL VASLUI

Administratia publicd locald se organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor autonomiei
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitdtii autorititilor administratiei publice locale,
transparentei, legalitatii si al consultarii cetdtenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.
Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor administratiei publice locale
de a solutiona si de a gestiona, In numele si 1n interesul colectivitatilor locale pe care le reprezinta,
treburile publice In conditiile legii. Acest drept se exercitd de consiliile locale §i primari, precum si de
consiliile judetene, autoritati ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret
si liber exprimat. Autonomia locala priveste organizarea, functionarea, competentele si atributiile, precum
si gestionarea resurselor care, potrivit legii, apartin comunei. Raporturile de serviciu impun, in toate
sferele de activitate, necesitatea respectarii ordinii §i disciplinei, indeplinirea exemplara a sarcinilor de
serviciu, precum $i un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

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

Prezentul Regulament intern s-a elaborat in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgenta
nr. 57 din 03/07/2019, publicatd in Monitorul Oficial, Partea I nr. 555 din 05/07/2019, cu modificarile
ulterioare, ale Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice si din alte unitati
care semnaleaza incalcari ale legii, H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificdrile si completdrile ulterioare, organizeaza
disciplina muncii in Primaria comunei Tatéarani, judetul Vaslui.

CAPITOLUL I DISPOZITII GENERALE

Art. 1. — Prevederile Regulamentului intern se aplica tuturor salariatilor din aparatul de specialitate
al primarului, functionari publici sau cu contract individual de munca, indiferent de durata raporturilor de
serviciu sau de durata contractului de munca.

Art. 2. - Libertatea muncii este garantatd prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi ingradit.
Orice persoana este liberd in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau activitatii pe care
urmeaza s o presteze. Nimeni nu poate fi obligat si munceasca sau sd nu munceasca intr-un anumit loc.
In cadrul relatiilor de munca functioneazi principiul egalititii de tratament fatd de toti salariatii si
angajatorii.

Art. 3. - Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat bazatd pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune
politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenentd sau activitate
sindicala este interzisa.

Art. 4. - Orice salariat care presteazd o munca beneficiazd de conditii de munca adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sandtate In munca, precum si de respectarea demnitatii si
a congtiintei sale fara nicio discriminare.

Art. 5. - Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egald pentru
munca egald precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

Art. 6. - Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei credinte.

Art. 7. - Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca participantii la raporturile de munca se vor
informa si se vor consulta reciproc in conditiile legii.
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CAPITOLUL II _REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII ST AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATIT

Art. 8. - (1) Primiria Comunei Tiatarani se obligd sa respecte cu prilejul incheierii contractului
individual de munca principiile fundamentale privind libertatea alegerii locului de munca, a profesiei,
meseriei sau a activitatii pe care urmeaza sa o presteze salariatul si interzicerea muncii fortate;

(2) in sensul celor precizate la alin. (1), angajatorul va avea in vedere cererile concrete ale fiecarei
persoane care solicitd angajarea In munca si va dispune angajarea Intr-un anumit post numai functie de
aceste solicitari si de pregatirea profesionald a candidatului.

Art. 9. - In cadrul relatiilor de muncd, Primiria Comunei Tatirini se obligd si promoveze
principiul egalitatii de tratament fatd de toti salariatii fard discrimindri directe sau indirecte bazate pe
criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie,
religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd sau
activitate sindicala.

Art. 10. — (1) Orice salariat care presteaza o muncad beneficiaza de conditii de munca adecvate
activitatii desfagurate, de protectie sociala, de securitate si sandtate in munca, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fard nicio discriminare;

(2) Angajatorul recunoaste tuturor salariatilor care presteazad o munca dreptul la platd egala,
dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor
nelegale.

(3) Orice manifestare de hartuire sexuala este interzisa. Sunt considerate hartuiri sexuale acele
gesturi, manifestari, comentarii insinuante sau propuneri cu aluzii sexuale. Acestea pot crea o stare de
stres in cadrul compartimentelor si pot conduce la degradarea atmosferei de lucru, scdderea productivitatii
muncii i a moralului angajatilor.

(4) In sensul celor de mai sus nu este permis angajatilor si impuna constrangeri sau si exercite
presiuni de orice natura, in scopul obtinerii de favoruri de natura sexuala.

Art. 11. — (1) Primdria comunei Tatarani se obliga sa asigure egalitatea de sanse si tratament fata de
toti salariatii, femei si barbati si se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei credinte.

2) Prin egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati in relatiile de munca
se Intelege accesul nediscriminatoriu la:
a) Alegerea ori exercitarea liberala a unei profesii sau activitati;

b) Angajarea in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

c) Venituri egale pentru munca de valoare egala;

d) Informare i consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

e) Promovare la nivel ierarhic si profesional;

f) Conditii de munca ce respecta normele de sandtate si securitate in munca, conform
legislatiei 1n vigoare;

g) Beneficii, altele decat cele de natura salarialad si masuri de protectie si asigurari sociale.

h) Conform prevederilor art.76 alin(4) din Codul Fiscal, care prevede: ”In cazul cadourilor
in bani si/sau in naturd, inclusiv tichetele cadou, oferite de angajatori, veniturile sunt neimpozabile, in
masura in care valoarea acestora pentru fiecare persoand in parte, cu fiecare ocazie din cele de mai jos, nu
depaseste 300 lei;

(3) Primaria comunei Tatarani se obliga sa asigure egalitatea de sanse si tratament Intre angajati,

femei si barbati in relatiile de munca referitoare la:

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

b) incheierea, suspendarea, modificarea gi/sau Incetarea raportului juridic de munca;

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariald si masuri de protectie si asigurari sociale;

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

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) perfectionarea, reconversia si promovarea profesionald;
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i) aplicarea masurilor disciplinare;

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

(4) Este considerata discriminare orice dispozitie de a discrimina o persoana pe criteriu de sex.
Constituie discriminare bazata pe criteriu de sex orice comportament nedorit, definit drept hartuire sau
hartuire sexuald, avand ca scop sau efect:

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

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

¢) maternitatea nu poate constitui motiv de discriminare. Orice tratament mai putin favorabil
aplicat unei femei legat de sarcina sau de concediu de maternitate constituie discriminare.

(5) In vederea angajarii este interzis si i se solicite unei candidate sa prezinte un test de graviditate
si sd semneze un angajament cd nu va raméne insircinatd sau ca nu va naste pe durata de valabilitate a
contractului individual de munca.

(6) Concedierea nu poate fi dispusa pe durata in care:

a) femeia salariata este gravida sau se afla in concediu de maternitate;

b) angajatul se afld n concediu de crestere si ingrijire a copilului In varsta de pand la 2 ani,
respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap;

¢) este exceptatd de la aplicarea prevederilor de mai sus mentionate concedierea pe motive ce
intervin ca urmare a reorganizarii judiciare sau a falimentului angajatorului, in conditiile legii;

d) la incetarea concediului de maternitate sau a concediului de crestere si ingrijire a copilului
pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap, salaratul are dreptul de a se intoarce la
ultimul loc de munca sau la un loc de munca echivalent, avand conditii de munca echivalente si, de
asemenea, de a beneficia de orice Tmbunatatire a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul
absentei.

(7) Constituie discriminare si este interzisa modificarea unilaterala de catre angajator a relatiilor
sau a conditiilor de muncd, inclusiv concedierea persoanei angajate care a inaintat o sesizare ori o
reclamatie la conducerea unitatii sau care a depus o plangere la instantele judecatoresti competente in
vederea aplicarii prevederilor Legii 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati si dupa ce sentinta judecadtoreascd a ramas definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate si fara
legatura de cauza.

(8) Daca un salariat sesizeazd vreunul din aspectele de mai sus mentionate, primarul comunei
Tatarani va Intruni o comisie de evaluare care va constata existenta si/sau gravitatea faptei in decurs de 5
zile de la primirea sesizarii urmand ca, in functie de cele constatate, sd aplice sanctiunile prevazute in
regulament (mustrare, avertisment, reducerea salariului de baza cu 5% pe o perioada de 1 — 3 luni).

CAPITOLUL I1I. OBLIGATIILE CONDUCERII INSTITUTIEI

Art. 12. - Primarul comunei Tatirani asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale
ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei si ale actelor normative, ale hotararilor Consiliului local al
comunei Tatarani, dupa cum urmeaza:

a) Are datoria sa ia toate masurile necesare pentru asigurarea conditiilor corespunzatoare
desfasurarii normale a raporturilor de serviciu si a muncii, sd asigure un control eficient al indeplinirii
sarcinilor in toate structurile functionale, sa se preocupe de imbunétatirea continud a conditiilor de munca,
sd organizeze §i sd sprijine pregatirea profesionald a tuturor salariatilor din cadrul Aparatului de
specialitate al primarului comunei Tatarani;

b) Sa stabileascad organigrama, numarul de personal, statul de functii si salarizarea
functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate, in limitele mijloacelor
financiare si conform legislatiei in vigoare;

c) Sa asigure conditiile necesare privind protectia muncii si respectarea normelor
igienico-sanitare, precum si instruirea salariatilor in acest domeniu,

d) Sa asigure respectarea reglementarilor legale cu privire la timpul de lucru si de odihna;

e) Sa asigure operarea inregistrarilor prevazute de lege in Registrul general de evidenta a
salariatilor;

) Sa asigure intocmirea evaludrilor anuale privind activitatea profesional;
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g) Primarul comunei este obligat sd sprijine propunerile si initiativele motivate ale
personalului din subordine, in vederea Tmbunatatirii activitatii autoritatii sau institutiei publice in care 1si
desfagoara activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor.

h) Sa acorde personalului salariat toate drepturile legale.

i) Sa asigure, cu prioritate, plata lunara a drepturilor banesti cuvenite personalului,
in cuantumurile, la termenele si in conditiile prevazute de dispozitiile legale in vigoare.
i) Sa elibereze la cerere toate documentele care atesta calitatea de ,,angajat”

al institutiei.

k) Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al tuturor salariatilor din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Tatarani;

1) Sa asigure protectia personalului Tmpotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj
carora le-ar putea fi victime in exercitarea functiei publice sau in legaturd cu acestea ; pentru garantarea
acestui drept, autoritatea sau institutia publica va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.

m) Sa examineze §i sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cand propun avansiri, promovari, transferuri, numiri sau eliberari
din functii.

n) Sa acorde zile libere conform punctului 24 din Legea nr.283/2022 care modifica si
completeazd Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, precum si Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ;

0) Sa asigure Raporturile de serviciu ale functionarilor publici care se pot exercita si in
regim de telemunca, In conditiile prevazute de prezentul cod, precum si in regim de munca la domiciliu,
potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare conform
Art.III, punctul 1 din Legea nr.283/2024 care modifica si completeaza Legea nr. 53/2003 - Codul muncii,
precum si Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, .

