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JUDEȚUL VASLUI                                                                                               ANEXA NR. 1 
U.A.T. COMUNA TĂTĂRĂNI                               LA DISPOZIŢIA NR. 238 din 01.10.2024 
 
 
 

REGULAMENT INTERN  
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI 

COMUNEI TĂTĂRĂNI, JUDEȚUL VASLUI 
 

Administraţia publică locală se organizează şi funcţionează în temeiul principiilor autonomiei 
locale, descentralizării serviciilor publice, eligibilităţii autorităţilor administraţiei publice locale, 
transparenţei, legalităţii şi al consultării cetăţenilor în soluţionarea problemelor locale de interes deosebit. 
Prin autonomie locală se înţelege dreptul şi capacitatea efectivă a autorităţilor administraţiei publice locale 
de a soluţiona şi de a gestiona, în numele şi în interesul colectivităţilor locale pe care le reprezintă, 
treburile publice în condiţiile legii. Acest drept se exercită de consiliile locale şi primari, precum şi de 
consiliile judeţene, autorităţi ale administraţiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret 
şi liber exprimat. Autonomia locală priveşte organizarea, funcţionarea, competenţele şi atribuţiile, precum 
şi gestionarea resurselor care, potrivit legii, aparţin comunei. Raporturile de serviciu impun, în toate 
sferele de activitate, necesitatea respectării ordinii şi disciplinei, îndeplinirea exemplară a sarcinilor de 
serviciu, precum şi un comportament bazat pe respect, bună-credinţă, corectitudine şi amabilitate.  

Regulamentul intern constituie cadrul care trebuie să asigure în incinta instituţiei, desfăşurarea 
în bune condiţii a activităţii fiecărui salariat, respectarea strictă a regulilor stabilite privind ordinea si 
disciplina muncii, drepturile si obligaţiile salariaţilor, organizarea timpului de muncă al salariaţilor, 
recompensele si sancţiunile ce pot fi aplicate.  

Prezentul Regulament intern s-a  elaborat  în conformitate cu prevederile Ordonanţei de urgenţă 
nr. 57 din 03/07/2019, publicată în Monitorul Oficial, Partea I nr. 555 din 05/07/2019,  cu modificările 
ulterioare, ale Legii nr. 571/2004 privind protecţia personalului din autorităţile publice şi din alte unităţi 
care semnalează încălcări ale legii, H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si 
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificările şi completările ulterioare, organizează 
disciplina muncii în Primăria comunei Tătărăni, judeţul Vaslui.  

 
 

CAPITOLUL I  DISPOZIŢII GENERALE 
 

Art. 1. – Prevederile Regulamentului intern se aplică tuturor salariaților din aparatul de specialitate 
al primarului, functionari publici sau cu contract individual de muncă, indiferent de durata raporturilor de 
serviciu sau de durata contractului de muncă.  
        

Art. 2. - Libertatea muncii este garantată prin Constituţie, dreptul la muncă nu poate fi îngrădit. 
Orice persoana este liberă în alegerea locului de muncă şi a profesiei, meseriei sau activităţii pe care 
urmează să o presteze. Nimeni nu poate fi obligat să muncească sau să nu muncească într-un anumit loc. 
În cadrul relaţiilor de muncă funcţionează principiul egalităţii de tratament faţă de toţi salariaţii şi 
angajatorii.  

 
Art. 3. - Orice discriminare directă sau indirectă faţă de un salariat bazată pe criterii de sex, 

orientare sexuală, caracteristici genetice, vârstă, apartenenţă naţională, rasă, culoare, etnie, religie, opţiune 
politică, origine socială, handicap, situaţie sau responsabilitate familială, apartenenţă sau activitate 
sindicală este interzisă. 
          Art. 4. - Orice salariat care prestează o muncă beneficiază de condiţii de muncă adecvate activităţii 
desfăşurate, de protecţie socială, de securitate şi sănătate în muncă, precum și de respectarea demnităţii și 
a conştiinţei sale fără nicio discriminare.  
         Art. 5. - Tuturor salariaţilor care prestează o muncă le sunt recunoscute dreptul la plata egală pentru 
munca egală precum și dreptul la protecţia datelor cu caracter personal. 

Art. 6. - Relaţiile de muncă se bazează pe principiul consensualităţii şi al bunei credinţe. 
Art. 7. - Pentru buna desfăşurare a relaţiilor de muncă participanţii la raporturile de muncă se vor 

informa şi se vor consulta reciproc în condiţiile legii. 
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CAPITOLUL II   REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINĂRII ȘI AL 
ÎNLĂTURĂRII ORICĂREI FORME DE ÎNCALCARE A DEMNITĂȚII 

Art. 8. - (1) Primăria Comunei Tătărăni se obligă să respecte cu prilejul încheierii contractului 
individual de muncă principiile fundamentale privind libertatea alegerii locului de muncă, a profesiei, 
meseriei sau a activității pe care urmează să o presteze salariatul și interzicerea muncii forțate; 

(2) În sensul celor precizate la alin. (1), angajatorul va avea în vedere cererile concrete ale fiecărei 
persoane care solicită angajarea în muncă și va dispune angajarea într-un anumit post numai funcție de 
aceste solicitări și de pregatirea profesională a candidatului. 

Art. 9.  - În cadrul relațiilor de muncă, Primăria Comunei Tătărăni se obligă să promoveze 
principiul egalității de tratament față de toți salariații fără discriminări directe sau indirecte bazate pe 
criterii de sex, orientare sexuală, caracteristici genetice, vârstă, apartenență națională, rasă, culoare, etnie, 
religie, opțiune politică, origine socială, handicap, situație sau responsabilitate familială, apartenență sau 
activitate sindicală. 

 
Art. 10. – (1) Orice salariat care prestează o muncă beneficiază de condiții de muncă adecvate 

activității desfășurate, de protecție socială, de securitate și sănătate în muncă, precum și de respectarea 
demnității și a conștiinței sale, fără nicio discriminare; 

 (2) Angajatorul recunoaște tuturor salariaților care prestează o muncă dreptul la plată egală, 
dreptul la protecția datelor cu caracter personal, precum și dreptul la protecție împotriva concedierilor 
nelegale. 

 (3) Orice manifestare de hărțuire sexuală este interzisă. Sunt considerate hărțuiri sexuale acele 
gesturi, manifestări, comentarii insinuante sau propuneri cu aluzii sexuale. Acestea pot crea o stare de 
stres în cadrul compartimentelor și pot conduce la degradarea atmosferei de lucru, scăderea productivității 
muncii și a moralului angajaților. 

 (4) În sensul celor de mai sus nu este permis angajaților să impună constrângeri sau să exercite 
presiuni de orice natură, în scopul obținerii de favoruri de natură sexuală. 
 

Art. 11. – (1) Primăria comunei Tătărăni se obligă să asigure egalitatea de șanse și tratament față de 
toți salariații, femei si bărbați și se bazează pe principiul consensualității și al bunei credințe. 

(2) Prin egalitatea de șanse și tratament între femei și bărbați în relațiile de muncă 
 se înțelege accesul nediscriminatoriu la: 

a) Alegerea ori exercitarea liberală a unei profesii sau activități; 
b) Angajarea în toate posturile sau locurile de muncă vacante și la toate nivelurile ierarhiei 

profesionale; 
c) Venituri egale pentru muncă de valoare egală; 
d) Informare și consiliere profesională, programe de inițiere, calificare, perfecționare, 

specializare și recalificare profesională; 
e) Promovare la nivel ierarhic și profesional; 
f) Condiții de muncă ce respectă normele de sănătate și securitate în muncă, conform 

legislației în vigoare; 
g) Beneficii, altele decât cele de natură salarială și măsuri de protecție și asigurări sociale. 
h) Conform prevederilor art.76 alin(4) din Codul Fiscal, care prevede:  ”În cazul cadourilor 

în bani şi/sau în natură, inclusiv tichetele cadou, oferite de angajatori, veniturile sunt neimpozabile, în 
măsura în care valoarea acestora pentru fiecare persoană în parte, cu fiecare ocazie din cele de mai jos, nu 
depăşeşte 300 lei; 

 
 (3) Primăria comunei Tătărăni se obligă să asigure egalitatea de șanse și tratament între angajați, 

femei și bărbați în relațiile de muncă referitoare la: 
a) anunțarea, organizarea concursurilor sau examenelor și selecția candidaților pentru ocuparea 

posturilor vacante; 
b) încheierea, suspendarea, modificarea și/sau încetarea raportului juridic de muncă; 
c) stabilirea sau modificarea atribuțiilor din fișa postului; 
d) stabilirea remunerației; 
e) beneficii, altele decât cele de natură salarială și măsuri de protecție și asigurări sociale; 
f) informare și consiliere profesională, programe de inițiere, calificare, perfecționare, 

specializare și recalificare profesională; 
g) evaluarea performanțelor profesionale individuale; 
h) perfecționarea, reconversia și promovarea profesională;  
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i) aplicarea măsurilor disciplinare; 
j) dreptul de aderare la sindicat și accesul la facilitățile acordate de acesta; 

orice alte condiții de prestare a muncii potrivit legislației în vigoare. 
(4) Este considerată discriminare orice dispoziție de a discrimina o persoană pe criteriu de sex. 

Constituie discriminare bazată pe criteriu de sex orice comportament nedorit, definit drept hărțuire sau 
hărțuire sexuală, având ca scop sau efect: 

a) de a crea la locul de muncă o atmosferă de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru 
persoana afectată. 

b) de a influența negativ situația persoanei angajate în ceea ce privește promovarea profesională, 
remunerația sau veniturile de orice natură, ori accesul la formare și perfecționare profesională în cazul 
refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce ține de viața sexuală. 

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

(5) În vederea angajării este interzis să i se solicite unei candidate să prezinte un test de graviditate 
și să semneze un angajament că nu va rămâne însărcinată sau că nu va naște pe durata de valabilitate a 
contractului individual de muncă. 

(6) Concedierea nu poate fi dispusă pe durata în care: 
a) femeia salariată este gravidă sau se află în concediu de maternitate; 
b) angajatul se află în concediu de creștere și îngrijire a copilului în vârstă de până la 2 ani, 

respectiv 3 ani în cazul copilului cu handicap; 
c) este exceptată de la aplicarea prevederilor de mai sus menționate concedierea pe motive ce 

intervin ca urmare a reorganizarii judiciare sau a falimentului angajatorului, în condițiile legii; 
d) la încetarea concediului de maternitate sau a concediului de creștere și îngrijire a copilului 

până la 2 ani, respectiv 3 ani în cazul copilului cu handicap, salaratul are dreptul de a se întoarce la 
ultimul loc de muncă sau la un loc de muncă echivalent, având condiții de muncă echivalente și, de 
asemenea, de a beneficia de orice îmbunătățire a condițiilor de muncă la care ar fi avut dreptul în timpul 
absenței. 

(7) Constituie discriminare și este interzisă modificarea unilaterală de către angajator a relațiilor 
sau a condițiilor de muncă, inclusiv concedierea persoanei angajate care a înaintat o sesizare ori o 
reclamație la conducerea unității sau care a depus o plângere la instanțele judecătorești competente în 
vederea aplicării prevederilor Legii 202/2002 privind egalitatea de şanse şi de tratament între femei şi 
bărbaţi și după ce sentința judecătorească a rămas definitivă, cu excepția unor motive întemeiate și fără 
legătură de cauză. 

(8) Dacă un salariat sesizează vreunul din aspectele de mai sus menționate, primarul comunei 
Tătărăni va întruni o comisie de evaluare care va constata existența și/sau gravitatea faptei în decurs de 5 
zile de la primirea sesizării urmând ca, în funcție de cele constatate, să aplice sancțiunile prevazute în 
regulament (mustrare, avertisment, reducerea salariului de baza cu 5% pe o perioada de 1 – 3 luni). 