Art. 13. - Conducerea institutiei va avea in vedere:

1) Crearea conditiilor necesare imbunatatirii calitatii si eficientei intregii activitati, care sa
corespunda schimbarilor determinate de progresul tehnico-stiintific, de noile cerinte manageriale;
) Sa asigure stabilitatea In muncd, incadrarea si promovarea in muncd, in raport de

pregitirea profesionald, cu respectarea criteriilor valorice de competentd si probitate civicd si
profesionala, stabilirea competentelor si atributiile acestuia potrivit cerintelor cuprinse in fisa postului,
precum si exercitarea controlului permanent asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu.

Art. 14. - Conducerea institutiei va lua masuri pentru:

a) Folosirea rationala a fortei de munca in conditiile legii, in vederea realizarii sarcinilor ce-
1revin;

b)  Efectuarea instructajului introductiv general si a instructajului PSI la locul de munca,
potrivit legislatiei in vigoare;

c) Imbunatatirea abilitatilor si a pregatirii profesionale a personalului, asigurarea stabilitatii
acestora si promovarea lor in functii, clase sau grade profesionale in raport cu pregatirea profesionald,
vechimea si rezultatele in munca;

d) Intocmirea si inaintarea dosarelor de pensii in termenele legale;

e) Punerea la dispozitie a spatiului corespunzator bunei desfasurari a activitatii si
asigurarea curdteniei i ordinii la toate locurile de munca.

CAPITOLUL 1IV. DREPTURILE SI OBLIGATHILE SALARIATILOR DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

A. Drepturile salariatilor
Art. 15. - Personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului are urmatoarele
drepturi:
a) la opinie;
b) la salarizare pentru munca depusa;
c) la repaus zilnic si saptamanal;
d) la concediul de odihna anual, concedii medicale si alte concedii;
e) la demnitate in munca;
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f) egalitate de sanse si de tratament;
g) la securitate si sandtate In munca;
h) la acces la formare profesionala;

i) dreptul la informare si consultare;

j) de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
k) la protectie in caz de concediere;

) la negociere colectiva si individuala;

m) de a participa la actiuni colective;

n) la asociere sindicala;

0) la greva, in conditiile legii;

p) laconcediu de studii sau fara plata, in conditiile legii;

q) la pensie pentru limitd de varsta, precum si la celelalte drepturi de asigurari sociale de
stat prevazute de lege;

r) la restituirea cheltuielilor de transport si cazare, precum si indemnizatii pentru cheltuieli
de intretinere in deplasarile ce se efectueaza in interesul serviciului din dispozitia sefilor ierarhici.

s) La decontarea navetei privind aprobarea modalitatii de decontare a cheltuielilor de
transport pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul familiei ocupationale
"Administratie" din aparatul de specialitate al primarilor comunelor si al institutiilor si serviciilor publice
de interes local, infiintate in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea consiliilor locale din comune;

Art. 16. - Functionarii publici din aparatul de specialitate al primarului au urmatoarele drepturi:

(1) Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

(2) La baza raporturilor de serviciu dintre autorititile si institutiile publice si functionarii
publici sta principiul egalititii de tratament fata de toti functionarii publici. Orice discriminare fata
de un functionar public, definitd in conformitate cu prevederile legislatiei specifice privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, este interzisa.

(3) Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in
aplicarea prezentului cod si care 1l vizeaza in mod direct.

(4) Dreptul de asociere sindicala si de asociere la organizatii profesionale este garantat
functionarilor publici. Functionarii publici pot, In mod liber, sa infiinteze organizatii sindicale, sa adere
la ele si sd exercite orice mandat in cadrul acestora. In situatia in care functionarii publici sunt alesi in
organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in functii salarizate, acestia au obligatia ca in termen de
15 zile de la alegerea in organele de conducere ale organizatiilor sindicale sa opteze pentru una dintre cele
doua functii. In cazul in care functionarul public opteazi pentru desfasurarea activitatii in functia de
conducere in organizatiile sindicale, raporturile de serviciu ale acestuia se suspenda pe o perioada egali cu
cea a mandatului in functia de conducere din organizatia sindicald. Functionarii publici alesi In organele
de conducere ale organizatiilor sindicale, in functii nesalarizate, pot detine simultan functia publicd si
functia 1n organele de conducere ale organizatiilor sindicale, cu obligatia respectarii regimului

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

(6) Pentru activitatea desfasurata, functionarii publici au dreptul la salariu, prime si alte
drepturi, in conditiile legislatiei privind salarizarea personalului platit din fonduri publice. Salarizarea
functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile legii privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice.

(7) Functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati sd poarte uniforma in timpul
serviciului o primesc gratuit.

(8) Durata normala a timpului de munca pentru functionarii publici este, de regula, de 8 ore
pe zi si de 40 de ore pe siptimina, cu exceptiile prevazute expres de prezentul cod sau de legi speciale.
Pentru orele Iucrate peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de repaus saptdmanal, sarbatori
legale ori declarate zile nelucratoare, potrivit legii, functionarii publici au dreptul la recuperare sau la plata
majoratd, in conditiile legii.

(9) Functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica, In
conditiile prezentului cod si cu respectarea conditiilor prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr.
161/2003, cu modificérile si completarile ulterioare.

(10) Functionarii publici au dreptul la concediu de odihni, la concedii medicale si la alte
concedii, in conditiile legii. In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor



pentru cresterea si Ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot nceta si nu pot fi modificate decat din
initiativa functionarului public in cauza, cu exceptia situatiilor prevazute la art. 512 alin. (4) si (5).

(11) Autoritatile si institutiile publice au obligatia sa asigure functionarilor publici conditii
normale de munca si igiena, de naturd si le ocroteascd sandtatea si integritatea fizica si psihica.
Autoritatile si institutiile publice au obligatia sa identifice si sa asigure adaptarea locului de munca pentru
functionarii publici cu dizabilitdti si de a pune la dispozitia acestora instrumentele de asigurare a
accesibilitatii, in vederea exercitdrii In mod corespunzator a atributiilor aferente functiilor publice ocupate
de acestia.

(12) Functionarii publici beneficiaza de asistenta medicala, proteze si medicamente, in
conditiile legii.

(13) Functionarii publici beneficiazi de vechime in munci, in specialitate si in grad
profesional. Vechimea in munca este vechimea dobandita in conditiile reglementate de legislatia muncii,
precum si vechimea dobanditd in exercitarea unui raport de serviciu. Vechimea in specialitate este
vechimea dobanditd in temeiul unui contract individual de munca, al unui raport de serviciu sau ca
profesie liberala, demonstratd cu documente corespunzitoare de cétre persoana care a desfasurat o
activitate intr-o functie de specialitate corespunzatoare profesiei sau specializarii sale. Constituie vechime
in specialitate si vechimea dobanditd in temeiul unui contract individual de munca, raport de serviciu sau
ca profesie liberala in statele membre ale Uniunii Europene, precum si in alte state cu care Roménia a
incheiat conventii de recunoastere reciprocd a acestor drepturi, demonstratd cu documente
corespunzitoare de cdtre persoana care a desfidgurat o activitate Intr-o functie de specialitate
corespunzitoare profesiei sau specializarii sale. In toate cazurile vechimea in specialitate se raporteaza la
durata normala a timpului de munca, fiind calculatd prin raportare la fractiunea de norma lucrata si se
demonstreaza cu documente corespunzitoare. Perioada de suspendare a raporturilor de serviciu ale
functionarilor publici nu constituie vechime in munca, in specialitate si in grad profesional, cu exceptiile
prevazute de lege. Vechimea in gradul profesional este vechimea rezultatd din activitatea efectiv
desfasurata de functionarul public intr-o functie publica de executie corespunzatoare gradului profesional
detinut.

(14) Functionarii publici beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurari sociale
de stat, potrivit legii.

(15) n caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul
la pensie de urmas primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului de baza din ultima luna de
activitate a functionarului public decedat. In cazul in care decizia pentru pensia de urmas nu a fost emisa
din vina autoritatii sau a institutiei publice in termen de 3 luni de la data decesului, aceasta va achita in
continuare drepturile prevazute mai sus pana la emiterea deciziei pentru pensia de urmas.

(16) a) Functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.

b) Autoritatea sau institutia publicd este obligatd sa suporte cheltuielile necesare asigurarii
asistentei juridice, in cazul in care Tmpotriva functionarului public au fost formulate sesizari catre organele
de cercetare penald sau actiuni in justitie cu privire la modul de exercitare a atributiilor de serviciu.
Conditiile de suportare a cheltuielilor necesare asigurarii asistentei juridice se stabilesc prin act
administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice.

¢) Prevederile litera b) nu se aplica in situatia in care autoritatea sau institutia publica in cadrul
careia isi desfdsoard activitatea functionarul public este cea care formuleaza o sesizare penald sau o
actiune in justitie impotriva acestuia.

d) In cazul in care functionarul public a fost condamnat definitiv pentru sivérsirea unei
infractiuni cu intentie directa, acesta are obligatia restituirii sumei aferente asigurarii asistentei juridice
prevazute la litera b).

e) Autoritatea sau institutia publicd este obligatd sd asigure protectia functionarului public
impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victimé 1n exercitarea functiei
publice sau in legaturd cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, autoritatea sau institutia publica va
solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.

f) Autoritatile si institutiile publice pot stabili, prin acte normative, masurile speciale de
protectie pentru functionarii publici care desfagoara activitati cu grad ridicat de risc profesional.

(17) Autoritatea sau institutia publica este obligata sa 1l despagubeasca pe functionarul public in
situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritatii sau institutiei publice, un prejudiciu material in timpul
indeplinirii atributiilor de serviciu.

(18) Functionarii publici pot desfasura activitati remunerate in sectorul public si in sectorul privat,



OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 17. — Personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului incadrat in baza
prevederilor Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile ulterioare si are urmatoarele obligatii:

a) de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) de a indeplini atributiile ce i revin conform fisei postului;

) de a respecta disciplina muncii;

d) de fidelitate si confidentialitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

e) de a respecta masurile de securitate si sdnatate in aparatul de specialitate;

) de a respecta secretul de serviciu, fiindu-le interzis sa divulge problemele de serviciu care
prin natura lor sau potrivit unei dispozitii exprese trebuie sa ramana secrete, precum si sa dea dovada de
discretie profesionala in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care are cunostintd in
exercitarea functiei;

2) de a respecta programul stabilit;

h) de a-si consacra activitatea profesionald indeplinirii la timp si de calitate a obligatiilor
legale de serviciu ce le revin din contractual de munca si din Regulamentul de organizare si functionare;

i) de a nu acorda presei declaratii cu privire la activitatea aparatului de specialitate al
primarului sau cu privire la natura atributiilor lor si a modului in care acestea sunt materializate, fara
consimtdmantul primarului;

J) de a nu exprima in mod public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu
activitatea autoritatii sau institutiei publice in care lucreaza, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu character normative sau individual;

k) de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale;

1) de a pastra o atitudine concilianta si de a evita generarea conflictelor in exprimarea
opiniilor;

m) de a suplini in serviciu activitati inrudite;

n) de a nu face politica sau propaganda politica 1n institutie;

0) de a avea o tinutd corespunzatoare $i 0 comportare corecta;

p) de a promova raporturi de colaborare cu toti salariatii colectivului;

q) de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii,
precum si a persoanelor cu care intra In legatura in exercitarea functiei.

r) obligatia de a realiza norma de munca;

s) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv
de munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca;
t) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

CAPITOLUL V. INCADRAREA SI PROMOVAREA
PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 18.

(1) Incadrarea si promovarea personalului contractual se fac potrivit prevederilor din statute sau
alte acte normative specifice domeniului de activitate, aprobate prin legi, hotarari ale Guvernului sau act
administrativ al ordonatorului principal de credite.

(2) In situatia in care legea speciald nu dispune altfel, promovarea personalului contractual se face
de regula pe un post vacant existent in statul de functii.

(3) In situatia in care nu exista un post vacant, promovarea personalului contractual se poate face
prin transformarea postului din statul de functii in care acestea sunt incadrate intr-unul de nivel imediat
superior.

(4) Promovarea 1n grade sau trepte profesionale imediat superioare se realizeaza pe baza criteriilor
stabilite prin regulament-cadru, ce se aproba prin hotarare a Guvernului, daca nu este reglementata altfel
prin statute sau alte acte normative specifice.

(5) Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare se face din 3 in 3 ani, in
functie de performantele profesionale individuale, apreciate cu calificativul foarte bine, cel putin de doua
ori In ultimii 3 ani in care acesta s-a aflat in activitate, de citre o comisie desemnatd prin dispozitic a
ordonatorului de credite bugetare, din care fac parte §i reprezentantii organizatiilor sindicale



reprezentative la nivel de unitate sau, dupa caz, reprezentantii salariatilor, dacd in statute sau in legi
speciale nu se prevede altfel.

(6) Activitatea profesionald se apreciaza anual, ca urmare a evaludrii performantelor profesionale
individuale, de catre conducitorul institutiei publice, la propunerea sefului ierarhic, prin acordare de
calificative: foarte bine, bine, satisfacétor si nesatisfacator. Ordonatorii principali de credite stabilesc
criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale prin raportare la nivelul functiei detinute
de persoana evaluata, cu respectarea prevederilor iIn domeniul legislatiei muncii. Ordonatorii principali de
credite pot stabili si alte criterii de evaluare in functie de specificul domeniului de activitate.

(7) Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se face prin concurs sau examen pe baza
regulamentului-cadru ce cuprinde principiile generale si care se aproba prin hotarare a Guvernului sau alte
acte normative specifice.

(8) Ordonatorul principal de credite, in raport cu cerintele postului, poate stabili criterii de selectie
proprii.

Art. 19. — (1) Rolul personalului contractual este acela de realizare a activitatilor direct rezultate din
exercitarea atributiilor autoritatilor si institutiilor publice si care nu implica exercitarea de prerogative de
putere publica.

(2) Rolul personalului contractual ca este de a-1 sprijini pe demnitarul sau alesul local la cabinetul
caruia este Incadrat, respectiv pe prefectul in a carui cancelarie este incadrat, In realizarea activitatilor
direct rezultate din exercitarea atributiilor care 1i sunt stabilite prin Constitutie sau prin alte acte
normative.

(3) Scopul si atributiile fiecarui tip de functii ocupate de personalul contractual se stabilesc n
raport cu categoria din care face parte dupa cum urmeaza:

a) pentru functiile exercitate in executarea unui contract individual de munca, prin fisa postului;
b) pentru functiile exercitate in executarea unui contract de management, prin clauzele
contractului de management.

CAPITOLUL VI. CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 20. - (1) Contractul individual de munca se incheie intre persoana care indeplineste conditiile
pentru a fi angajata pe o functie contractuala si autoritatea sau institutia publicd, prin reprezentantul siu
legal, in conditiile prevazute de Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,
cu respectarea urmatoarelor cerinte specifice:

a) persoana sd aibd cetatenie romand, cetafenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) persoana sa cunoasca limba romana, scris si vorbit;

¢) persoana sa aiba capacitate deplind de exercitiu;

d) persoana sa Indeplineasca conditiile de studii necesare ocuparii postului;

e) persoana sa indeplineasca conditiile de vechime, respectiv de experientd necesare ocuparii
postului, dupa caz;

f) persoana sa nu fi fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) persoana nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisd exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a
folosit pentru savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii
ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) contractul sa nu contina clauze de confidentialitate sau, dupa caz, clauze de neconcurenta.

(2) Prin exceptie de la conditia prevazutd la alin. (1) lit. a) pot fi angajati si cetdteni straini, cu
respectarea regimului stabilit pentru acestia prin legislatia specifica si legislatia muncii.

(3) Obligatiile privind respectarea caracterului confidential al informatiilor exceptate de la liberul
acces la informatiile de interes public, precum si cele referitoare la respectarea regimului

CAPITOLUL VII, INCADRAREA SI PROMOVAREA FUNCTIONARILOR PUBLICI




Art. 21. - In exercitarea atributiilor ce le revin functionarii publici au urmatoarele indatoriri:
) Respectarea Constitutiei si a legilor:

(a) Functionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor sd promoveze suprematia legii,
sd respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile fundamentale ale cetatenilor in
relatia cu administratia publica, precum si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in
conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduitd care rezultd din indatoririle
prevazute de lege.

(b) Functionarii publici trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea
exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

) Profesionalismul si impartialitatea:

a) Functionarii publici trebuie sd exercite functia publicd cu obiectivitate, impartialitate si
independentd, fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozitii legale si pe
argumente tehnice si sa se abtind de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau
juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

b) In activitatea profesionala, functionarii publici au obligatia de diligenti cu privire la
promovarea si implementarea solutiilor propuse si a deciziilor, in conditiile prevazute la litera a).

c) In exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie si adopte o atitudine neutrd
fata de orice interes personal, politic, economic, religios sau de altd natura si s nu dea curs unor eventuale
presiuni, ingerinte sau influente de orice natura.

d)  Principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul
subordonarii ierarhice.

A3) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare:

a) Functionarii publici au dreptul la libera exprimare, in conditiile legii.

b) In exercitarea dreptului la libera exprimare, functionarii publici au obligatia de a nu aduce
atingere demnitatii, imaginii, precum i vietii intime, familiale si private a oricarei persoane.

c) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii
sau institutiei publice 1n care isi desfasoara activitatea.

d) In activitatea lor, functionarii publici au obligata de a respecta libertatea opiniilor si de a
nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor, functionarii
publici trebuie sd aiba o atitudine conciliantd §i sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de
pareri.

“@) Asigurarea unui serviciu public de calitate:

a) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor 1n practica, in scopul realizarii
competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

b) In exercitarea functiei detinute, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa pentru a
castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si
institutiilor publice.

o) Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice:

a) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei
publice in care isi desfdsoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

b) Functionarilor publici le este interzis:

- sa exprime 1n public aprecieri neconforme cu realitatea In legatura cu activitatea autoritatii sau
institutiei publice in care 1si desfasoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de
acte cu caracter normativ sau individual;

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

- sa dezvaluie si sa foloseascd informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

- sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autorittii ori institutiei publice In care 1isi
desfasoara activitatea.

- Prevederile literei b) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2
ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.
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(6) Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publica cu privire la situatia personala
generatoare de acte juridice:

Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau institutia publica, in mod corect si
complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa §i care sunt generatoare
de acte administrative in conditiile expres prevazute de lege

@) Interdictii si limitari in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica:

a) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea
interdictiilor si limitarilor prevazute la art. 242 alin. (4) si art. 420 din Ordonanta de urgenta nr. 57 din
03/07/2019, publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 555 din 05/07/2019, cu modificarile ulterioare.

b)  Functionarii publici au obligatia ca, In exercitarea atributiilor ce le revin, sa se abtina de
la exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu favorizeze vreun
partid politic sau vreo organizatie careia 1i este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice.

c) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

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

- sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

- sd afiseze, In cadrul autorititilor sau institutiilor publice, Insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le este aplicabil
acelasi regim juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa
partidele politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;

- sd se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu
pentru a-gi exprima sau manifesta convingerile politice;

- sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

t)) indeplinirea atributiilor:

a) Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia
publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

b) Functionarul public are indatorirea sa indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii
ierarhici.

¢) Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite
de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Functionarul public are indatorirea sa aduca la
cunostintd superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.

d) In cazul in care se constatd, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei prevazute la litera c),
functionarul public raspunde in conditiile legii.