 
 

CAPITOLUL III. OBLIGAŢIILE CONDUCERII INSTITUŢIEI 
 

Art. 12. - Primarul comunei Tătărăni asigură respectarea drepturilor şi libertăţilor fundamentale 
ale cetăţenilor, a prevederilor Constituţiei şi ale actelor normative, ale hotărârilor Consiliului local al 
comunei Tătărăni, după cum urmează: 

a) Are datoria să ia toate măsurile necesare pentru asigurarea condiţiilor corespunzătoare 
desfăşurării normale a raporturilor de serviciu şi a muncii, să asigure un control eficient al îndeplinirii 
sarcinilor în toate structurile funcţionale, să se preocupe de îmbunătăţirea continuă a condiţiilor de muncă, 
să organizeze şi să sprijine pregătirea profesională a tuturor salariaților din cadrul Aparatului de 
specialitate al primarului comunei Tătărăni; 

b) Să stabilească organigrama, numărul de personal, statul de funcţii și salarizarea 
funcţionarilor publici și personalului contractual din aparatul de specialitate, în limitele mijloacelor 
financiare și conform legislaţiei în vigoare; 

c) Să asigure condiţiile necesare privind protecţia muncii și respectarea normelor  
igienico-sanitare, precum și instruirea salariaţilor în acest domeniu; 

d) Să asigure respectarea reglementărilor legale cu privire la timpul de lucru și de odihnă; 
e) Să asigure operarea înregistrărilor prevăzute de lege în Registrul general de evidenţă a 

salariaţilor; 
f) Să asigure întocmirea evaluărilor anuale privind activitatea profesională; 
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g) Primarul comunei este obligat să sprijine propunerile și iniţiativele motivate ale 
personalului din subordine, în vederea îmbunătăţirii activităţii autorităţii sau instituţiei publice în care îşi 
desfăşoară activitatea, precum şi a calităţii serviciilor publice oferite cetăţenilor.  

h) Să acorde personalului salariat toate drepturile legale.  
i) Să asigure, cu prioritate, plata lunară a drepturilor bănești cuvenite personalului, 

 în cuantumurile, la termenele și în condiţiile prevăzute de dispoziţiile legale în vigoare. 
j) Să elibereze la cerere toate documentele care atestă calitatea de „angajat”  

al instituţiei. 
k) Să asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal al tuturor salariaților din  

cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Tătărăni; 
l) Să asigure protecţia personalului împotriva ameninţărilor, violenţelor, faptelor de ultraj 

cărora le-ar putea fi victime în exercitarea funcţiei publice sau în legătură cu acestea ; pentru garantarea 
acestui drept, autoritatea sau instituţia publică va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii. 

m) Să examineze şi să aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competenţei profesionale 
pentru personalul din subordine, atunci când propun avansări, promovări, transferuri, numiri sau eliberări 
din funcţii. 

n) Să acorde zile libere conform punctului 24 din Legea nr.283/2022 care  modifică şi 
completează Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, precum şi  Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 
57/2019 privind Codul administrativ; 

o) Să asigure Raporturile de serviciu ale funcţionarilor publici care se pot exercita şi în 
regim de telemuncă, în condiţiile prevăzute de prezentul cod, precum şi în regim de muncă la domiciliu, 
potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003, republicată, cu modificările şi completările ulterioare conform 
Art.III, punctul 1 din Legea nr.283/2024 care  modifică şi completează Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, 
precum şi  Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, .  
 

 
 Art. 13. - Conducerea instituţiei va avea în vedere:  

(1) Crearea condiţiilor necesare îmbunătăţirii calităţii şi eficienţei întregii activităţi, care să 
corespundă schimbărilor determinate de progresul tehnico-ştiinţific, de noile cerinţe manageriale; 

(2) Să asigure stabilitatea în muncă, încadrarea şi promovarea în muncă, în raport de 
pregătirea profesională, cu respectarea criteriilor valorice de competenţă şi probitate civică şi 
profesională, stabilirea competenţelor şi atribuţiile acestuia potrivit cerinţelor cuprinse în fişa postului, 
precum şi exercitarea controlului permanent asupra modului de îndeplinire a sarcinilor de serviciu.  
 

Art. 14. - Conducerea instituţiei va lua măsuri pentru: 
a) Folosirea raţională a forţei de muncă în condiţiile legii, în vederea realizării sarcinilor  ce-

i revin; 
b) Efectuarea instructajului introductiv general şi a instructajului PSI la locul de muncă, 

potrivit legislaţiei în vigoare; 
c) Îmbunătăţirea abilităţilor și a pregătirii profesionale a personalului, asigurarea stabilităţii 

acestora şi promovarea lor în funcţii, clase sau grade profesionale în raport cu pregătirea profesională, 
vechimea şi rezultatele în muncă; 

d) Întocmirea şi înaintarea dosarelor de pensii în termenele legale;  
e) Punerea la dispoziţie a spaţiului corespunzător bunei desfăşurări a activităţii şi  

asigurarea curăţeniei şi ordinii la toate locurile de muncă. 
 
 

CAPITOLUL IV. DREPTURILE ŞI OBLIGAŢIILE SALARIAŢILOR DIN CADRUL      
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI 

 
A. Drepturile salariaţilor 

Art. 15. - Personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului are următoarele 
drepturi: 

a) la opinie; 
b) la salarizare pentru munca depusă; 
c) la repaus zilnic şi săptămânal; 
d) la concediul de odihnă anual, concedii medicale și alte concedii; 
e) la demnitate în muncă; 
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f) egalitate de șanse și de tratament; 
g) la securitate și sănătate în muncă; 
h) la acces la formare profesională; 
i) dreptul la informare şi consultare; 
j) de a lua parte la determinarea şi ameliorarea condiţiilor de muncă şi a mediului de muncă; 
k) la protecţie în caz de concediere; 
l) la negociere colectivă şi individuală; 
m) de a participa la acţiuni colective; 
n) la asociere sindicală; 
o) la grevă, în condițiile legii; 
p) la concediu de studii sau fără plată, în condițiile legii; 
q) la pensie pentru limită de vârstă, precum și la celelalte drepturi de asigurări sociale  de 

stat prevăzute de lege; 
r) la restituirea cheltuielilor de transport și cazare, precum și indemnizații pentru cheltuieli 

de întreținere în deplasările ce se efectuează în interesul serviciului din dispoziția șefilor ierarhici. 
s) La decontarea navetei privind aprobarea modalităţii de decontare a cheltuielilor de 

transport pentru funcţionarii publici şi personalul contractual din cadrul familiei ocupaţionale 
"Administraţie" din aparatul de specialitate al primarilor comunelor şi al instituţiilor şi serviciilor publice 
de interes local, înfiinţate în subordinea, coordonarea sau sub autoritatea consiliilor locale din comune; 

 
Art. 16. - Funcționarii publici din aparatul de specialitate al primarului au următoarele drepturi: 

(1)  Dreptul la opinie al funcţionarilor publici este garantat. 
(2) La baza raporturilor de serviciu dintre autorităţile şi instituţiile publice şi funcţionarii 

publici stă principiul egalităţii de tratament faţă de toţi funcţionarii publici. Orice discriminare faţă 
de un funcţionar public, definită în conformitate cu prevederile legislaţiei specifice privind prevenirea şi 
sancţionarea tuturor formelor de discriminare, este interzisă. 

(3) Funcţionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau în 
aplicarea prezentului cod şi care îl vizează în mod direct. 

(4) Dreptul de asociere sindicală şi de asociere la organizaţii profesionale este garantat 
funcţionarilor publici. Funcţionarii publici pot, în mod liber, să înfiinţeze organizaţii sindicale, să adere 
la ele şi să exercite orice mandat în cadrul acestora. În situaţia în care funcţionarii publici sunt aleşi în 
organele de conducere ale organizaţiilor sindicale, în funcţii salarizate, aceştia au obligaţia ca în termen de 
15 zile de la alegerea în organele de conducere ale organizaţiilor sindicale să opteze pentru una dintre cele 
două funcţii. În cazul în care funcţionarul public optează pentru desfăşurarea activităţii în funcţia de 
conducere în organizaţiile sindicale, raporturile de serviciu ale acestuia se suspendă pe o perioadă egală cu 
cea a mandatului în funcţia de conducere din organizaţia sindicală. Funcţionarii publici aleşi în organele 
de conducere ale organizaţiilor sindicale, în funcţii nesalarizate, pot deţine simultan funcţia publică şi 
funcţia în organele de conducere ale organizaţiilor sindicale, cu obligaţia respectării regimului 
incompatibilităţilor şi al conflictelor de interese care le este aplicabil. 

 (5) Funcţionarilor publici le este recunoscut dreptul la grevă, în condiţiile legii. Funcţionarii 
publici care se află în grevă nu beneficiază de salariu şi alte drepturi salariale pe durata grevei. 

(6) Pentru activitatea desfăşurată, funcţionarii publici au dreptul la salariu, prime şi alte 
drepturi, în condiţiile legislaţiei privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice. Salarizarea 
funcţionarilor publici se face în conformitate cu prevederile legii privind salarizarea personalului plătit din 
fonduri publice. 

(7) Funcţionarii publici care, potrivit legii, sunt obligaţi să poarte uniformă în timpul 
serviciului o primesc gratuit. 

(8) Durata normală a timpului de muncă pentru funcţionarii publici este, de regulă, de 8 ore 
pe zi şi de 40 de ore pe săptămână, cu excepţiile prevăzute expres de prezentul cod sau de legi speciale. 
Pentru orele lucrate peste durata normală a timpului de lucru sau în zilele de repaus săptămânal, sărbători 
legale ori declarate zile nelucrătoare, potrivit legii, funcţionarii publici au dreptul la recuperare sau la plata 
majorată, în condiţiile legii. 

(9) Funcţionarii publici pot fi aleşi sau numiţi într-o funcţie de demnitate publică, în 
condiţiile prezentului cod şi cu respectarea condiţiilor prevăzute de cartea I titlul IV din Legea nr. 
161/2003, cu modificările şi completările ulterioare. 

(10) Funcţionarii publici au dreptul la concediu de odihnă, la concedii medicale şi la alte 
concedii, în condiţiile legii. În perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate şi a celor 
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pentru creşterea şi îngrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot înceta şi nu pot fi modificate decât din 
iniţiativa funcţionarului public în cauză, cu excepţia situaţiilor prevăzute la art. 512 alin. (4) şi (5). 

(11) Autorităţile şi instituţiile publice au obligaţia să asigure funcţionarilor publici condiţii 
normale de muncă şi igienă, de natură să le ocrotească sănătatea şi integritatea fizică şi psihică. 
Autorităţile şi instituţiile publice au obligaţia să identifice şi să asigure adaptarea locului de muncă pentru 
funcţionarii publici cu dizabilităţi şi de a pune la dispoziţia acestora instrumentele de asigurare a 
accesibilităţii, în vederea exercitării în mod corespunzător a atribuţiilor aferente funcţiilor publice ocupate 
de aceştia. 

(12) Funcţionarii publici beneficiază de asistenţă medicală, proteze şi medicamente, în 
condiţiile legii. 

(13) Funcţionarii publici beneficiază de vechime în muncă, în specialitate şi în grad 
profesional. Vechimea în muncă este vechimea dobândită în condiţiile reglementate de legislaţia muncii, 
precum şi vechimea dobândită în exercitarea unui raport de serviciu. Vechimea în specialitate este 
vechimea dobândită în temeiul unui contract individual de muncă, al unui raport de serviciu sau ca 
profesie liberală, demonstrată cu documente corespunzătoare de către persoana care a desfăşurat o 
activitate într-o funcţie de specialitate corespunzătoare profesiei sau specializării sale. Constituie vechime 
în specialitate şi vechimea dobândită în temeiul unui contract individual de muncă, raport de serviciu sau 
ca profesie liberală în statele membre ale Uniunii Europene, precum şi în alte state cu care România a 
încheiat convenţii de recunoaştere reciprocă a acestor drepturi, demonstrată cu documente 
corespunzătoare de către persoana care a desfăşurat o activitate într-o funcţie de specialitate 
corespunzătoare profesiei sau specializării sale. În toate cazurile vechimea în specialitate se raportează la 
durata normală a timpului de muncă, fiind calculată prin raportare la fracţiunea de normă lucrată şi se 
demonstrează cu documente corespunzătoare. Perioada de suspendare a raporturilor de serviciu ale 
funcţionarilor publici nu constituie vechime în muncă, în specialitate şi în grad profesional, cu excepţiile 
prevăzute de lege. Vechimea în gradul profesional este vechimea rezultată din activitatea efectiv 
desfăşurată de funcţionarul public într-o funcţie publică de execuţie corespunzătoare gradului profesional 
deţinut. 

(14) Funcţionarii publici beneficiază de pensii, precum şi de celelalte drepturi de asigurări sociale 
de stat, potrivit legii. 