(9) Limitele delegarii de atributii:

a) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice vacante se dispune motivat prin
act administrativ de cétre persoana care are competenta de numire in functia publica, pe o perioada de
maximum 6 luni Intr-un an calendaristic, in conditiile prezentului cod.

b) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice ocupate al carei titular se afla in
concediu in conditiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 din Ordonanta de urgentd nr. 57 din
03/07/2019, publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 555 din 05/07/2019, cu modificarile ulterioare ori
se afld in deplasare in interesul serviciului se stabileste prin fisa postului si opereaza de drept, in conditiile
prezentului cod.

¢) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice nu se poate face prin delegarea
tuturor atributiilor corespunzatoare unei functii publice catre acelasi functionar public. Functionarul
public care preia atributiile delegate exercita pe perioada delegarii de atributii si atributiile functiei publice
pe care o detine, precum si atributiile partial preluate, cu exceptia situatiei in care atributiile delegate
presupun exercitarea controlului ierarhic asupra functiei detinute.

d) In situatia in care functia publica ale cirei atributii sunt delegate si functia publica al carei
titular preia partial atributiile delegate se afla intr-un raport ierarhic de subordonare, functionarul public
care preia atributiile delegate semneaza pentru functia publica ierarhic superioara.

e) Prin exceptie de la litera c), atributiile functiei publice de secretar general al
unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale pot fi delegate si 1n totalitate, pentru perioada prevazuta la
litera a), conducatorului compartimentului juridic din cadrul aparatului de specialitate al primarului, cu
obligatia delegarii atributiilor proprii catre alti functionari publici.

f) In situatia in care la nivelul unititii administrativ - teritoriale postul conducitorului
compartimentului juridic este vacant sau temporar vacant, atributiile functiei publice de secretar general al
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unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada prevazuta la
litera a), unui alt functionar public, cu respectarea literei i).

g) Prin exceptie de la literele ¢) si 1), in situatia in care la nivelul aparatului de specialitate al
primarului nu existd un functionar public céruia sa ii fie delegate atributiile functiei de secretar general al
unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale, in conditiile literele e) si ), acestea sunt delegate unui alt
functionar public, Tn urmatoarea ordine:

- unui functionar public cu studii superioare de licentd absolvitd cu diploma, in specialitate
juridica sau administrativa;

- unui functionar public cu studii superioare de licenta.

h) Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a functionarului public caruia i
se deleaga atributiile.

i) Functionarul public care preia atributiile delegate trebuie sa indeplineasca conditiile de studii
si de vechime necesare pentru ocuparea functiei publice ale carei atributii 1i sunt delegate.

j) Nu pot fi delegate atributii functionarilor publici debutanti sau functionarilor publici care
exercitd functia publica in temeiul unui raport de serviciu cu timp partial.

k) Functionarii publici pot indeplini unele atributii corespunzatoare unei functii de demnitate
publica, ale unei functii de autoritate publica sau ale unei alte functii publice, numai in conditiile expres
prevazute de lege.

1) in cazul functiilor publice de executie vacante, cu exceptia functiilor publice de auditor si
consilier juridic, atunci cand aceste functii sunt unice in cadrul autoritatii sau institutiei publice, atributiile
pot fi delegate catre cel putin doi functionari publici, cu respectarea prevederilor literelor a) si h) - j).

(10) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea:

Functionarii publici au obligatia sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legétura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea
functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor n vigoare privind liberul acces la informatiile
de interes public.

(11) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje:

a) Functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei
sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

b) Sunt exceptate de la prevederile literei a) bunurile pe care functionarii publici le-au primit cu
titlu gratuit in cadrul unor activitafi de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice detinute,
care se supun prevederilor legale specifice.

(12) Utilizarea responsabila a resurselor publice

a) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului
si a unitatilor administrativ - teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie
ca un bun proprietar.

b) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

¢) Functionarii publici trebuie sd propund si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru realizarea
acestora.

(13) Subordonarea ierarhica

Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici,
lucrarile si sarcinile repartizate.

(14) Folosirea imaginii proprii

Functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea functiei publice In actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

(15) Limitarea participarii la achizitii, concesioniri sau inchirieri

a) Un functionar public nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau a
unitatilor administrativ - teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in urmatoarele situatii:

- cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

- cand a participat, In exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;

- cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.
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b) Dispozitiile literei a) se aplicd in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii
unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrativ - teritoriale.

¢) Functionarilor publici le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a statului ori a unitatilor administrativ - teritoriale, supuse operatiunilor de
vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

(16) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor

a) Functionarii publici au obligatia sd respecte intocmai regimul juridic al conflictului de

b) in aplicarea prevederilor litera a), functionarii publici trebuie sa exercite un rol activ, avand
obligatia de a evalua situatiile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un conflict de interese si
de a actiona pentru prevenirea aparitiei sau solutionarea legala a acestora.

conflictului de interese, in termen legal.

d) La numirea intr-o functie publica, la Incetarea raportului de serviciu, precum si in alte situatii
prevazute de lege, functionarii publici sunt obligati sa prezinte, in conditiile Legii nr. 176/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare, declaratia de avere si declaratia de interese. Declaratia de avere si
declaratia de interese se actualizeaza anual, potrivit legii.

(17) Activitatea publica

a) Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind activitatea autoritatii sau institutiei
publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de catre functionarii publici
desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, In conditiile legii.

b) Functionarii publici desemnati sd participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii ori
institutiei publice in care 1si desfasoara activitatea.

¢) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activitati
sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimatd nu reprezinta punctul
de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice 1n cadrul careia isi desfasoara activitateai.

d) Functionarii publici pot participa la elaborarea de publicatii, pot elabora si publica articole de
specialitate si lucrari literare ori stiintifice, in conditiile legii.

e) Functionarii publici pot participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu caracter
politic ori a celor care ar putea afecta prestigiul functiei publice.

f) In cazurile prevazute la literele d) si e), functionarii publici nu pot utiliza informatii si date la
care au avut acces In exercitarea functiei publice, daca acestea nu au caracter public. Prevederile literei c¢)
se aplicd Tn mod corespunzator.

g) In exercitarea dreptului la replicd si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la
imagine, precum si a dreptului la viatd intima, familiald si privata, functionarii publici isi pot exprima
public opinia personald in cazul In care prin articole de presd sau in emisiuni audiovizuale s-au facut
afirmatii defaimatoare la adresa lor sau a familiei lor. Prevederile literei c) se aplica in mod corespunzator.

h) Functionarii publici isi asuma responsabilitatea pentru aparitia publicd si pentru continutul
informatiilor prezentate, care trebuie sa fie In acord cu principiile si normele de conduita prevazute de
prezentul cod.

i) Prevederile literelor alin. a) - h) se aplicd indiferent de modalitatea si de mediul de
comunicare.

(18) Conduita in relatiile cu cetatenii

a) In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseaza
autoritatii sau institutiei publice, functionarii publici sunt obligati sd aiba un comportament bazat pe
respect, buna - credintd, corectitudine, integritate morald si profesionala.

b) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii,
integritatii fizice si morale a persoanelor cu care intrd in legatura in exercitarea functiei publice, prin:

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;

- acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane.

¢) Functionarii publici trebuie sd adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea
legald, clard si eficienta a problemelor cetatenilor.

d) Pentru realizarea unor raporturi sociale s§i profesionale care sd asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calitdtii serviciului public, se recomanda respectarea
normelor de conduitd prevazute la literele a) - ¢) si de catre celelalte subiecte ale acestor raporturi.
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e) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine demna si civilizata fata de orice persoana cu
care intrd in legaturd in exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe baza de reciprocitate, sa solicite
acesteia un comportament similar.

f) Functionarii publici au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetidtenilor in fata
autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
preveni si combate orice forma de discriminare in indeplinirea atributiilor profesionale.

(19) Conduita in cadrul relatiilor internationale

a) Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminare si alte activitati cu caracter international au
obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii §i autoritatii sau institutiei publice pe care o reprezinta.

b) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis si exprime opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

¢) In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati si aiba o conduitd corespunzitoare
regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

(20) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

a) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia si actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

b) Functionarilor publici le este interzis sa promitd luarea unei decizii de citre autoritatea sau
institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor In mod privilegiat.

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

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

e) Inaltii functionari publici si functionarii publici de conducere au obligatia si asigure egalitatea
de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei
specifice aplicabile fiecirei categorii de personal. In acest sens, acestia au obligatia:

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

- sa asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzatoare a
competentelor fiecarei persoane din subordine;

- s4 monitorizeze performanta profesionala individuala si colectiva a personalului din subordine,
sa semnaleze In mod individual performantele necorespunzétoare si sa implementeze masuri destinate
ameliorarii performantei individuale si, dupa caz, colective, atunci cand este necesar;

- sd examineze $i sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cand propun acordarea de stimulente materiale sau morale;

- s& evalueze In mod obiectiv necesarul de instruire profesionald al fiecarui subordonat si sa
propund participarea la programe de formare si perfectionare profesionala pentru fiecare persoana din
subordine;

- sa delege sarcini si responsabilititi, in conditiile legii, persoanelor din subordine care detin
cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitarii functiei respective;

- sd excluda orice forma de discriminare si de hartuire, de orice natura si in orice situatie, cu
privire la personalul din subordine.

f) In scopul asigurarii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ce decurg
din raporturile ierarhice, 1naltii functionari publici i functionarii publici de conducere au obligatia de a nu
se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.

(21) Obligatia respectarii regimului cu privire la sinatate si securitate in munca
Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii.

Art. 22. - (1) Functionarii publici pot fi debutanti sau definitivi.

(2) Sunt numiti functionari publici debutanti persoanele care au promovat concursul pentru
ocuparea unei functii publice de grad profesional debutant, precum si persoanele care nu indeplinesc
conditiile de vechime in specialitate necesare exercitarii unei functii publice de executie definitive.

(3) Sunt numiti functionari publici definitivi:
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a) functionarii publici debutanti care au efectuat perioada de stagiu prevazuta de lege si au
obtinut rezultat corespunzator la evaluare;

b) persoanele care intrd in corpul functionarilor publici, care au vechimea in specialitatea
studiilor necesare ocupadrii functiei publice de minimum un an.