(15) În caz de deces al funcţionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul 
la pensie de urmaş primesc pe o perioadă de 3 luni echivalentul salariului de bază din ultima lună de 
activitate a funcţionarului public decedat. În cazul în care decizia pentru pensia de urmaş nu a fost emisă 
din vina autorităţii sau a instituţiei publice în termen de 3 luni de la data decesului, aceasta va achita în 
continuare drepturile prevăzute mai sus până la emiterea deciziei pentru pensia de urmaş. 

(16) a) Funcţionarii publici beneficiază în exercitarea atribuţiilor lor de protecţia legii.  
b) Autoritatea sau instituţia publică este obligată să suporte cheltuielile necesare asigurării 

asistenţei juridice, în cazul în care împotriva funcţionarului public au fost formulate sesizări către organele 
de cercetare penală sau acţiuni în justiţie cu privire la modul de exercitare a atribuţiilor de serviciu. 
Condiţiile de suportare a cheltuielilor necesare asigurării asistenţei juridice se stabilesc prin act 
administrativ al conducătorului autorităţii sau instituţiei publice. 

c) Prevederile litera b) nu se aplică în situaţia în care autoritatea sau instituţia publică în cadrul 
căreia îşi desfăşoară activitatea funcţionarul public este cea care formulează o sesizare penală sau o 
acţiune în justiţie împotriva acestuia.  

d) În cazul în care funcţionarul public a fost condamnat definitiv pentru săvârşirea unei 
infracţiuni cu intenţie directă, acesta are obligaţia restituirii sumei aferente asigurării asistenţei juridice 
prevăzute la litera b).  

e) Autoritatea sau instituţia publică este obligată să asigure protecţia funcţionarului public 
împotriva ameninţărilor, violenţelor, faptelor de ultraj cărora le-ar putea fi victimă în exercitarea funcţiei 
publice sau în legătură cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, autoritatea sau instituţia publică va 
solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.  

f) Autorităţile şi instituţiile publice pot stabili, prin acte normative, măsurile speciale de 
protecţie pentru funcţionarii publici care desfăşoară activităţi cu grad ridicat de risc profesional. 

(17) Autoritatea sau instituţia publică este obligată să îl despăgubească pe funcţionarul public în 
situaţia în care acesta a suferit, din culpa autorităţii sau instituţiei publice, un prejudiciu material în timpul 
îndeplinirii atribuţiilor de serviciu. 

(18) Funcţionarii publici pot desfăşura activităţi remunerate în sectorul public şi în sectorul privat, 
cu respectarea prevederilor legale privind incompatibilităţile şi conflictul de interese. 
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OBLIGAȚIILE SALARIAȚILOR 

 
Art. 17. – Personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului încadrat în baza 

prevederilor Legii nr. 53/2003 – Codul muncii, cu modificările ulterioare și are următoarele obligații: 
a) de a respecta Constituția și legile țării; 
b) de a îndeplini atribuțiile ce îi revin conform fișei postului; 
c) de a respecta disciplina muncii; 
d) de fidelitate și confidențialitate față de angajator în executarea atribuțiilor de serviciu; 
e) de a respecta măsurile de securitate și sănătate în aparatul de specialitate; 
f) de a respecta secretul de serviciu, fiindu-le interzis să divulge problemele de serviciu care 

prin natura lor sau potrivit unei dispoziții exprese trebuie să rămână secrete, precum și să dea dovadă de 
discreție profesională în legătură cu faptele, informațiile sau documentele de care are cunoștință în 
exercitarea funcției; 

g) de a respecta programul stabilit; 
h) de a-și consacra activitatea profesională îndeplinirii la timp și de calitate a obligațiilor 

legale de serviciu ce le revin din contractual de muncă și din Regulamentul de organizare și funcționare;  
i) de a nu acorda presei declarații cu privire la activitatea aparatului de specialitate al 

primarului sau cu privire la natura atribuțiilor lor și a modului în care acestea sunt materializate, fără 
consimțământul primarului; 

j) de a nu exprima în mod public aprecieri neconforme cu realitatea în legătură cu 
activitatea autorității sau instituției publice în care lucrează, cu politicile și strategiile acesteia ori cu 
proiectele de acte cu character normative sau individual; 

k) de a respecta libertatea opiniilor și de a nu se lăsa influențați de considerente personale; 
l) de a păstra o atitudine conciliantă și de a evita generarea conflictelor în exprimarea 

opiniilor; 
m) de a suplini în serviciu activități înrudite; 
n) de a nu face politică sau propagandă politică în instituție; 
o) de a avea o ținută corespunzătoare și o comportare corectă; 
p) de a promova raporturi de colaborare cu toți salariații colectivului; 
q) de a nu aduce atingere onoarei, reputației și demnității persoanelor din cadrul autorității, 

precum și a persoanelor cu care intră în legătură în exercitarea funcției. 
r) obligaţia de a realiza norma de muncă; 
s) obligaţia de a respecta prevederile cuprinse în regulamentul intern, în contractul colectiv 

de muncă aplicabil, precum şi în contractul individual de muncă; 
t) alte obligaţii prevăzute de lege sau de contractele colective de muncă aplicabile.  

 
 

CAPITOLUL V. ÎNCADRAREA ȘI PROMOVAREA   
PERSONALULUI CONTRACTUAL 

 
Art. 18.  

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

(2) În situaţia în care legea specială nu dispune altfel, promovarea personalului contractual se face 
de regulă pe un post vacant existent în statul de funcţii. 

(3) În situaţia în care nu există un post vacant, promovarea personalului contractual se poate face 
prin transformarea postului din statul de funcţii în care acestea sunt încadrate într-unul de nivel imediat 
superior. 

(4) Promovarea în grade sau trepte profesionale imediat superioare se realizează pe baza criteriilor 
stabilite prin regulament-cadru, ce se aprobă prin hotărâre a Guvernului, dacă nu este reglementată altfel 
prin statute sau alte acte normative specifice. 

(5) Promovarea în grade sau trepte profesionale imediat superioare se face din 3 în 3 ani, în 
funcţie de performanţele profesionale individuale, apreciate cu calificativul foarte bine, cel puţin de două 
ori în ultimii 3 ani în care acesta s-a aflat în activitate, de către o comisie desemnată prin dispoziţie a 
ordonatorului de credite bugetare, din care fac parte şi reprezentanţii organizaţiilor sindicale 



8 
 

reprezentative la nivel de unitate sau, după caz, reprezentanţii salariaţilor, dacă în statute sau în legi 
speciale nu se prevede altfel. 

(6) Activitatea profesională se apreciază anual, ca urmare a evaluării performanţelor profesionale 
individuale, de către conducătorul instituţiei publice, la propunerea şefului ierarhic, prin acordare de 
calificative: foarte bine, bine, satisfăcător şi nesatisfăcător. Ordonatorii principali de credite stabilesc 
criteriile de evaluare a performanţelor profesionale individuale prin raportare la nivelul funcţiei deţinute 
de persoana evaluată, cu respectarea prevederilor în domeniul legislaţiei muncii. Ordonatorii principali de 
credite pot stabili şi alte criterii de evaluare în funcţie 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 şi care se aprobă prin hotărâre a Guvernului sau alte 
acte normative specifice. 

(8) Ordonatorul principal de credite, în raport cu cerinţele postului, poate stabili criterii de selecţie 
proprii. 

 
Art. 19. – (1) Rolul personalului contractual este acela de realizare a activităţilor direct rezultate din 

exercitarea atribuţiilor autorităţilor şi instituţiilor publice şi care nu implică exercitarea de prerogative de 
putere publică. 

(2) Rolul personalului contractual ca este de a-l sprijini pe demnitarul sau alesul local la cabinetul 
căruia este încadrat, respectiv pe prefectul în a cărui cancelarie este încadrat, în realizarea activităţilor 
direct rezultate din exercitarea atribuţiilor care îi sunt stabilite prin Constituţie sau prin alte acte 
normative. 

(3) Scopul şi atribuţiile fiecărui tip de funcţii ocupate de personalul contractual se stabilesc în 
raport cu categoria din care face parte după cum urmează: 

a) pentru funcţiile exercitate în executarea unui contract individual de muncă, prin fişa postului; 
b) pentru funcţiile exercitate în executarea unui contract de management, prin clauzele 

contractului de management. 
 
 

CAPITOLUL VI. CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCĂ 
 

Art. 20. - (1) Contractul individual de muncă se încheie între persoana care îndeplineşte condiţiile 
pentru a fi angajată pe o funcţie contractuală şi autoritatea sau instituţia publică, prin reprezentantul său 
legal, în condiţiile prevăzute de Legea nr. 53/2003, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, 
cu respectarea următoarelor cerinţe specifice: 

a) persoana să aibă cetăţenie română, cetăţenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a 
statelor aparţinând Spaţiului Economic European şi domiciliul în România; 

b) persoana să cunoască limba română, scris şi vorbit; 
c) persoana să aibă capacitate deplină de exerciţiu; 
d) persoana să îndeplinească condiţiile de studii necesare ocupării postului; 
e) persoana să îndeplinească condiţiile de vechime, respectiv de experienţă necesare ocupării 

postului, după caz; 
f) persoana să nu fi fost condamnată definitiv pentru săvârşirea unei infracţiuni contra securităţii 

naţionale, contra autorităţii, infracţiuni de corupţie sau de serviciu, infracţiuni de fals ori contra înfăptuirii 
justiţiei, cu excepţia situaţiei în care a intervenit reabilitarea; 

g) persoana nu execută o pedeapsă complementară prin care i-a fost interzisă exercitarea 
dreptului de a ocupa funcţia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfăşura activitatea de care s-a 
folosit pentru săvârşirea infracţiunii sau faţă de aceasta nu s-a luat măsura de siguranţă a interzicerii 
ocupării unei funcţii sau a exercitării unei profesii; 

h) contractul să nu conţină clauze de confidenţialitate sau, după caz, clauze de neconcurenţă. 
(2) Prin excepţie de la condiţia prevăzută la alin. (1) lit. a) pot fi angajaţi şi cetăţeni străini, cu 

respectarea regimului stabilit pentru aceştia prin legislaţia specifică şi legislaţia muncii. 
(3) Obligaţiile privind respectarea caracterului confidenţial al informaţiilor exceptate de la liberul 

acces la informaţiile de interes public, precum şi cele referitoare la respectarea regimului 
incompatibilităţilor nu pot fi interpretate drept clauze contractuale în sensul prevăzut la alin. (1) lit. h). 

 
 
CAPITOLUL VII. ÎNCADRAREA ȘI PROMOVAREA  FUNCȚIONARILOR PUBLICI 
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Art. 21. - În exercitarea atribuțiilor ce le revin funcționarii publici au următoarele îndatoriri: 
(1) Respectarea Constituţiei şi a legilor: 

(a) Funcţionarii publici au obligaţia ca prin actele şi faptele lor să promoveze supremaţia legii, 
să respecte Constituţia şi legile ţării, statul de drept, drepturile şi libertăţile fundamentale ale cetăţenilor în 
relaţia cu administraţia publică, precum şi să acţioneze pentru punerea în aplicare a dispoziţiilor legale în 
conformitate cu atribuţiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduită care rezultă din îndatoririle 
prevăzute de lege. 

(b) Funcţionarii publici trebuie să se conformeze dispoziţiilor legale privind restrângerea 
exerciţiului unor drepturi, datorată naturii funcţiilor publice deţinute. 

(2) Profesionalismul şi imparţialitatea: 
a) Funcţionarii publici trebuie să exercite funcţia publică cu obiectivitate, imparţialitate şi 

independenţă, fundamentându-şi activitatea, soluţiile propuse şi deciziile pe dispoziţii legale şi pe 
argumente tehnice şi să se abţină de la orice faptă care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau 
juridice ori prestigiului corpului funcţionarilor publici. 

b) În activitatea profesională, funcţionarii publici au obligaţia de diligenţă cu privire la 
promovarea şi implementarea soluţiilor propuse şi a deciziilor, în condiţiile prevăzute la litera a). 

c) În exercitarea funcţiei publice, funcţionarii publici trebuie să adopte o atitudine neutră 
faţă de orice interes personal, politic, economic, religios sau de altă natură şi să nu dea curs unor eventuale 
presiuni, ingerinţe sau influenţe de orice natură. 

d) Principiul independenţei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul 
subordonării ierarhice. 