Art. 23. - (1) Dupa nivelul atributiilor titularului functiei publice, functiile publice se impart in 3
categorii, dupa cum urmeaza:
a) functii publice corespunzitoare categoriei naltilor functionari publici;
b) functii publice corespunzatoare categoriei functionarilor publici de conducere;
¢) functii publice corespunzatoare categoriei functionarilor publici de executie.
(2) Functionarii publici numiti n functiile publice din clasele a II-a si a IlI-a pot ocupa numai
functii publice de executie.
(3) In categoria functiilor publice de conducere, functiile publice se clasifica prin raportare la
nivelul de complexitate al atributiilor.
(4) In categoria functiilor publice de executie, functiile publice se clasifici prin raportare la
nivelul de complexitate al atributiilor potrivit gradelor profesionale.

Art. 24. - (1) Functiile publice se impart in 3 clase, definite n raport cu nivelul studiilor necesare

ocuparii functiei publice, dupd cum urmeaza:

a) clasa I cuprinde functiile publice pentru a caror ocupare se cer studii universitare de licenta
absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;

b) clasa a II-a cuprinde functiile publice pentru a caror ocupare se cer studii superioare de scurta
durata, absolvite cu diploma, in perioada anterioara aplicarii celor trei cicluri tip Bologna;

¢) clasa a Ill-a cuprinde functiile publice pentru a caror ocupare se cer studii liceale, respectiv
studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat.

Art. 25. - (1) Categoria functionarilor publici de conducere cuprinde persoanele numite in una
dintre urmatoarele functii publice:
a) director general din cadrul autoritatilor si institutiilor publice, precum si functiile publice
specifice echivalente acestora, cu exceptia celor din categoria inaltilor functionari publici parlamentari;
b) director general adjunct din cadrul autoritatilor si institutiilor publice, precum si functiile
publice specifice echivalente acestora;
¢) director din cadrul autoritatilor si institutiilor publice, precum si functiile publice specifice
echivalente acestora;
d) director adjunct din cadrul autoritatilor si institutiilor publice, precum si functiile publice
specifice echivalente acestora;
e) director executiv din cadrul autoritatilor si institutiilor publice, precum si in functiile publice
specifice echivalente acestora;
f) director executiv adjunct din cadrul autoritatilor si institutiilor publice, precum si in functiile
publice specifice echivalente acestora;
g) sef serviciu din cadrul autoritatilor si institutiilor publice, precum si in functiile publice
specifice echivalente acesteia;
h) sef birou din cadrul autoritdtilor si institutiilor publice , precum si in functiile publice
specifice echivalente acesteia.
(2) Functia publica de secretar general al unitatii administrativ-teritoriale, respectiv cea de secretar
general al subdiviziunii administrativ-teritoriale sunt functii publice de conducere specifice.

Art. 26. - (1) Numarul total al functiilor publice de conducere din cadrul fiecarei autoritdti sau
institutii publice, cu exceptia functiilor publice de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, precum si a functiilor publice de conducere a caror ocupare se face prin detasare cu personal
din cadrul institutiilor din sectorul de aparare, ordine publica si siguranta nationald, conform statelor de
organizare aprobate, In conditiile legii, este de maximum 12% din numaérul total al posturilor aprobate.

(2) Pentru determinarea numarului total al functiilor de conducere prin aplicarea cotei de 12%
prevazuta la alin. (1), se procedeaza dupa cum urmeaza:
a) in cazul in care numarul rezultat este mai mic de unu, acesta se rotunjeste la intreg;
b) in cazul in care numarul rezultat este mai mare de unu, acesta se rotunjeste la numarul intreg
imediat superior acestuia, daca fractiunea este mai mare de 0,50.
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(3) Structura organizatoricd a autoritatilor si institutiilor publice trebuie sd respecte urmatoarele
cerinte:
a) pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 5 posturi de executie;
b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7 posturi de executie;
¢) pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 15 posturi de executie;
d) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar de minimum 25 de posturi de
executie.

Art. 27. - (1) Sunt functionari publici de executie din clasa I persoanele numite in urmatoarele
functii publice generale: consilier, consilier juridic, auditor, expert, inspector, consilier achizitii publice,
precum si in functiile publice specifice asimilate acestora.

(2) Sunt functionari publici de executie din clasa a IlI-a persoanele numite in functia publica
generala de referent de specialitate, precum si in functiile publice specifice asimilate acesteia.

(3) Sunt functionari publici de executie din clasa a Ill-a persoanele numite in functia publica
generald de referent, precum si in functiile publice specifice asimilate acesteia.

Art. 28. - (1) Functiile publice de executie sunt structurate pe grade profesionale.
(2) Gradele profesionale sunt urmatoarele:
a) debutant;
b) asistent;
¢) principal;
d) superior, ca nivel maxim.

CAPITOLUL vIIl - EXERCITAREA RAPORTURILOR DE SERVICIU

Art. 29. - (1) Raporturile de serviciu se nasc si se exercitd pe baza actului administrativ de numire,
emis 1n conditiile legii.
(2) Exercitarea raporturilor de serviciu se realizeaza pe perioada nedeterminata sau determinata.

Art. 30. - (1) Functiile publice de executie temporar vacante pe o perioada de cel putin o luna pot
fi ocupate pe perioada determinata astfel:

a) prin redistribuirea functionarilor publici din corpul de rezerva care indeplinesc conditiile
specifice pentru ocuparea functiei publice respective;

b) prin numire pe perioadd determinata, prin concurs in conditiile legii; persoana numitd in
aceste conditii dobandeste calitatea de functionar public numai pe aceastd perioada si nu beneficiaza la
incetarea raportului de serviciu de dreptul de a intra in corpul de rezerva al functionarilor publici;

¢) prin modalitdti de modificare temporara a raporturilor de serviciu ale functionarilor publici, in
conditiile legii.

(2) In cazul functiilor publice de executie temporar vacante, anterior aplicirii uneia dintre
modalitatile de ocupare a functiilor publice de executie temporar vacante prevazute la alin. (1) lit. b) si ¢),
persoana care are competenta de numire in functia publicd poate transforma functia publica in cauza,
temporar vacantd pe o perioada de cel putin o luna, prin raportare la necesarul de personal al autoritatii
sau institutiei publice, pentru perioada vacantirii temporare a postului. In acest caz, la data revenirii
titularului functiei publice, aceasta se transforma cu respectarea categoriei, clasei si gradului profesional
detinute de titularul postului.

Art. 31. - (1) Functionarii publici numiti pe perioadd determinata au aceleasi drepturi si indatoriri
ca si functionarii publici numiti pe perioada nedeterminata.
(2) In situatia in care, pe durata ocuparii functiei publice de executie temporar vacante, aceasta se
vacanteaza in conditiile legii, persoana care are competenta legala de numire in functia publica dispune, in
cazuri temeinic justificate, numirea functionarului public, cu acordul acestuia, pe duratd nedeterminata.

Art. 32. - (1) Functionarii publici pot fi debutanti sau definitivi.

(2) Sunt numiti functionari publici debutanti persoanele care au promovat concursul pentru
ocuparea unei functii publice de grad profesional debutant, precum si persoanele care nu indeplinesc
conditiile de vechime in specialitate necesare exercitarii unei functii publice de executie definitive.

(3) Sunt numiti functionari publici definitivi:
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a) functionarii publici debutanti care au efectuat perioada de stagiu prevazuta de lege si au
obtinut rezultat corespunzator la evaluare;

b) persoanele care intrd in corpul functionarilor publici, care au vechimea in specialitatea
studiilor necesare ocupadrii functiei publice de minimum un an.

Art. 33. - (1) Dupa nivelul atributiilor titularului functiei publice, functiile publice se impart in 3
categorii, dupa cum urmeaza:
a) functii publice corespunzitoare categoriei naltilor functionari publici;
b) functii publice corespunzatoare categoriei functionarilor publici de conducere;
¢) functii publice corespunzatoare categoriei functionarilor publici de executie.
(2) Functionarii publici numiti in functiile publice din clasele a II-a si a IlI-a pot ocupa numai
functii publice de executie.
(3) In categoria functiilor publice de conducere, functiile publice se clasifici prin raportare la
nivelul de complexitate al atributiilor.
(4) In categoria functiilor publice de executie, functiile publice se clasifici prin raportare la
nivelul de complexitate al atributiilor potrivit gradelor profesionale.

Art. 34. - (1) Functiile publice se impart in 3 clase, definite in raport cu nivelul studiilor necesare

ocuparii functiei publice, dupd cum urmeaza:

a) clasa I cuprinde functiile publice pentru a caror ocupare se cer studii universitare de licenta
absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;

b) clasa a II-a cuprinde functiile publice pentru a caror ocupare se cer studii superioare de scurta
durata, absolvite cu diploma, in perioada anterioara aplicarii celor trei cicluri tip Bologna;

¢) clasa a Ill-a cuprinde functiile publice pentru a caror ocupare se cer studii liceale, respectiv
studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat.

Art. 35. - (1) Categoria functionarilor publici de conducere cuprinde persoanele numite in una
dintre urmatoarele functii publice:
a) director general din cadrul autoritatilor si institutiilor publice, precum si functiile publice
specifice echivalente acestora, cu exceptia celor din categoria inaltilor functionari publici parlamentari;
b) director general adjunct din cadrul autoritatilor si institutiilor publice, precum si functiile
publice specifice echivalente acestora;
¢) director din cadrul autoritatilor si institutiilor publice, precum si functiile publice specifice
echivalente acestora;
d) director adjunct din cadrul autoritatilor si institutiilor publice, precum si functiile publice
specifice echivalente acestora;
e) director executiv din cadrul autoritatilor si institutiilor publice, precum si in functiile publice
specifice echivalente acestora;
f) director executiv adjunct din cadrul autoritatilor si institutiilor publice, precum si in functiile
publice specifice echivalente acestora;
g) sef serviciu din cadrul autoritatilor si institutiilor publice, precum si in functiile publice
specifice echivalente acesteia;
h) sef birou din cadrul autoritatilor si institutiilor publice , precum si in functiile publice
specifice echivalente acesteia.
(2) Functia publica de secretar general al unitatii administrativ-teritoriale, respectiv cea de secretar
general al subdiviziunii administrativ-teritoriale sunt functii publice de conducere specifice.