(3) Obligaţii în exercitarea dreptului la libera exprimare: 
a) Funcţionarii publici au dreptul la libera exprimare, în condiţiile legii. 
b) În exercitarea dreptului la liberă exprimare, funcţionarii publici au obligaţia de a nu aduce 

atingere demnităţii, imaginii, precum şi vieţii intime, familiale şi private a oricărei persoane. 
c) În îndeplinirea atribuţiilor de serviciu, funcţionarii publici au obligaţia de a respecta 

demnitatea funcţiei publice deţinute, corelând libertatea dialogului cu promovarea intereselor autorităţii 
sau instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea. 

d) În activitatea lor, funcţionarii publici au obligaţa de a respecta libertatea opiniilor şi de a 
nu se lăsa influenţaţi de considerente personale sau de popularitate. În exprimarea opiniilor, funcţionarii 
publici trebuie să aibă o atitudine conciliantă şi să evite generarea conflictelor datorate schimbului de 
păreri. 

(4) Asigurarea unui serviciu public de calitate: 
a)  Funcţionarii publici au obligaţia de a asigura un serviciu public de calitate în beneficiul 

cetăţenilor prin participarea activă la luarea deciziilor şi la transpunerea lor în practică, în scopul realizării 
competenţelor autorităţilor şi ale instituţiilor publice. 

b)  În exercitarea funcţiei deţinute, funcţionarii publici au obligaţia de a avea un 
comportament profesionist, precum şi de a asigura, în condiţiile legii, transparenţa administrativă pentru a 
câştiga şi a menţine încrederea publicului în integritatea, imparţialitatea şi eficacitatea autorităţilor şi 
instituţiilor publice. 

(5) Loialitatea faţă de autorităţile şi instituţiile publice: 
a) Funcţionarii publici au obligaţia de a apăra în mod loial prestigiul autorităţii sau instituţiei 

publice în care îşi desfăşoară activitatea, precum şi de a se abţine de la orice act ori fapt care poate 
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia. 

b) Funcţionarilor publici le este interzis:  
- să exprime în public aprecieri neconforme cu realitatea în legătură cu activitatea autorităţii sau 

instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea, cu politicile şi strategiile acesteia ori cu proiectele de 
acte cu caracter normativ sau individual; 

- să facă aprecieri neautorizate în legătură cu litigiile aflate în curs de soluţionare şi în care 
autoritatea sau instituţia publică în care îşi desfăşoară activitatea are calitatea de parte sau să furnizeze în 
mod neautorizat informaţii în legătură cu aceste litigii; 

- să dezvăluie şi să folosească informaţii care au caracter secret, în alte condiţii decât cele 
prevăzute de lege; 

- să acorde asistenţă şi consultanţă persoanelor fizice sau juridice în vederea promovării de 
acţiuni juridice ori de altă natură împotriva statului sau autorităţii ori instituţiei publice în care îşi 
desfăşoară activitatea.  

- Prevederile literei b) se aplică şi după încetarea raportului de serviciu, pentru o perioadă de 2 
ani, dacă dispoziţiile din legi speciale nu prevăd alte termene. 
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(6) Obligaţia de a informa autoritatea sau instituţia publică cu privire la situaţia personală 
generatoare de acte juridice: 

    Funcţionarul public are îndatorirea de a informa autoritatea sau instituţia publică, în mod corect şi 
complet, în scris, cu privire la situaţiile de fapt şi de drept care privesc persoana sa şi care sunt generatoare 
de acte administrative în condiţiile expres prevăzute de lege 

(7)  Interdicţii şi limitări în ceea ce priveşte implicarea în activitatea politică: 
a) Funcţionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea 

interdicţiilor şi limitărilor prevăzute la art. 242 alin. (4) şi art. 420 din Ordonanţa de urgenţă nr. 57 din 
03/07/2019, publicată în Monitorul Oficial, Partea I nr. 555 din 05/07/2019,  cu modificările ulterioare. 

b) Funcţionarii publici au obligaţia ca, în exercitarea atribuţiilor ce le revin, să se abţină de 
la exprimarea sau manifestarea publică a convingerilor şi preferinţelor lor politice, să nu favorizeze vreun 
partid politic sau vreo organizaţie căreia îi este aplicabil acelaşi regim juridic ca şi partidelor politice. 

c) În exercitarea funcţiei publice, funcţionarilor publici le este interzis:  
- să participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizaţiilor 

cărora le este aplicabil acelaşi regim juridic ca şi partidelor politice, a fundaţiilor sau asociaţiilor care 
funcţionează pe lângă partidele politice, precum şi pentru activitatea candidaţilor independenţi; 

- să furnizeze sprijin logistic candidaţilor la funcţii de demnitate publică; 
- să afişeze, în cadrul autorităţilor sau instituţiilor publice, însemne ori obiecte 

inscripţionate cu sigla şi/sau denumirea partidelor politice, ale organizaţiilor cărora le este aplicabil 
acelaşi regim juridic ca şi partidelor politice, ale fundaţiilor sau asociaţiilor care funcţionează pe lângă 
partidele politice, ale candidaţilor acestora, precum şi ale candidaţilor independenţi; 

- să se servească de actele pe care le îndeplinesc în exercitarea atribuţiilor de serviciu 
pentru a-şi exprima sau manifesta convingerile politice; 

- să participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.  
(8) Îndeplinirea atribuţiilor: 

a) Funcţionarii publici răspund, potrivit legii, de îndeplinirea atribuţiilor ce le revin din funcţia 
publică pe care o deţin, precum şi a atribuţiilor ce le sunt delegate. 

b) Funcţionarul public are îndatorirea să îndeplinească dispoziţiile primite de la superiorii 
ierarhici. 

c) Funcţionarul public are dreptul să refuze, în scris şi motivat, îndeplinirea dispoziţiilor primite 
de la superiorul ierarhic, dacă le consideră ilegale. Funcţionarul public are îndatorirea să aducă la 
cunoştinţă superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispoziţia astfel de situaţii. 

d) În cazul în care se constată, în condiţiile legii, legalitatea dispoziţiei prevăzute la litera c), 
funcţionarul public răspunde în condiţiile legii. 

(9) Limitele delegării de atribuţii: 
a) Delegarea de atribuţii corespunzătoare unei funcţii publice vacante se dispune motivat prin 

act administrativ de către persoana care are competenţa de numire în funcţia publică, pe o perioadă de 
maximum 6 luni într-un an calendaristic, în condiţiile prezentului cod. 

b) Delegarea de atribuţii corespunzătoare unei funcţii publice ocupate al cărei titular se află în 
concediu în condiţiile legii sau este delegat în condiţiile art. 504 din Ordonanţa de urgenţă nr. 57 din 
03/07/2019, publicată în Monitorul Oficial, Partea I nr. 555 din 05/07/2019,  cu modificările ulterioare ori 
se află în deplasare în interesul serviciului se stabileşte prin fişa postului şi operează de drept, în condiţiile 
prezentului cod. 

c) Delegarea de atribuţii corespunzătoare unei funcţii publice nu se poate face prin delegarea 
tuturor atribuţiilor corespunzătoare unei funcţii publice către acelaşi funcţionar public. Funcţionarul 
public care preia atribuţiile delegate exercită pe perioada delegării de atribuţii şi atribuţiile funcţiei publice 
pe care o deţine, precum şi atribuţiile parţial preluate, cu excepţia situaţiei în care atribuţiile delegate 
presupun exercitarea controlului ierarhic asupra funcţiei deţinute. 

d) În situaţia în care funcţia publică ale cărei atribuţii sunt delegate şi funcţia publică al cărei 
titular preia parţial atribuţiile delegate se află într-un raport ierarhic de subordonare, funcţionarul public 
care preia atribuţiile delegate semnează pentru funcţia publică ierarhic superioară. 

e) Prin excepţie de la litera c), atribuţiile funcţiei publice de secretar general al 
unităţii/subdiviziunii administrativ - teritoriale pot fi delegate şi în totalitate, pentru perioada prevăzută la 
litera a), conducătorului compartimentului juridic din cadrul aparatului de specialitate al primarului, cu 
obligaţia delegării atribuţiilor proprii către alţi funcţionari publici. 

f) În situaţia în care la nivelul unităţii administrativ - teritoriale postul conducătorului 
compartimentului juridic este vacant sau temporar vacant, atribuţiile funcţiei publice de secretar general al 
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unităţii/subdiviziunii administrativ - teritoriale pot fi delegate şi în totalitate, pentru perioada prevăzută la 
litera a), unui alt funcţionar public, cu respectarea literei i). 

g) Prin excepţie de la literele c) şi i), în situaţia în care la nivelul aparatului de specialitate al 
primarului nu există un funcţionar public căruia să îi fie delegate atribuţiile funcţiei de secretar general al 
unităţii/subdiviziunii administrativ - teritoriale, în condiţiile literele e) şi f), acestea sunt delegate unui alt 
funcţionar public, în următoarea ordine: 

- unui funcţionar public cu studii superioare de licenţă absolvită cu diplomă, în specialitate 
juridică sau administrativă; 

- unui funcţionar public cu studii superioare de licenţă.  
h) Delegarea de atribuţii se face numai cu informarea prealabilă a funcţionarului public căruia i 

se deleagă atribuţiile. 
i) Funcţionarul public care preia atribuţiile delegate trebuie să îndeplinească condiţiile de studii 

şi de vechime necesare pentru ocuparea funcţiei publice ale cărei atribuţii îi sunt delegate. 
j) Nu pot fi delegate atribuţii funcţionarilor publici debutanţi sau funcţionarilor publici care 

exercită funcţia publică în temeiul unui raport de serviciu cu timp parţial. 
k) Funcţionarii publici pot îndeplini unele atribuţii corespunzătoare unei funcţii de demnitate 

publică, ale unei funcţii de autoritate publică sau ale unei alte funcţii publice, numai în condiţiile expres 
prevăzute de lege. 

l) În cazul funcţiilor publice de execuţie vacante, cu excepţia funcţiilor publice de auditor şi 
consilier juridic, atunci când aceste funcţii sunt unice în cadrul autorităţii sau instituţiei publice, atribuţiile 
pot fi delegate către cel puţin doi funcţionari publici, cu respectarea prevederilor literelor a) şi h) - j). 

(10) Păstrarea secretului de stat, secretului de serviciu şi confidenţialitatea: 
Funcţionarii publici au obligaţia să păstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum şi 

confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care iau cunoştinţă în exercitarea 
funcţiei publice, în condiţiile legii, cu aplicarea dispoziţiilor în vigoare privind liberul acces la informaţiile 
de interes public. 

(11) Interdicţia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje: 
a) Funcţionarilor publici le este interzis să solicite sau să accepte, direct sau indirect, pentru ei 

sau pentru alţii, în considerarea funcţiei lor publice, daruri sau alte avantaje. 
b) Sunt exceptate de la prevederile literei a) bunurile pe care funcţionarii publici le-au primit cu 

titlu gratuit în cadrul unor activităţi de protocol în exercitarea mandatului sau a funcţiei publice deţinute, 
care se supun prevederilor legale specifice. 

(12) Utilizarea responsabilă a resurselor publice 
a) Funcţionarii publici sunt obligaţi să asigure ocrotirea proprietăţii publice şi private a statului 

şi a unităţilor administrativ - teritoriale, să evite producerea oricărui prejudiciu, acţionând în orice situaţie 
ca un bun proprietar. 

b) Funcţionarii publici au obligaţia să folosească timpul de lucru, precum şi bunurile aparţinând 
autorităţii sau instituţiei publice numai pentru desfăşurarea activităţilor aferente funcţiei publice deţinute. 

c) Funcţionarii publici trebuie să propună şi să asigure, potrivit atribuţiilor care le revin, 
folosirea utilă şi eficientă a banilor publici, în conformitate cu prevederile legale. 

d) Funcţionarilor publici care desfăşoară activităţi în interes personal, în condiţiile legii, le este 
interzis să folosească timpul de lucru ori logistica autorităţii sau a instituţiei publice pentru realizarea 
acestora. 

(13) Subordonarea ierarhică 
Funcţionarii publici au obligaţia de a rezolva, în termenele stabilite de către superiorii ierarhici, 

lucrările şi sarcinile repartizate. 
(14) Folosirea imaginii proprii 

    Funcţionarilor publici le este interzis să permită utilizarea funcţiei publice în acţiuni publicitare pentru 
promovarea unei activităţi comerciale, precum şi în scopuri electorale. 

(15) Limitarea participării la achiziţii, concesionări sau închirieri 
a) Un funcţionar public nu poate achiziţiona un bun aflat în proprietatea privată a statului sau a 

unităţilor administrativ - teritoriale, supus vânzării în condiţiile legii, în următoarele situaţii:  
- când a luat cunoştinţă, în cursul sau ca urmare a îndeplinirii atribuţiilor de serviciu, despre 

valoarea ori calitatea bunurilor care urmează să fie vândute; 
- când a participat, în exercitarea atribuţiilor de serviciu, la organizarea vânzării bunului respectiv; 
- când poate influenţa operaţiunile de vânzare sau când a obţinut informaţii la care persoanele 

interesate de cumpărarea bunului nu au avut acces.  
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b) Dispoziţiile literei a) se aplică în mod corespunzător şi în cazul concesionării sau închirierii 
unui bun aflat în proprietatea publică ori privată a statului sau a unităţilor administrativ - teritoriale. 

c) Funcţionarilor publici le este interzisă furnizarea informaţiilor referitoare la bunurile 
proprietate publică sau privată a statului ori a unităţilor administrativ - teritoriale, supuse operaţiunilor de 
vânzare, concesionare sau închiriere, în alte condiţii decât cele prevăzute de lege. 

(16) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese şi al incompatibilităţilor 
a) Funcţionarii publici au obligaţia să respecte întocmai regimul juridic al conflictului de 

interese şi al incompatibilităţilor, precum şi normele de conduită. 
b) În aplicarea prevederilor litera a), funcţionarii publici trebuie să exercite un rol activ, având 

obligaţia de a evalua situaţiile care pot genera o situaţie de incompatibilitate sau un conflict de interese şi 
de a acţiona pentru prevenirea apariţiei sau soluţionarea legală a acestora. 

c) În situaţia intervenirii unei incompatibilităţi sau a unui conflict de interese, funcţionarii 
publici au obligaţia de a acţiona conform prevederilor legale pentru încetarea incompatibilităţii sau a 
conflictului de interese, în termen legal. 

d) La numirea într-o funcţie publică, la încetarea raportului de serviciu, precum şi în alte situaţii 
prevăzute de lege, funcţionarii publici sunt obligaţi să prezinte, în condiţiile Legii nr. 176/2010, cu 
modificările şi completările ulterioare, declaraţia de avere şi declaraţia de interese. Declaraţia de avere şi 
declaraţia de interese se actualizează anual, potrivit legii. 

(17) Activitatea publică 
a) Comunicarea oficială a informaţiilor şi datelor privind activitatea autorităţii sau instituţiei 

publice, precum şi relaţiile cu mijloacele de informare în masă se asigură de către funcţionarii publici 
desemnaţi în acest sens de conducătorul autorităţii sau instituţiei publice, în condiţiile legii. 

b) Funcţionarii publici desemnaţi să participe la activităţi sau dezbateri publice, în calitate 
oficială, trebuie să respecte limitele mandatului de reprezentare încredinţat de conducătorul autorităţii ori 
instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea. 

c) În cazul în care nu sunt desemnaţi în acest sens, funcţionarii publici pot participa la activităţi 
sau dezbateri publice, având obligaţia de a face cunoscut faptul că opinia exprimată nu reprezintă punctul 
de vedere oficial al autorităţii ori instituţiei publice în cadrul căreia îşi desfăşoară activitateaỉ. 

d) Funcţionarii publici pot participa la elaborarea de publicaţii, pot elabora şi publica articole de 
specialitate şi lucrări literare ori ştiinţifice, în condiţiile legii. 

e) Funcţionarii publici pot participa la emisiuni audiovizuale, cu excepţia celor cu caracter 
politic ori a celor care ar putea afecta prestigiul funcţiei publice. 

f) În cazurile prevăzute la literele d) şi e), funcţionarii publici nu pot utiliza informaţii şi date la 
care au avut acces în exercitarea funcţiei publice, dacă acestea nu au caracter public. Prevederile literei c) 
se aplică în mod corespunzător. 

g) În exercitarea dreptului la replică şi la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la 
imagine, precum şi a dreptului la viaţă intimă, familială şi privată, funcţionarii publici îşi pot exprima 
public opinia personală în cazul în care prin articole de presă sau în emisiuni audiovizuale s-au făcut 
afirmaţii defăimătoare la adresa lor sau a familiei lor. Prevederile literei c) se aplică în mod corespunzător. 

h) Funcţionarii publici îşi asumă responsabilitatea pentru apariţia publică şi pentru conţinutul 
informaţiilor prezentate, care trebuie să fie în acord cu principiile şi normele de conduită prevăzute de 
prezentul cod. 

i) Prevederile literelor  alin. a) - h) se aplică indiferent de modalitatea şi de mediul de 
comunicare. 

(18) Conduita în relaţiile cu cetăţenii 
a) În relaţiile cu persoanele fizice şi cu reprezentanţii persoanelor juridice care se adresează 

autorităţii sau instituţiei publice, funcţionarii publici sunt obligaţi să aibă un comportament bazat pe 
respect, bună - credinţă, corectitudine, integritate morală şi profesională. 

b) Funcţionarii publici au obligaţia de a nu aduce atingere onoarei, reputaţiei, demnităţii, 
integrităţii fizice şi morale a persoanelor cu care intră în legătură în exercitarea funcţiei publice, prin:  

- întrebuinţarea unor expresii jignitoare; 
- acte sau fapte care pot afecta integritatea fizică sau psihică a oricărei persoane.  
c) Funcţionarii publici trebuie să adopte o atitudine imparţială şi justificată pentru rezolvarea 

legală, clară şi eficientă a problemelor cetăţenilor. 
d) Pentru realizarea unor raporturi sociale şi profesionale care să asigure demnitatea 

persoanelor, eficienţa activităţii, precum şi creşterea calităţii serviciului public, se recomandă respectarea 
normelor de conduită prevăzute la literele a) - c) şi de către celelalte subiecte ale acestor raporturi. 
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e) Funcţionarii publici trebuie să adopte o atitudine demnă şi civilizată faţă de orice persoană cu 
care intră în legătură în exercitarea funcţiei publice, fiind îndrituiţi, pe bază de reciprocitate, să solicite 
acesteia un comportament similar. 

f) Funcţionarii publici au obligaţia de a asigura egalitatea de tratament a cetăţenilor în faţa 
autorităţilor şi instituţiilor publice, principiu conform căruia funcţionarii publici au îndatorirea de a 
preveni şi combate orice formă de discriminare în îndeplinirea atribuţiilor profesionale. 

(19) Conduita în cadrul relaţiilor internaţionale 
a) Funcţionarii publici care reprezintă autoritatea sau instituţia publică în cadrul unor organizaţii 

internaţionale, instituţii de învăţământ, conferinţe, seminare şi alte activităţi cu caracter internaţional au 
obligaţia să promoveze o imagine favorabilă ţării şi autorităţii sau instituţiei publice pe care o reprezintă. 

b) În relaţiile cu reprezentanţii altor state, funcţionarilor publici le este interzis să exprime opinii 
personale privind aspecte naţionale sau dispute internaţionale. 

c) În deplasările externe, funcţionarii publici sunt obligaţi să aibă o conduită corespunzătoare 
regulilor de protocol şi le este interzisă încălcarea legilor şi obiceiurilor ţării gazdă. 

(20) Obiectivitate şi responsabilitate în luarea deciziilor 
a) În procesul de luare a deciziilor, funcţionarii publici au obligaţia să acţioneze conform 

prevederilor legale şi să îşi exercite capacitatea de apreciere în mod fundamentat şi imparţial. 
b) Funcţionarilor publici le este interzis să promită luarea unei decizii de către autoritatea sau 

instituţia publică, de către alţi funcţionari publici, precum şi îndeplinirea atribuţiilor în mod privilegiat. 
c) Funcţionarii publici de conducere sunt obligaţi să sprijine propunerile şi iniţiativele motivate 

ale personalului din subordine, în vederea îmbunătăţirii activităţii autorităţii sau instituţiei publice în care 
îşi desfăşoară activitatea, precum şi a calităţii serviciilor publice oferite cetăţenilor. 

d) În exercitarea atribuţiilor de coordonare, precum şi a atribuţiilor specifice funcţiilor publice 
de conducere, funcţionarii publici au obligaţia de a asigura organizarea activităţii personalului, de a 
manifesta iniţiativă şi responsabilitate şi de a susţine propunerile personalului din subordine. 

e) Înalţii funcţionari publici şi funcţionarii publici de conducere au obligaţia să asigure egalitatea 
de şanse şi tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, în condiţiile legislaţiei 
specifice aplicabile fiecărei categorii de personal. În acest sens, aceştia au obligaţia:  

- să repartizeze sarcinile în mod echilibrat, corespunzător nivelului de competenţă aferent funcţiei 
publice ocupate şi carierei individuale a fiecărei persoane din subordine; 

- să asigure coordonarea modului de îndeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzătoare a 
competenţelor fiecărei persoane din subordine; 

- să monitorizeze performanţa profesională individuală şi colectivă a personalului din subordine, 
să semnaleze în mod individual performanţele necorespunzătoare şi să implementeze măsuri destinate 
ameliorării performanţei individuale şi, după caz, colective, atunci când este necesar; 

- să examineze şi să aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competenţei profesionale pentru 
personalul din subordine, atunci când propun acordarea de stimulente materiale sau morale; 

- să evalueze în mod obiectiv necesarul de instruire profesională al fiecărui subordonat şi să 
propună participarea la programe de formare şi perfecţionare profesională pentru fiecare persoană din 
subordine; 

- să delege sarcini şi responsabilităţi, în condiţiile legii, persoanelor din subordine care deţin 
cunoştinţele, competenţele şi îndeplinesc condiţiile legale necesare exercitării funcţiei respective; 

- să excludă orice formă de discriminare şi de hărţuire, de orice natură şi în orice situaţie, cu 
privire la personalul din subordine.  

f) În scopul asigurării condiţiilor necesare îndeplinirii cu imparţialitate a îndatoririlor ce decurg 
din raporturile ierarhice, înalţii funcţionari publici şi funcţionarii publici de conducere au obligaţia de a nu 
se angaja în relaţii patrimoniale cu personalul din subordine. 

 
(21) Obligaţia respectării regimului cu privire la sănătate şi securitate în muncă 
Funcţionarii publici au obligaţia de a se supune controlului de medicina muncii şi expertizelor 

medicale ca urmare a recomandărilor formulate de medicul de medicina muncii, în condiţiile legii. 
 
Art. 22. - (1) Funcţionarii publici pot fi debutanţi sau definitivi. 

(2) Sunt numiţi funcţionari publici debutanţi persoanele care au promovat concursul pentru 
ocuparea unei funcţii publice de grad profesional debutant, precum şi persoanele care nu îndeplinesc 
condiţiile de vechime în specialitate necesare exercitării unei funcţii publice de execuţie definitive. 

(3) Sunt numiţi funcţionari publici definitivi: 
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a) funcţionarii publici debutanţi care au efectuat perioada de stagiu prevăzută de lege şi au 
obţinut rezultat corespunzător la evaluare; 

b) persoanele care intră în corpul funcţionarilor publici, care au vechimea în specialitatea 
studiilor necesare ocupării funcţiei publice de minimum un an. 
 

Art. 23. - (1) După nivelul atribuţiilor titularului funcţiei publice, funcţiile publice se împart în 3 
categorii, după cum urmează: 

a) funcţii publice corespunzătoare categoriei înalţilor funcţionari publici; 
b) funcţii publice corespunzătoare categoriei funcţionarilor publici de conducere; 
c) funcţii publice corespunzătoare categoriei funcţionarilor publici de execuţie. 

(2) Funcţionarii publici numiţi în funcţiile publice din clasele a II-a şi a III-a pot ocupa numai 
funcţii publice de execuţie. 

(3) În categoria funcţiilor publice de conducere, funcţiile publice se clasifică prin raportare la 
nivelul de complexitate al atribuţiilor. 

(4) În categoria funcţiilor publice de execuţie, funcţiile publice se clasifică prin raportare la 
nivelul de complexitate al atribuţiilor potrivit gradelor profesionale. 