Art. 36. - (1) Numarul total al functiilor publice de conducere din cadrul fiecarei autoritati sau
institutii publice, cu exceptia functiilor publice de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, precum si a functiilor publice de conducere a caror ocupare se face prin detasare cu personal
din cadrul institutiilor din sectorul de aparare, ordine publica si siguranta nationald, conform statelor de
organizare aprobate, In conditiile legii, este de maximum 12% din numaérul total al posturilor aprobate.

(2) Pentru determinarea numarului total al functiilor de conducere prin aplicarea cotei de 12%
prevazuta la alin. (1), se procedeaza dupa cum urmeaza:
a) in cazul in care numarul rezultat este mai mic de unu, acesta se rotunjeste la intreg;
b) in cazul in care numarul rezultat este mai mare de unu, acesta se rotunjeste la numarul intreg
imediat superior acestuia, daca fractiunea este mai mare de 0,50.
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(3) Structura organizatoricd a autoritatilor si institutiilor publice trebuie sd respecte urmatoarele
cerinte:
a) pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 5 posturi de executie;
b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7 posturi de executie;
¢) pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 15 posturi de executie;
d) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar de minimum 25 de posturi de
executie.

Art. 37. - (1) Sunt functionari publici de executie din clasa I persoanele numite in urmatoarele
functii publice generale: consilier, consilier juridic, auditor, expert, inspector, consilier achizitii publice,
precum si in functiile publice specifice asimilate acestora.

(2) Sunt functionari publici de executie din clasa a IlI-a persoanele numite in functia publica
generala de referent de specialitate, precum si in functiile publice specifice asimilate acesteia.

(3) Sunt functionari publici de executie din clasa a Ill-a persoanele numite in functia publica
generald de referent, precum si in functiile publice specifice asimilate acesteia.

Art. 38. - (1) Functiile publice de executie sunt structurate pe grade profesionale.
(2) Gradele profesionale sunt urmatoarele:
a) debutant;
b) asistent;
¢) principal;
d) superior, ca nivel maxim.

CAPITOLUL IX DOSARUL PROFESIONAL

Art. 39. - (1) In scopul asigurdrii evidentei functionarilor publici in cadrul autoritatilor si
institutiilor publice se Intocmeste dosarul profesional pentru fiecare functionar public.

(2) Continutul si modalitatea de gestionare a dosarului profesional se stabilesc prin hotarare a
Guvernului, la propunerea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

(3) Autoritétile si institutiile publice raspund de Intocmirea §i actualizarea dosarelor profesionale
si asigura pastrarea acestora in conditii de siguranta.

(4) In cazurile de transfer sau de incetare a raporturilor de serviciu, autoritatea sau institutia
publica pastreaza o copie a dosarului profesional §i inmaneaza originalul functionarului public, pe baza de
semnatura.

(5) Persoancle care au acces la datele cuprinse in evidenta nationald a functiilor publice si a
functionarilor publici, precum si la dosarul profesional al functionarului public au obligatia de a pastra
confidentialitatea datelor cu caracter personal, in conditiile legii.

(6) Autoritatea sau institutia publica este obligata sa elibereze o adeverinta care sa ateste perioada
de activitate desfdsuratd de fiecare functionar public in cadrul acesteia, vechimea in muncd, in
specialitatea studiilor si in grad profesional, in urmatoarele situatii:

a) la solicitarea functionarului public;

b) la modificarea definitiva si la incetarea raportului de serviciu al functionarului public, in
conditiile legii;

¢) in alte cazuri expres previzute de lege.

Art. 40. - (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face
anual.

(2) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de
executie si a functionarilor publici de conducere reprezintd aprecierea obiectivdi a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici, prin compararea gradului si a modului de Indeplinire a
obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv de
catre functionarul public.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici cuprinde
urmatoarele elemente:

a) evaluarea gradului si a modului de atingere a obiectivelor individuale;
b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.
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(4) Pentru aprecierea gradului de atingere a obiectivelor individuale ale functionarilor publici se
stabilesc indicatori de performanta. Stabilirea obiectivelor individuale si a indicatorilor de performanta
trebuie sd aiba in vedere corelarea cu atributiile si obiectivele institutiei in care isi desfisoard activitatea
functionarul public.

(5) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale secretarului general al unitatii
administrativ-teritoriale/subdiviziunii administrativ-teritoriale se realizeaza de citre o comisie de evaluare
formatda din primar, respectiv presedintele consiliului judetean si 2 consilieri locali, respectiv judeteni,
desemnati in acest scop, cu majoritate simpld, prin hotarare a consiliului local sau judetean, dupa caz.

(6) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru toti functionarii publici
care au desfagurat efectiv activitate, minimum 6 luni, In anul calendaristic pentru care se realizeaza
evaluarea.

a) promovarea intr-o functie publica superioara;

b) acordarea de prime, in conditiile legii;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10% pana la urmatoarea evaluare anuald a performantelor
profesionale individuale, pentru functionarii publici care au obtinut calificativul "satisfacator";

d) eliberarea din functia publica.

(8) Evaluareca performantelor profesionale individuale se realizeazd in mod obligatoriu la
modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici.

(9) In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici se stabilesc cerintele de formare profesionald a functionarilor publici.

CAPITOLUL X. PRINCIPII APLICABILE CONDUITEI PROFESIONALE A FUNCTIONARILOR
PUBLICI SI PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 41. Principiile care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici si a personalului
contractual sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, In exercitarea functiei detinute;

¢) asigurarea egalitatii de tratament a cetdtenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica
acelasi regim juridic n situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si
constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii sunt obligate sd aibd o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes altul decét
interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morala, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de
functii le este interzis sa solicite sau s& accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj
ori beneficiu 1n considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de
functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitdtile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit cdruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cénd atributiile de serviciu nu au
fost indeplinite corespunzator.

ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU

Art. 42. - Personalul de specialitate din cadrul Primariei Comunei Tatarani are stabilit programul de
lucru dupa cum urmeaza :
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- luni, marti, miercuri, joi - Intre orele 8,00 — 16,30;

- vineri - Intre orele 8,00 — 14,00;

- sambata, duminica - liber .

- Pauza de masd 1n cadrul aparatului de specialitate este de 15 minute si se acorda zilnic
fiecdrui salariat, fara prelungirea timpului de lucru.

Conform art.113, alin 2 din Legea nr.53/2003 —Codul muncii, in functie de specificul unitatii sau al
muncii prestate, se poate opta si pentru o repartizare inegala a timpului de munca, cu respectarea duratei
normale a timpului de munca de 40 de ore pe sdptamana.

Conducatorul auto are programul stabilit in functie de necesitati, asigurandu-i-se dreptul la
recuperare sau la plata majoratd in conditiile legii.

Art. 43. - Accesul salariatilor in sediul Primariei comunei Téatarani, dupa orele de program, se face
numai in baza unei aprobari speciale date de Primar.

Art. 44. - Prezenta salariatilor la locul de muncd se va face prin condica de prezentd aflatd la
intrarea 1n institutie.

Art. 45, - Invoirile pentru rezolvarea unor probleme personale se vor face numai de citre primar si
viceprimar, iar in lipsa lor de cétre secretarul general al comunei. Dacéd invoirea depaseste 1 (una) ora,
aceasta se va face prin cerere, in scris, recuperarea timpului solicitat facandu-se din zilele de concediu de
odihna sau compensare cu timpul efectuat peste durata normala a timpului de lucru, cererea fiind aprobata
de primar sau viceprimar.

Art. 46. - Este interzis consumul de bauturi alcoolice in incinta institutiei, precum si prezenta la
serviciu sub influenta bauturilor alcoolice.

Art. 47. - Accesul persoanelor, altele decat salariatii institutiei, in incinta Primariei se va face pe
bazd de legitimatie sau carte de identitate. Persoanele ce intrd in institutie vor fi inscrise intr-un registru
special, vor primi bilet de intrare care va fi semnat de angajatul caruia i se adreseaza.

Accesul pentru reprezentantii mass-media si demnitari 1n incinta institutiei se va face pe baza de
legitimatie de serviciu.

Art. 48. - Salariatii institutiei, personal contractual si functionari publici, beneficiaza in fiecare an
de un concediu de odihnd platit, cu o duratd minima de 21 zile lucratoare si maxima de 25 zile lucratoare,
dupa cum urmeaza:

- pentru o vechime in munca de pana la 10 ani - 21 zile lucratoare;
- pentru o vechime In muncd mai mare de 10 ani - 25 zile lucratoare.

Art. 49. - In afara concediului de odihni, personalul aparatului de specialitate al primarului are
dreptul la zile de concediu plitit in cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b)  nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile lucrdtoare;

) decesul sotiei/sotului sau al unei rude de pana la gradul a Ill-lea al salariatului, ori a
sotului/sotiei acestuia - 3 zile lucratoare;

d) control medical anual - 1 (una) zi lucritoare.

Art. 50. - Functionarul public sau personalul contractual trebuie sd faca dovada prin certificat
medical, prin care justifica absenta in caz de boala.

In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea
copiilor, raporturile de serviciu nu pot Inceta si nu pot fi modificate decét din initiativa functionarului
public in cauza. Aceleasi prevederi, potrivit Codului Muncii se aplica si personalului contractual.

Art. 51. - Orele prestate, prin dispozitia primarului peste durata normald a timpului de lucru, se
compenseaza cu timp liber corespunzator in urmatoarele 30 de zile. Daca munca prestata nu a putut fi
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compensatd cu timp liber corespunzator, orele suplimentare se vor plati, in luna urmatoare, cu un spor
aplicat la salariul de baza dupa cum urmeaza:

a) 75% din salariul de baza pentru primele doud ore de depdtire a duratei normale a zilei de
lucru;

b) 100% din salariul de bazd pentru orele urmatoare si pentru orele lucrate in zilele de
repaus saptamanal sau in zilele in care, in conformitate cu reglementarile in vigoare, nu se lucreaza.

CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Art. 52. - Documentele ce vin din afara institutiei se inregistreaza la Registratura generald si se
transmit spre analiza si distribuire numai Primarului sau Tnlocuitorului la conducere;

Circuitul documentelor de la Primar la subalternii directi se face numai prin grija Registraturii
generale.

Art. 53. - Documentele emise si circulate in interiorul institutiei poartd semnatura
compartimentului emitent si viza sefului ierarhic si se distribuie prin registratura.

Art. 54. - Documentele emise 1n cadrul institutiei si care ies 1n afara unitatii se semneaza de catre
primar si se contrasemneaza de secretarul general al comunei, fiind sustinute de subordonatul direct si se
transmit Registraturii generale, prin grija compartimentului emitent, in vederea expedierii lor.

Art. 55. - Petitiile adresate de cetateni Primariei comunei se inregistreaza la secretarul general al
comunei si se transmit spre analiza si repartizare primarului sau inlocuitorului de drept al acestuia:

Circuitul petitiilor de la primar la compartimentele cu atributii de solutionare se face numai prin
intermediul secretarului general al comunei care va urmari rezolvarea in termen a acestora;

- Comunicarea solutiei catre petent revine secretarului general al comunei, care se va ingriji de
clasarea si arhivarea petitiilor. Raspunsurile trimise vor purta semnatura primarului a secretarului general
al comunei si a sefilor compartimentelor care le-au solutionat;

- Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se iau in
considerare si vor fi clasate potrivit OG nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, modificata si completata;

Art. 56. - Eliberarea copiilor de pe documentele aflate in arhiva institutiei, cu exceptia celor care

sunt clasificate ca ,,secrete de stat sau de serviciu”, se va face in conformitate cu prevederile legale,
numai cu avizul secretarului general al comunei.

CAPITOLUL XI. ABATERI SI SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art. 57. - Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

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

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

2) manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfasoara 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;

1) incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilititi daca functionarul public nu

actioneaza pentru Incetarea acestora Intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului
de incompatibilitate;
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m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese

n) stabilirrea de catre functionarii publici de executie de relatii directe cu petentii in vederea
solutionarii cererii acestora;
0) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei

publice si functionarilor publici sau aplicabile acestora;

Art. 58. — (1) Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate personalului contractual in caz
de abatere disciplinard sunt urmatoarele:
a) avertisment scris;
b)  retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile;
c) reducerea salariului de baza pe o duratd de 1 — 3 luni cu 5 — 10%;
d)  reducerea salariului de baza si / sau, dupa caz, a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1 —3 luni cu 5 — 10%;
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
(2) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului
nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata
prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

Art. 59. - In vederea desfasurarii cercetirii disciplinare pentru personalul contractual din aparatul
de specialitate al primarului, salariatul in spetd va fi convocat in scris de persoana Tmputernicita de catre
angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora Intrevederii.

In cursul cercetirii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul si formuleze si si sustini toate
apararile in favoarea sa si sd ofere persoanei imputernicite sd realizeze cercetarea toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa de un reprezentant
al sindicatului al carui membru este.

Primarul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie emisa in forma scrisa, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre savarsirea abaterii disciplinare,
dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Decizia de sanctionare se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la data emiterii
si produce efecte de la data comunicarii.

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

Dispozitia de sanctionare poate fi contestatd de salariat in instantele judecatoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 60. - Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate functionarilor publici in caz de
abatere disciplinara sunt urmatoarele:
a) mustrarea scrisa;
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 pana la un an de zile;
d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;
e) retrogradarea intr-o functie publicd de nivel inferior, pe o perioadd de pana la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;
f) destituirea din functia publica.

Art. 61. - (1) Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupa cum urmeaza:
a) In termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 60 litera a);
b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare prevazute la art.
60 lit. b) - e);
¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevazuta la art. 60 lit. f);
d) de la data comunicarii hotararii judecatoresti definitive prin care s-a anulat actul administrativ
de sanctionare disciplinara a functionarului public.
(2) Radierea sanctiunilor disciplinare prevazute la alin. (1) lit. a) - c¢) se constatd prin act
administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice.
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Art. 62. - Sanctiunile disciplinare se aplica 1n termen de cel mult 1 an de zile de la data sesizarii
comisiei de disciplind cu privire la savargirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data
savarsirii abaterii disciplinare.

Art. 63. — (1) Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 58 lit.( a) se poate aplica direct de catre
primar.

(2) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 58 lit. (b) — (e) se aplicd de citre primar, la
propunerea comisiei de disciplina.

(3) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a faptei savarsite si
dupd audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnata in scris, sub
santiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a semna o declarative privitoare la abaterile
disciplinare care i se imputd se consemneaza intr-un proces-verbal.

Art. 64. — (1) Comisia de disciplind poate fi sesizatd de conducdtorul autorititii sau institutiei
publice, conducétorul compartimentului in care isi desfisoara activitatea functionarul public a carui fapta
a fost sesizata, sau de orice persoand care se considera vatamata prin fapta unui functionar public.

(2) Sesizarea se face in scris si este Insotitd, atunci cand este posibil, de inscrisurile care o sustin.

(3) Sesizarea se poate face in termen de cel mult 15 zile lucratoare de la data luarii la cunostinta
de catre persoanele prevazute la alin (1), dar nu mai tarziu de doud luni de la data savarsirii faptei care
constituie abatere disciplinara.

Art. 65. — (1) Presedintele comisiei de disciplind va fixa de indatd termenul de prezentare si va
dispune citarea functionarului public a carui faptd a fost sesizatd si a persoanelor indicate in sesizare,
precum si a celui care a formulat sesizarea. Citarea se face cu cel putin 3 zile calendaristice inainte de
termenul de prezentare.

(2) Procedura de citare in fata comisiei de disciplind se face prin scrisoare recomandatd sau prin
instiintare scrisd de luare la cunostintd prin semnaturd. Procedura de citare este obligatorie pentru fiecare
termen fixat de presedintele comisiei de disciplina.

(3) In cuprinsul scrisorii sau instiintarii scrise se indica locul, data si ora sedintei comisiei de
disciplina.

(4) Pentru primul termen de prezentare in fata comisiei de disciplind, n cuprinsul scrisorii sau al
ingtiintarii scrise se indicd, pe langa elementele prevazute la alin. (3), si obiectul sesizarii.

(5) Functionarului public a carui fapta constituie obiectul sesizarii i se comunicd, sub sanctiunea
nulitatii, o copie pentru sesizarea indreptati impotriva sa. In situatia in care comisia de disciplini
considerd ca functionarul public poate influenta sau exercita presiuni asupra persoanei care a facut
sesizarea, va pastra confidentialitatea numelui si a adresei acestuia pana la data Tnceperii cercetarii faptei
functionarului public.

Art. 66. - Audierea va fi consemnatd in scris Intr-un proces-verbal, sub sanctiunea nulitatii.
Procesul-verbal se semneaza de presedinte, de membrii comisiei de disciplina, secretarul acesteia, precum
si de persoana audiata.

Art. 67. - In urma administrarii probelor, membrii comisiei vor intocmi un referat, care se va aduce
la cunostintd functionarului public impotriva céruia a fost formulate sesizarea, precum si persoanei care a
sesizat comisia de disciplina, In vederea formularii eventualelor obiectii In termen de 5 zile lucratoare de
la data ludrii la cunostinta.

Art. 68. - Comisia de disciplind va Intocmi un raport pe baza concluziilor majoritatii membrilor
comisiei care va fi inaintat persoanei competente sd aplice sanctiunea, in termen de 3 zile de la data
ultimei sedinte.

Art. 69. — (1) Actul administrativ de sanctionare a functionarului public este emis de persoana
competenta pe baza propunerii comisiei de disciplind. Persoana competenta nu poate aplica o sanctiune
mai grava decat cea propusa de comisie.

(2) Actul administrativ de sanctionare se emite in termen de cel mult 5 zile lucritoare de la data
primirii raportului comisiei de disciplind si se comunicé functionarului public sanctionat, in termen de 15
zile lucratoare de la data emiterii.
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Art. 70. - Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinard aplicatd se poate adresa
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, care, potrivit legii are legitimare procesuald activd si poate
dispune efectuarea unui control asupra modului cum autoritatile sau institutiile publice respecta legislatia
referitoare la functia publica si functionarii publici.

Art. 71. - Pentru anularea sau modificarea dispozitiei de sanctionare, functionarul public se poate

adresa instantei de contencios administrative, in conditiile legii.

CAPITOLUL XII. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA
IN MUNCA

Art. 72. — (1) Salariatii vor desfagura activitatea in asa fel incat sd nu expund pericolelor de
accidentare sau Tmbolnavire profesionald persoana proprie sau alti angajati, respectdnd normele prevazute
de instructajele 1n protectia muncii.

(2) Salariatii si reprezentantii lor in domeniu au dreptul sd ceard conducerii autoritdtii, si ia
masurile cele mai potrivite pentru eliminarea riscului de accidente si imbolnavire profesionala.

(3) In caz de pericol iminent salariatul va lua masurile care se impun pentru protejarea propriei
personae, a altor salariati si a bunurilor institutiei.

(4) Conducdtorul autoritatii va implementa masurile de asigurare a securitatii sanatatii salariatilor
tinand seama de principiile generale de prevenire.

(5) Salariatii nu vor fi implicati in nicio situatie in costurile financiare a masurilor de prevenire
referitoare la securitatea si sdnatatea in munca.