 
Art. 24. - (1) Funcţiile publice se împart în 3 clase, definite în raport cu nivelul studiilor necesare 

ocupării funcţiei publice, după cum urmează: 
a) clasa I cuprinde funcţiile publice pentru a căror ocupare se cer studii universitare de licenţă 

absolvite cu diplomă de licenţă sau echivalentă; 
b) clasa a II-a cuprinde funcţiile publice pentru a căror ocupare se cer studii superioare de scurtă 

durată, absolvite cu diplomă, în perioada anterioară aplicării celor trei cicluri tip Bologna; 
c) clasa a III-a cuprinde funcţiile publice pentru a căror ocupare se cer studii liceale, respectiv 

studii medii liceale, finalizate cu diplomă de bacalaureat. 
 
Art. 25. - (1) Categoria funcţionarilor publici de conducere cuprinde persoanele numite în una 

dintre următoarele funcţii publice: 
a) director general din cadrul autorităţilor şi instituţiilor publice, precum şi funcţiile publice 

specifice echivalente acestora, cu excepţia celor din categoria înalţilor funcţionari publici parlamentari; 
b) director general adjunct din cadrul autorităţilor şi instituţiilor publice, precum şi funcţiile 

publice specifice echivalente acestora; 
c) director din cadrul autorităţilor şi instituţiilor publice, precum şi funcţiile publice specifice 

echivalente acestora; 
d) director adjunct din cadrul autorităţilor şi instituţiilor publice, precum şi funcţiile publice 

specifice echivalente acestora; 
e) director executiv din cadrul autorităţilor şi instituţiilor publice, precum şi în funcţiile publice 

specifice echivalente acestora; 
f) director executiv adjunct din cadrul autorităţilor şi instituţiilor publice, precum şi în funcţiile 

publice specifice echivalente acestora; 
g) şef serviciu din cadrul autorităţilor şi instituţiilor publice, precum şi în funcţiile publice 

specifice echivalente acesteia; 
h) şef birou din cadrul autorităţilor şi instituţiilor publice , precum şi în funcţiile publice 

specifice echivalente acesteia. 
(2) Funcţia publică de secretar general al unităţii administrativ-teritoriale, respectiv cea de secretar 

general al subdiviziunii administrativ-teritoriale sunt funcţii publice de conducere specifice. 
 

Art. 26. - (1) Numărul total al funcţiilor publice de conducere din cadrul fiecărei autorităţi sau 
instituţii publice, cu excepţia funcţiilor publice de secretar general al unităţii/subdiviziunii administrativ- 
teritoriale, precum şi a funcţiilor publice de conducere a căror ocupare se face prin detaşare cu personal 
din cadrul instituţiilor din sectorul de apărare, ordine publică şi siguranţă naţională, conform statelor de 
organizare aprobate, în condiţiile legii, este de maximum 12% din numărul total al posturilor aprobate. 

(2) Pentru determinarea numărului total al funcţiilor de conducere prin aplicarea cotei de 12% 
prevăzută la alin. (1), se procedează după cum urmează: 

a) în cazul în care numărul rezultat este mai mic de unu, acesta se rotunjeşte la întreg; 
b) în cazul în care numărul rezultat este mai mare de unu, acesta se rotunjeşte la numărul întreg 

imediat superior acestuia, dacă fracţiunea este mai mare de 0,50. 
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(3) Structura organizatorică a autorităţilor şi instituţiilor publice trebuie să respecte următoarele 
cerinţe: 

a) pentru constituirea unui birou este necesar un număr de minimum 5 posturi de execuţie; 
b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un număr de minimum 7 posturi de execuţie; 
c) pentru constituirea unei direcţii este necesar un număr de minimum 15 posturi de execuţie; 
d) pentru constituirea unei direcţii generale este necesar un număr de minimum 25 de posturi de 

execuţie. 
 

Art. 27. - (1) Sunt funcţionari publici de execuţie din clasa I persoanele numite în următoarele 
funcţii publice generale: consilier, consilier juridic, auditor, expert, inspector, consilier achiziţii publice, 
precum şi în funcţiile publice specifice asimilate acestora. 

(2) Sunt funcţionari publici de execuţie din clasa a II-a persoanele numite în funcţia publică 
generală de referent de specialitate, precum şi în funcţiile publice specifice asimilate acesteia. 

(3) Sunt funcţionari publici de execuţie din clasa a III-a persoanele numite în funcţia publică 
generală de referent, precum şi în funcţiile publice specifice asimilate acesteia. 

 
Art. 28. -  (1) Funcţiile publice de execuţie sunt structurate pe grade profesionale. 

(2) Gradele profesionale sunt următoarele: 
a) debutant; 
b) asistent; 
c) principal; 
d) superior, ca nivel maxim. 

 
 

CAPITOLUL VIII   - EXERCITAREA RAPORTURILOR DE SERVICIU 
 

Art. 29. -  (1) Raporturile de serviciu se nasc şi se exercită pe baza actului administrativ de numire, 
emis în condiţiile legii. 

(2) Exercitarea raporturilor de serviciu se realizează pe perioadă nedeterminată sau determinată. 
 

Art. 30. -  (1) Funcţiile publice de execuţie temporar vacante pe o perioadă de cel puţin o lună pot 
fi ocupate pe perioadă determinată astfel: 

a) prin redistribuirea funcţionarilor publici din corpul de rezervă care îndeplinesc condiţiile 
specifice pentru ocuparea funcţiei publice respective; 

b) prin numire pe perioadă determinată, prin concurs în condiţiile legii; persoana numită în 
aceste condiţii dobândeşte calitatea de funcţionar public numai pe această perioadă şi nu beneficiază la 
încetarea raportului de serviciu de dreptul de a intra în corpul de rezervă al funcţionarilor publici; 

c) prin modalităţi de modificare temporară a raporturilor de serviciu ale funcţionarilor publici, în 
condiţiile legii. 

(2) În cazul funcţiilor publice de execuţie temporar vacante, anterior aplicării uneia dintre 
modalităţile de ocupare a funcţiilor publice de execuţie temporar vacante prevăzute la alin. (1) lit. b) şi c), 
persoana care are competenţa de numire în funcţia publică poate transforma funcţia publică în cauză, 
temporar vacantă pe o perioadă de cel puţin o lună, prin raportare la necesarul de personal al autorităţii 
sau instituţiei publice, pentru perioada vacantării temporare a postului. În acest caz, la data revenirii 
titularului funcţiei publice, aceasta se transformă cu respectarea categoriei, clasei şi gradului profesional 
deţinute de titularul postului. 
 

Art. 31. - (1) Funcţionarii publici numiţi pe perioadă determinată au aceleaşi drepturi şi îndatoriri 
ca şi funcţionarii publici numiţi pe perioadă nedeterminată. 

(2) În situaţia în care, pe durata ocupării funcţiei publice de execuţie temporar vacante, aceasta se 
vacantează în condiţiile legii, persoana care are competenţa legală de numire în funcţia publică dispune, în 
cazuri temeinic justificate, numirea funcţionarului public, cu acordul acestuia, pe durată nedeterminată. 

 
Art. 32. - (1) Funcţionarii publici pot fi debutanţi sau definitivi. 

(2) Sunt numiţi funcţionari publici debutanţi persoanele care au promovat concursul pentru 
ocuparea unei funcţii publice de grad profesional debutant, precum şi persoanele care nu îndeplinesc 
condiţiile de vechime în specialitate necesare exercitării unei funcţii publice de execuţie definitive. 

(3) Sunt numiţi funcţionari publici definitivi: 
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a) funcţionarii publici debutanţi care au efectuat perioada de stagiu prevăzută de lege şi au 
obţinut rezultat corespunzător la evaluare; 

b) persoanele care intră în corpul funcţionarilor publici, care au vechimea în specialitatea 
studiilor necesare ocupării funcţiei publice de minimum un an. 

 
Art. 33. - (1) După nivelul atribuţiilor titularului funcţiei publice, funcţiile publice se împart în 3 

categorii, după cum urmează: 
a) funcţii publice corespunzătoare categoriei înalţilor funcţionari publici; 
b) funcţii publice corespunzătoare categoriei funcţionarilor publici de conducere; 
c) funcţii publice corespunzătoare categoriei funcţionarilor publici de execuţie. 

(2) Funcţionarii publici numiţi în funcţiile publice din clasele a II-a şi a III-a pot ocupa numai 
funcţii publice de execuţie. 

(3) În categoria funcţiilor publice de conducere, funcţiile publice se clasifică prin raportare la 
nivelul de complexitate al atribuţiilor. 

(4) În categoria funcţiilor publice de execuţie, funcţiile publice se clasifică prin raportare la 
nivelul de complexitate al atribuţiilor potrivit gradelor profesionale. 
 

Art. 34. -  (1) Funcţiile publice se împart în 3 clase, definite în raport cu nivelul studiilor necesare 
ocupării funcţiei publice, după cum urmează: 

a) clasa I cuprinde funcţiile publice pentru a căror ocupare se cer studii universitare de licenţă 
absolvite cu diplomă de licenţă sau echivalentă; 

b) clasa a II-a cuprinde funcţiile publice pentru a căror ocupare se cer studii superioare de scurtă 
durată, absolvite cu diplomă, în perioada anterioară aplicării celor trei cicluri tip Bologna; 

c) clasa a III-a cuprinde funcţiile publice pentru a căror ocupare se cer studii liceale, respectiv 
studii medii liceale, finalizate cu diplomă de bacalaureat. 
 

Art. 35. -  (1) Categoria funcţionarilor publici de conducere cuprinde persoanele numite în una 
dintre următoarele funcţii publice: 

a) director general din cadrul autorităţilor şi instituţiilor publice, precum şi funcţiile publice 
specifice echivalente acestora, cu excepţia celor din categoria înalţilor funcţionari publici parlamentari; 

b) director general adjunct din cadrul autorităţilor şi instituţiilor publice, precum şi funcţiile 
publice specifice echivalente acestora; 

c) director din cadrul autorităţilor şi instituţiilor publice, precum şi funcţiile publice specifice 
echivalente acestora; 

d) director adjunct din cadrul autorităţilor şi instituţiilor publice, precum şi funcţiile publice 
specifice echivalente acestora; 

e) director executiv din cadrul autorităţilor şi instituţiilor publice, precum şi în funcţiile publice 
specifice echivalente acestora; 

f) director executiv adjunct din cadrul autorităţilor şi instituţiilor publice, precum şi în funcţiile 
publice specifice echivalente acestora; 

g) şef serviciu din cadrul autorităţilor şi instituţiilor publice, precum şi în funcţiile publice 
specifice echivalente acesteia; 

h) şef birou din cadrul autorităţilor şi instituţiilor publice , precum şi în funcţiile publice 
specifice echivalente acesteia. 

(2) Funcţia publică de secretar general al unităţii administrativ-teritoriale, respectiv cea de secretar 
general al subdiviziunii administrativ-teritoriale sunt funcţii publice de conducere specifice. 
 

Art. 36. - (1) Numărul total al funcţiilor publice de conducere din cadrul fiecărei autorităţi sau 
instituţii publice, cu excepţia funcţiilor publice de secretar general al unităţii/subdiviziunii administrativ- 
teritoriale, precum şi a funcţiilor publice de conducere a căror ocupare se face prin detaşare cu personal 
din cadrul instituţiilor din sectorul de apărare, ordine publică şi siguranţă naţională, conform statelor de 
organizare aprobate, în condiţiile legii, este de maximum 12% din numărul total al posturilor aprobate. 

(2) Pentru determinarea numărului total al funcţiilor de conducere prin aplicarea cotei de 12% 
prevăzută la alin. (1), se procedează după cum urmează: 

a) în cazul în care numărul rezultat este mai mic de unu, acesta se rotunjeşte la întreg; 
b) în cazul în care numărul rezultat este mai mare de unu, acesta se rotunjeşte la numărul întreg 

imediat superior acestuia, dacă fracţiunea este mai mare de 0,50. 
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(3) Structura organizatorică a autorităţilor şi instituţiilor publice trebuie să respecte următoarele 
cerinţe: 

a) pentru constituirea unui birou este necesar un număr de minimum 5 posturi de execuţie; 
b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un număr de minimum 7 posturi de execuţie; 
c) pentru constituirea unei direcţii este necesar un număr de minimum 15 posturi de execuţie; 
d) pentru constituirea unei direcţii generale este necesar un număr de minimum 25 de posturi de 

execuţie. 
 