(6) Salariatii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu material de strictd necessitate, in
vederea credrii unui confort necesar, respectirii intimitatii fieciruia, precum si pentru. preintampinarea
imbolnavirii;

Art. 73. - Comportarea in caz de accidente la locul de munca va fi urmatoarea:

a) toate accidentele survenite In timpul serviciului vor fi aduse la cunostinta conducerii
Primédriei comunei Tataradni, aceleasi reguli fiind respectate in cazul accidentelor survenite pe traseul
domiciliu — loc de muncai si invers;

b) accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum accidentul colectiv vor fi
communicate de indatd primarului comunei Tatardni sau altei personae din conducerea acesteia,
responsabilului cu protectia muncii si Inspectoratului Teritorial de Munca, potrivit legii;

Art. 74. - Utilizarea echipamentelor de protective si de lucru din dotare va fi urméatoarea:

a) fiecare persoand este obligata sa-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de lucru
conform cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale;
b) sunt considerate echipamente tehnice: echipamentele de calcul, birotica, autovehicule,

aparate, in general toate materialele incredintate salariatului in vederea executarii atributiilor sale de
serviciu;

c) este interzisd interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic sau de
protectie, daca Intretinerea acestuia este incredintataunui specialist, salariatul fiind obligat sa apeleze la
serviciile acestuia;

d) executarea sarcinilor de serviciu implica intretinerea si curatarea echipamentului tehnic si
de lucru, personalul fiind obligat sd-si consacre timpul necesar acestei obligatii, conform cerintelor
stabilite prin fisa postului si altor ordine specifice;

Art. 75. - Dispozitiile in caz de pericol vor fi urmétoarele:

a) in caz de pericol (cutremur, incendiu, etc.) evacuarea personalului institutiei se efectueaza
conform planului de evacuare stabilit pe baza Normelor de paza contra incendiilor si Planului de apérare
civila;

b) la mobilizare si razboi responsabilul cu evidenta militara si mobilizarea la locul de
muncd, va actiona conform documentelor emise in acest scop;

Art. 76. - In vederea prevenirii pagubelor produse sau suferite de salariati, se va actiona pentru ca:
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a) lucrarile, documentatia de serviciu, tehnica de calcul din dotarea fiecarui compartiment sa
fie asigurate prin depunerea acestora in dulapuri din camera prevazute cu sisteme si dispositive de
inchidere;

b) in stare de urgentd sau necessitate, mai ales in cazul posibilitatii existentei in dulapuri a
unor produse insalubre sau periculoase, sau in caz de fortd majora, conducerea poate, dupa ce a informat
salariatii respective, sa dispuna deschiderea dulapurilor.

Deschiderea se va face in prezenta celor interesati. In cazul absentei salariatului
sau refuzul acestuia de a participa la actiune, aceasta se va face in prezenta unui tert angajat al institutiei si
a unui reprezentant al salariatilor;

CAPITOLUL XIII. RASPUNDEREA AFERENTA

Art. 77. - (1) Primarul, presedintele consiliului judetean, respectiv presedintele de sedinta al
consiliului local, dupd caz, prin semnare, investeste cu formuld de autoritate executarea actelor
administrative emise sau adoptate 1n exercitarea atributiilor care ii revin potrivit legii.

(2) Aprecierea necesitatii si oportunitatea adoptarii §i emiterii actelor administrative apartine
exclusiv autorititilor deliberative, respectiv executive. Intocmirea rapoartelor sau a altor documente de
fundamentare prevazute de lege, contrasemnarea sau avizarea pentru legalitate si semnarea documentelor
de fundamentare angajeaza raspunderea administrativa, civila sau penald, dupa caz, a semnatarilor, in
cazul incélcarii legii, In raport cu atributiile specifice.

(3) Actele autoritatilor administratiei publice locale angajeaza, in conditiile legii, rispunderea
administrativa, civild sau penald, dupa caz, a functionarilor publici si personalului contractual din aparatul
de specialitate al primarului, respectiv al consiliului judetean care, cu incalcarea prevederilor legale,
fundamenteaza din punct de vedere tehnic si al legalitatii emiterea sau adoptarea lor sau contrasemneaza
ori avizeaza, dupa caz, pentru legalitate aceste acte.

(4) In cazul in care printr-un act administrativ al autoritatilor administratiei publice locale emis
sau adoptat fara a fi fundamentat, contrasemnat sau avizat din punct de vedere tehnic sau al legalitatii s-au
produs consecinte vatimatoare, este angajata raspunderea juridica a autoritatii executive sau autoritatii
deliberative, dupa caz, in conditiile legii si ale prezentului cod.

5) Functionarii publici sau personalul contractual, dupa caz, responsabili cu operatiunile prevazute
la alin. (3) pot formula obiectii ori refuza efectuarea acestora.

(6) Prevederile alin. (1) - (5) se aplica si in cazul altor acte administrative sau asimilate acestora in
conditiile legii emise, respectiv adoptate de autoritatile administratiei publice locale.

Art. 78. - (1) Pentru abateri grave si/sau repetate, savarsite in exercitarea mandatului de viceprimar
sau de vicepresedinte al consiliului judetean, persoanelor in cauza li se pot aplica urmatoarele sanctiuni:
a) mustrare;
b) avertisment;
¢) diminuarea indemnizatiei cu 5-10% timp de 1-3 luni;
d) eliberarea din functie.
(2) Sanctiunile prevazute la alin. (1) lit. a) -c) se aplica, prin hotérare a consiliului local, respectiv
a consiliului judetean, la propunerea motivata a primarului, respectiv a presedintelui consiliului judetean.
Motivele care justifici propunerea de sanctionare sunt aduse la cunostintd consilierilor locali sau
consilierilor judeteni, dupa caz, cu cel putin 5 zile inaintea sedintei.
(3) In cazul sanctiunilor previzute la alin. (1), hotirarea se adopta prin vot secret cu majoritatea
calificata de doua treimi din numarul consilierilor locali sau consilierilor judeteni in functie, dupa caz.
(4) Impotriva sanctiunilor previazute la alin. (1) lit. ¢) si d) persoana in cauzi se poate adresa
instantei de contencios administrativ competente. Procedura prealabila nu este obligatorie.
(5) Aplicarea sanctiunii prevazute la alin. (1) lit. d) nu are niciun efect asupra mandatului de
consilier local sau judetean, dupa caz, al viceprimarului sau al vicepresedintelui consiliului judetean.

Art. 79. - (1) Constituie contraventii la dispozitiile prezentei sectiuni, daca nu sunt savarsite in
astfel de conditii incat sa fie considerate, potrivit legii penale, infractiuni:
a) nepunerea in aplicare, cu rea-credinta, a hotararilor consiliului local de catre primar;
b) nepunerea in aplicare, cu rea-credintd, a hotararilor consiliului judetean de citre presedintele
consiliului judetean;
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¢) neprezentarea, in termenul prevazut de legislatia care reglementeaza finantele publice locale,
a proiectului bugetului unitatii administrativ-teritoriale de catre primar, respectiv presedintele consiliului
judetean, din culpa lor;
d) neprezentarea de cétre alesii locali a rapoartelor prevazute de lege, din culpa lor;
e) neluarea masurilor necesare, stabilite de lege, de catre primar sau presedintele consiliului
judetean, in calitatea acestora de reprezentanti ai statului in unitatile administrativ- teritoriale;
f) netransmiterea camera notarilor publici a sesizarii pentru deschiderea procedurii succesorale.
(2) Contraventiile prevazute la alin. (1) se sanctioneaza cu amenda de la 1.000 lei la 5.000 lei.
(3) Constatarea contraventiilor, instituirea masurilor de remediere, urmarirea indeplinirii
masurilor de remediere si aplicarea amenzilor se fac de catre prefect, in calitatea sa de autoritate publica,
reprezentant al Guvernului pe plan local, in conditiile legii.

CAPITOLUL X1V. ATRIBUTH ALE SECRETARULUI

Art. 80. - (1) Fiecare unitate administrativ-teritoriald si subdiviziune administrativ-teritoriala a
municipiilor are un secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului legalitatii in
activitatea de emitere i adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de
specialitate al primarului sau, dupa caz, al consiliului judetean, continuitatea conducerii §i realizarea
legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

(2) Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau stiinte politice
ocupa functia publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale constituie
vechime in specialitatea studiilor.

(3) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ- teritoriale nu poate fi sot, sotie sau
rudd pana la gradul al Il-lea cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu presedintele sau
vicepresedintele consiliului judetean, sub sanctiunea eliberarii din functie.

(4) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ- teritoriale nu poate fi membru al unui
partid politic, sub sanctiunea destituirii din functie.

Art. 81. - (1) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ- teritoriale indeplineste, n
conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean, dupa caz;

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean;

e) asigurd transparenta i comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului- verbal al sedintelor
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean;

g) asigurd pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului
judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face
parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza,

i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor
probleme 1n proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;
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k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei
hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni; informeaza presedintele de
sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdtii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local,
de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

(2) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie
teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit 1n localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, In a cirei raza de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi 1n carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

(3) Sesizarea cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in
registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

(4) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita
atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
unitatii/subdiviziunii administrativ- teritoriale.

(5) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de cétre secretarul general al comunei, al
orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupa caz,
de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(6) Neindeplinirea atributiei prevdzute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinard si
contraventionald a persoanei responsabile.

(7) Secretarii generali ai comunelor §i cei ai oragelor unde nu functioneaza birouri ale notarilor
publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenta
sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura privata.

CAPITOLUL XV. DISPOZITII FINALE

Art. 82 — (1) Prevederile prezentului regulament vor fi aduse la cunostinta angajatilor prin afisarea
lui la loc vizibil, astfel incat toti angajatii sa poatd lua la cunostintd continutul acestuia, ca niciun salariat
sd nu poatd invoca necunoasterea lui. Persoanelor detasate, aflate in delegatie sau in vizita, elevilor si
studentilor aflati practica, li se vor aduce la cunostinta prevederile regulamentului intern de catre persoana
cu care colaboreazd in cadrul primariei. Salariatii detasati sau studentii care fac practicad in cadrul
Primaériei comunei Tatarani, sunt obligati sa respecte prevederile prezentului Regulament intern.
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(2) Regulamentul se va completa cu prevederile legilor in vigoare privind organizarea muncii,
drepturile si obligatiile partilor, igiena si securitatea muncii, disciplina muncii si rdspunderea disciplinara,
civild, contraventionala si penald.

Art. 83. - Reprezentantii salariatilor semnatari ai regulamentului intern vor sprijini conducerea
institutiei in aplicarea si respectarea prevederilor prezentului regulament.

Art. 84. - Incilcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinara si atrage
raspunderea disciplinara afunctionarilor publici si personalului contractual, in conditiile legii.

PRIMAR, CONTRASEMNEAZA PENTRU
Prof.Ion GENTIMIR LEGALITATE,
SECRETAR GENERAL AL COMUNEI,
Iuliana Mariana IDRICEANU

Tatarani, 01.10.2024
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