Art. 37. - (1) Sunt funcţionari publici de execuţie din clasa I persoanele numite în următoarele 
funcţii publice generale: consilier, consilier juridic, auditor, expert, inspector, consilier achiziţii publice, 
precum şi în funcţiile publice specifice asimilate acestora. 

(2) Sunt funcţionari publici de execuţie din clasa a II-a persoanele numite în funcţia publică 
generală de referent de specialitate, precum şi în funcţiile publice specifice asimilate acesteia. 

(3) Sunt funcţionari publici de execuţie din clasa a III-a persoanele numite în funcţia publică 
generală de referent, precum şi în funcţiile publice specifice asimilate acesteia. 
 

Art. 38. - (1) Funcţiile publice de execuţie sunt structurate pe grade profesionale. 
(2) Gradele profesionale sunt următoarele: 

a) debutant; 
b) asistent; 
c) principal; 
d) superior, ca nivel maxim. 
 

 
CAPITOLUL IX  DOSARUL PROFESIONAL 

 
Art. 39. -  (1) În scopul asigurării evidenţei funcţionarilor publici în cadrul autorităţilor şi 

instituţiilor publice se întocmeşte dosarul profesional pentru fiecare funcţionar public. 
(2) Conţinutul şi modalitatea de gestionare a dosarului profesional se stabilesc prin hotărâre a 

Guvernului, la propunerea Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici. 
(3) Autorităţile şi instituţiile publice răspund de întocmirea şi actualizarea dosarelor profesionale 

şi asigură păstrarea acestora în condiţii de siguranţă. 
(4) În cazurile de transfer sau de încetare a raporturilor de serviciu, autoritatea sau instituţia 

publică păstrează o copie a dosarului profesional şi înmânează originalul funcţionarului public, pe bază de 
semnătură. 

(5) Persoanele care au acces la datele cuprinse în evidenţa naţională a funcţiilor publice şi a 
funcţionarilor publici, precum şi la dosarul profesional al funcţionarului public au obligaţia de a păstra 
confidenţialitatea datelor cu caracter personal, în condiţiile legii. 

(6) Autoritatea sau instituţia publică este obligată să elibereze o adeverinţă care să ateste perioada 
de activitate desfăşurată de fiecare funcţionar public în cadrul acesteia, vechimea în muncă, în 
specialitatea studiilor şi în grad profesional, în următoarele situaţii: 

a) la solicitarea funcţionarului public; 
b) la modificarea definitivă şi la încetarea raportului de serviciu al funcţionarului public, în 

condiţiile legii; 
c) în alte cazuri expres prevăzute de lege. 

 
Art. 40. -  (1) Evaluarea performanţelor profesionale individuale ale funcţionarilor publici se face 

anual. 
(2) Procesul de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale funcţionarilor publici de 

execuţie şi a funcţionarilor publici de conducere reprezintă aprecierea obiectivă a performanţelor 
profesionale individuale ale funcţionarilor publici, prin compararea gradului şi a modului de îndeplinire a 
obiectivelor individuale şi a criteriilor de performanţă stabilite cu rezultatele obţinute în mod efectiv de 
către funcţionarul public. 

(3) Evaluarea performanţelor profesionale individuale ale funcţionarilor publici cuprinde 
următoarele elemente: 

a) evaluarea gradului şi a modului de atingere a obiectivelor individuale; 
b) evaluarea gradului de îndeplinire a criteriilor de performanţă. 
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(4) Pentru aprecierea gradului de atingere a obiectivelor individuale ale funcţionarilor publici se 
stabilesc indicatori de performanţă. Stabilirea obiectivelor individuale şi a indicatorilor de performanţă 
trebuie să aibă în vedere corelarea cu atribuţiile şi obiectivele instituţiei în care îşi desfăşoară activitatea 
funcţionarul public. 

(5) Evaluarea performanţelor profesionale individuale ale secretarului general al unităţii 
administrativ-teritoriale/subdiviziunii administrativ-teritoriale se realizează de către o comisie de evaluare 
formată din primar, respectiv preşedintele consiliului judeţean şi 2 consilieri locali, respectiv judeţeni, 
desemnaţi în acest scop, cu majoritate simplă, prin hotărâre a consiliului local sau judeţean, după caz. 

(6) Evaluarea performanţelor profesionale individuale se realizează pentru toţi funcţionarii publici 
care au desfăşurat efectiv activitate, minimum 6 luni, în anul calendaristic pentru care se realizează 
evaluarea. 

a) promovarea într-o funcţie publică superioară; 
b) acordarea de prime, în condiţiile legii; 
c) diminuarea drepturilor salariale cu 10% până la următoarea evaluare anuală a performanţelor 

profesionale individuale, pentru funcţionarii publici care au obţinut calificativul "satisfăcător"; 
d) eliberarea din funcţia publică. 

(8) Evaluarea performanţelor profesionale individuale se realizează în mod obligatoriu la 
modificarea, suspendarea şi încetarea raporturilor de serviciu ale funcţionarilor publici. 

(9) În cadrul procesului de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale funcţionarilor 
publici se stabilesc cerinţele de formare profesională a funcţionarilor publici. 
 
 
CAPITOLUL X.   PRINCIPII APLICABILE CONDUITEI PROFESIONALE A FUNCȚIONARILOR 

PUBLICI ȘI PERSONALULUI CONTRACTUAL 
 

Art. 41. Principiile care guvernează conduita profesională a funcţionarilor publici şi a personalului 
contractual sunt: 

a) supremaţia Constituţiei şi a legii, principiu conform căruia persoanele care ocupă diferite 
categorii de funcţii au îndatorirea de a respecta Constituţia şi legile ţării; 

b) prioritatea interesului public, în exercitarea funcţiei deţinute; 
c) asigurarea egalităţii de tratament a cetăţenilor în faţa autorităţilor şi instituţiilor publice, 

principiu conform căruia persoanele care ocupă diferite categorii de funcţii au îndatorirea de a aplica 
acelaşi regim juridic în situaţii identice sau similare; 

d) profesionalismul, principiu conform căruia persoanele care ocupă diferite categorii de funcţii 
au obligaţia de a îndeplini atribuţiile de serviciu cu responsabilitate, competenţă, eficienţă, corectitudine şi 
conştiinciozitate; 

e) imparţialitatea şi independenţa, principiu conform căruia persoanele care ocupă diferite 
categorii de funcţii sunt obligate să aibă o atitudine obiectivă, neutră faţă de orice interes altul decât 
interesul public, în exercitarea funcţiei deţinute; 

f) integritatea morală, principiu conform căruia persoanelor care ocupă diferite categorii de 
funcţii le este interzis să solicite sau să accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alţii, vreun avantaj 
ori beneficiu în considerarea funcţiei pe care o deţin sau să abuzeze în vreun fel de această funcţie; 

g) libertatea gândirii şi a exprimării, principiu conform căruia persoanele care ocupă diferite 
categorii de funcţii pot să-şi exprime şi să-şi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept şi a 
bunelor moravuri; 

h) cinstea şi corectitudinea, principiu conform căruia în exercitarea diferitelor categorii de 
funcţii ocupanţii acestora trebuie să fie de bună-credinţă; 

i) deschiderea şi transparenţa, principiu conform căruia activităţile desfăşurate în exercitarea 
diferitelor categorii de funcţii sunt publice şi pot fi supuse monitorizării cetăţenilor; 

j) responsabilitatea şi răspunderea, principiu potrivit căruia persoanele care ocupă diferite 
categorii de funcţii răspund în conformitate cu prevederile legale atunci când atribuţiile de serviciu nu au 
fost îndeplinite corespunzător. 

 
 

ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU 
 

Art. 42. - Personalul de specialitate din cadrul Primăriei Comunei Tătărăni are stabilit programul de 
lucru după cum urmează : 
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‐ luni, marți, miercuri, joi                       - între orele 8,00 – 16,30; 
‐ vineri                                                     - între orele 8,00 – 14,00; 
‐ sâmbătă, duminică                                - liber . 
‐ Pauza de masă în cadrul aparatului de specialitate este de 15 minute şi se acordă zilnic 

fiecărui salariat, fără prelungirea timpului de lucru. 
 
 
 
Conform art.113, alin 2 din Legea nr.53/2003 –Codul muncii, în funcţie de specificul unităţii sau al 

muncii prestate, se poate opta şi pentru o repartizare inegală a timpului de muncă, cu respectarea duratei 
normale a timpului de muncă de 40 de ore pe săptămână. 

Conducătorul auto are programul stabilit în funcție de necesități, asigurându-i-se dreptul la 
recuperare sau la plata majorată în condițiile legii. 
 

Art. 43. - Accesul salariaților în sediul Primăriei comunei Tătărăni, după orele de program, se face 
numai în baza unei aprobări speciale date de Primar. 

 
Art. 44. - Prezența salariaților la locul de muncă se va face prin condica de prezență aflată la 

intrarea în instituție. 
 
Art. 45. - Învoirile pentru rezolvarea unor probleme personale se vor face numai de către primar și 

viceprimar, iar în lipsa lor de către secretarul general al comunei. Dacă învoirea depășește 1 (una) oră, 
aceasta se va face prin cerere, în scris, recuperarea timpului solicitat făcându-se din zilele de concediu de 
odihnă sau compensare cu timpul efectuat peste durata normală a timpului de lucru, cererea fiind aprobată 
de primar sau viceprimar. 

 
Art. 46.  - Este interzis consumul de băuturi alcoolice în incinta instituției, precum și prezența la 

serviciu sub influența băuturilor alcoolice. 
 
Art. 47.  - Accesul persoanelor, altele decât salariații instituției, în incinta Primăriei se va face pe 

bază de legitimație sau carte de identitate. Persoanele ce intră în instituție vor fi înscrise într-un registru 
special, vor primi bilet de intrare care va fi semnat de angajatul căruia i se  adresează. 
       Accesul pentru reprezentanții mass-media și demnitari în incinta instituției se va face pe bază de 
legitimație de serviciu. 
 

Art. 48. - Salariații instituției, personal contractual și functionari publici, beneficiază în fiecare an 
de un concediu de odihnă plătit, cu o durată minimă de 21 zile lucrătoare și maximă de 25 zile lucrătoare, 
după cum urmează: 

‐ pentru o vechime în muncă de până la 10 ani         - 21 zile lucrătoare; 
‐ pentru o vechime în muncă mai mare de 10 ani     - 25 zile lucrătoare. 

 
Art. 49.  - În afara concediului de odihnă, personalul aparatului de specialitate al primarului are 

dreptul la zile de concediu plătit în cazul următoarelor evenimente familiale deosebite: 
a) căsătoria salariatului                               - 5 zile lucrătoare; 
b) nașterea sau căsătoria unui copil             - 3 zile lucrătoare; 
c) decesul soției/soțului sau al unei rude de până la gradul a III-lea al salariatului, ori a 

soțului/soției acestuia                                                    - 3 zile lucrătoare;   
d) control medical anual                               - 1 (una) zi lucrătoare. 

 
Art. 50. - Funcționarul public sau personalul contractual trebuie să facă dovada prin certificat 

medical, prin care justifică absența în caz de boală.  
În perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate și a celor pentru creșterea și îngrijirea 

copiilor, raporturile de serviciu nu pot înceta și nu pot  fi modificate decât din inițiativa funcționarului 
public în cauză. Aceleași prevederi, potrivit Codului Muncii se aplică și personalului contractual. 
 

Art. 51. - Orele prestate, prin dispoziția primarului peste durata normală a timpului de lucru, se 
compensează cu timp liber corespunzător în următoarele 30 de zile. Dacă munca prestată nu a putut fi 
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compensată cu timp liber corespunzător, orele suplimentare se vor plăti, în luna următoare, cu un spor 
aplicat la salariul de bază după cum urmează: 

a) 75% din salariul de bază pentru primele două ore de depățire a duratei normale a   zilei de 
lucru; 

b) 100% din salariul de bază pentru orele următoare și pentru orele lucrate în zilele de 
repaus săptămânal sau în zilele în care, în conformitate cu reglementările în vigoare, nu se lucrează. 
 
 

CIRCUITUL DOCUMENTELOR 
 
Art. 52.  - Documentele ce vin din  afara instituției se înregistrează la Registratura generală și se 

transmit spre analiză și distribuire numai Primarului sau înlocuitorului la conducere; 
Circuitul documentelor de la Primar la subalternii direcți se face numai prin grija Registraturii 

generale. 
 
Art. 53. - Documentele emise și circulate în interiorul instituției poartă semnătura 

compartimentului emitent și viza șefului ierarhic și se distribuie prin registratură. 
 
Art. 54. - Documentele emise în cadrul instituției și care ies în afara unității se semnează de către 

primar și se contrasemnează de secretarul general al comunei, fiind susținute de subordonatul direct și se 
transmit Registraturii generale, prin grija compartimentului emitent, în vederea expedierii lor. 

 
Art. 55. - Petițiile adresate de cetățeni Primăriei comunei se înregistrează la secretarul general al 

comunei și se transmit spre analiză și repartizare primarului sau înlocuitorului de drept al acestuia: 
Circuitul petițiilor de la primar la compartimentele cu atribuții de soluționare se face numai prin 

intermediul secretarului general al comunei care va urmări rezolvarea în termen a acestora; 
‐ Comunicarea soluției către petent revine secretarului general al comunei, care se va îngriji de 

clasarea și arhivarea petițiilor. Răspunsurile trimise vor purta semnătura primarului a secretarului general 
al comunei și a șefilor compartimentelor care le-au soluționat; 

‐ Petițiile anonime sau cele în care nu sunt trecute datele de identificare a petiționarului nu se iau în 
considerare și vor fi clasate potrivit OG nr. 27/2002 privind reglementarea activității de soluționare a 
petițiilor, modificată și completată; 

 
Art. 56. - Eliberarea copiilor de pe documentele aflate în arhiva instituției, cu excepția celor care 

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

CAPITOLUL XI. ABATERI ȘI SANCȚIUNI DISCIPLINARE 
 

Art. 57.  - Constituie abateri disciplinare următoarele fapte: 
a) întârzierea sistematică în efectuarea lucrărilor; 
b) neglijenţa repetată în rezolvarea lucrărilor;  
c) absențe nemotivate de la serviciu; 
d) nerespectarea în mod repetat a programului de lucru; 
e) intervențiile sau stăruințele pentru soluționarea unor cereri în afara cadrului legal; 
f) nerespectarea secretului professional sau a confidențialității lucrărilor cu acest caracter; 
g) manifestări care aduc atingere prestigiului autorității sau instituției publice în care își 

desfășoară activitatea; 
h) desfășurarea în timpul programului de lucru a unor activități cu caracter politic; 
i) refuzul nemotivat de a îndeplini atribuţiile de serviciu; 
j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii şi expertizelor medicale 

ca urmare a recomandărilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale; 
k) încălcarea prevederilor referitoare la îndatoriri şi interdicţii stabilite prin lege pentru 

funcţionarii publici, altele decât cele referitoare la conflicte de interese şi incompatibilităţi; 
l) încălcarea prevederilor referitoare la incompatibilităţi dacă funcţionarul public nu 

acţionează pentru încetarea acestora într-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului 
de incompatibilitate;  
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m) încălcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese ‘ 
n) stabilirrea de către funcționarii publici de execuție de relații directe cu petenții în vederea 

soluționării cererii acestora; 
o) alte fapte prevăzute ca abateri disciplinare în actele normative din domeniul funcţiei 

publice şi funcţionarilor publici sau aplicabile acestora; 
 

Art. 58. – (1) Sancțiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate personalului contractual în caz 
de abatere disciplinară sunt următoarele: 

a) avertisment scris; 
b) retrogradarea din funcție, cu acordarea salariului corespunzător funcției în care s-a dispus 

retrogradarea, pentru o durată ce nu poate depăși 60 de zile; 
c) reducerea salariului de bază pe o durată de 1 – 3 luni cu 5 – 10%; 
d) reducerea salariului de bază și / sau, după caz, a indemnizației de conducere pe o perioadă 

de 1 – 3 luni cu 5 – 10%; 
e) desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă. 

(2) Sancţiunea disciplinară se radiază de drept în termen de 12 luni de la aplicare, dacă salariatului 
nu i se aplică o nouă sancţiune disciplinară în acest termen. Radierea sancţiunilor disciplinare se constată 
prin decizie a angajatorului emisă în formă scrisă. 

 
Art. 59. -  În vederea desfășurării cercetării disciplinare pentru personalul contractual din aparatul 

de specialitate al primarului, salariatul în speță va fi convocat în scris de persoana împuternicită de către 
angajator să realizeze cercetarea, precizăndu-se obiectul, data, ora întrevederii. 

În cursul cercetării disciplinare prealabile, salariatul are dreptul să formuleze și să susțină toate 
apărările în favoarea sa și să ofere persoanei împuternicite să realizeze cercetarea toate probele și 
motivațiile pe care le consideră necesare, precum și dreptul să fie asistat, la cererea sa de un reprezentant 
al sindicatului al cărui membru este. 

Primarul dispune aplicarea sancțiunii disciplinare printr-o dispoziție emisă în formă scrisă, în 
termen de 30 de zile calendaristice de la data luării la cunoștință despre săvârșirea abaterii disciplinare, 
dar nu mai târziu de 6 luni de la data săvârșirii faptei. 

Decizia de sancționare se comunică salariatului în termen de 5 zile calendaristice de la data emiterii 
și produce efecte de la data comunicării. 

Comunicarea se predă personal salariatului, cu semnătura de primire, ori, în caz de refuz al primirii, 
prin scrisoare recomandată, la domiciliul sau reședința comunicată de acesta. 

Dispoziția de sancționare poate fi contestată de salariat în instanțele judecătorești competente în 
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicării. 

 
Art. 60.  - Sancțiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate funcționarilor publici în caz de 

abatere disciplinară sunt următoarele: 
a) mustrarea scrisă; 
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioadă de până la 3 luni; 
c) diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o perioadă de până la un an de zile; 
d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioadă de la unu la 3 ani; 
e) retrogradarea într-o funcţie publică de nivel inferior, pe o perioadă de până la un an, cu 

diminuarea corespunzătoare a salariului; 
f) destituirea din funcţia publică. 

 
Art. 61.  - (1) Sancţiunile disciplinare se radiază de drept, după cum urmează:  

a) în termen de 6 luni de la aplicare, sancţiunea disciplinară prevăzută la art. 60 litera a); 
b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sancţiunile disciplinare prevăzute la art. 

60 lit. b) - e); 
c) în termen de 3 ani de la aplicare, sancţiunea prevăzută la art. 60 lit. f); 
d) de la data comunicării hotărârii judecătoreşti definitive prin care s-a anulat actul administrativ 

de sancţionare disciplinară a funcţionarului public.  
(2) Radierea sancţiunilor disciplinare prevăzute la alin. (1) lit. a) - c) se constată prin act 

administrativ al conducătorului autorităţii sau instituţiei publice. 
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Art. 62.  - Sancțiunile disciplinare se aplică în termen de cel mult 1 an de zile de la data sesizării 
comisiei de disciplină cu privire la săvârșirea abaterii disciplinare, dar nu mai târziu de 2 ani de la data 
săvârșirii abaterii disciplinare. 

 
Art. 63. – (1) Sancțiunea disciplinară prevăzută la art. 58 lit.( a) se poate aplica direct de către 

primar. 
(2) Sancțiunile disciplinare prevăzute la art. 58 lit. (b) – (e) se aplică de către primar, la 

propunerea comisiei de disciplină. 
(3) Sancțiunile disciplinare nu pot fi aplicate decât după cercetarea prealabilă a faptei săvârșite și 

după audierea funcționarului public. Audierea funcționarului public trebuie consemnată în scris, sub 
sanțiunea nulității. Refuzul funcționarului public de a semna o declarative privitoare la abaterile 
disciplinare care i se impută se consemnează într-un proces-verbal. 

 
Art. 64. – (1) Comisia de disciplină poate fi sesizată de conducătorul autorității sau instituției 

publice, conducătorul compartimentului în care își desfășoară activitatea funcționarul public a cărui faptă 
a fost sesizată, sau de orice persoană care se consideră vătămată prin fapta unui funcționar public. 

(2) Sesizarea se face în scris și este însoțită, atunci când este posibil, de înscrisurile care o susțin. 
(3) Sesizarea se poate face în termen de cel mult 15 zile lucrătoare de la data luării la cunoștință 

de către persoanele prevăzute la alin (1), dar nu mai târziu de două luni de la data săvârșirii faptei care 
constituie abatere disciplinară. 
 

Art. 65. – (1) Președintele comisiei de disciplină va fixa de îndată termenul de prezentare și va 
dispune citarea funcționarului public a cărui faptă a fost sesizată și a persoanelor indicate în sesizare, 
precum și a celui care a formulat sesizarea. Citarea se face cu cel puțin 3 zile calendaristice înainte de 
termenul de prezentare. 

(2) Procedura de citare în fața comisiei de disciplină se face prin scrisoare recomandată sau prin 
înștiințare scrisă de luare la cunoștință prin semnătură. Procedura de citare este obligatorie pentru fiecare 
termen fixat de președintele comisiei de disciplină. 

(3) În cuprinsul scrisorii sau înștiințării scrise se indică locul, data și ora ședinței comisiei de 
disciplină. 

(4) Pentru primul termen de prezentare în fața comisiei de disciplină, în cuprinsul scrisorii sau al 
înștiințării scrise se indică, pe lângă elementele prevăzute la alin. (3), și obiectul sesizării.  

(5) Funcționarului public a cărui faptă constituie obiectul sesizării i se comunică, sub sancțiunea 
nulității, o copie pentru sesizarea îndreptată împotriva sa. În situația în care comisia de disciplină 
consideră că funcționarul public poate influența sau exercita presiuni asupra persoanei care a făcut 
sesizarea, va păstra confidențialitatea numelui și a adresei acestuia până la data începerii cercetării faptei 
funcționarului public. 

 
Art. 66. - Audierea va fi consemnată în scris într-un proces-verbal, sub sancțiunea nulității. 

Procesul-verbal se semnează de președinte, de membrii comisiei de disciplină, secretarul acesteia, precum 
și de persoana audiată. 
 

Art. 67.  - În urma administrării probelor, membrii comisiei vor întocmi un referat, care se va aduce 
la cunoștință funcționarului public împotriva căruia a fost formulate sesizarea, precum și persoanei care a 
sesizat comisia de disciplină, în vederea formulării eventualelor obiecții în termen de 5 zile lucrătoare de 
la data luării la cunoștință. 

 
Art. 68. - Comisia de disciplină va întocmi un raport pe baza concluziilor majorității membrilor 

comisiei care va fi înaintat persoanei competente să aplice sancțiunea, în termen de 3 zile de la data 
ultimei ședințe. 

Art. 69. – (1) Actul administrativ de sancționare a funcționarului public este emis de persoana 
competentă pe baza propunerii comisiei de disciplină. Persoana competentă nu poate aplica o sancțiune 
mai gravă decât cea propusă de comisie. 

(2) Actul administrativ de sancționare se emite în termen de cel mult 5 zile lucrătoare de la data 
primirii raportului comisiei  de disciplină și se comunică funcționarului public sancționat, în termen de 15 
zile lucrătoare de la data emiterii. 
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Art. 70. - Funcționarul public nemulțumit de sancțiunea disciplinară aplicată se poate adresa 
Agenției Naționale a Funcționarilor Publici, care, potrivit legii are legitimare procesuală activă  și poate 
dispune efectuarea unui control asupra modului cum autoritățile sau instituțiile publice respectă legislația 
referitoare la funcția publică și funcționarii publici. 

 
Art. 71.  - Pentru anularea sau modificarea dispoziției de sancționare, funcționarul public se poate 

adresa instanței de contencios administrative, în condițiile legii. 
 

 
CAPITOLUL XII.  REGULI PRIVIND PROTECȚIA, IGIENA ȘI SECURITATEA 

ÎN MUNCĂ 
 

Art. 72.  – (1) Salariații vor desfășura activitatea în așa fel încât să nu expună pericolelor de 
accidentare sau îmbolnăvire profesională persoana proprie sau alți angajați, respectând normele prevăzute 
de instructajele în protecția muncii. 

(2) Salariații și reprezentanții lor în domeniu au dreptul să ceară conducerii autorității, să ia 
măsurile cele mai potrivite pentru eliminarea riscului de accidente și îmbolnăvire profesională. 

(3) În caz de pericol iminent salariatul va lua măsurile care se impun pentru protejarea propriei 
personae, a altor salariați și a bunurilor instituției. 

(4) Conducătorul autorității va implementa măsurile de asigurare a securității sănătății salariaților 
ținând seama de principiile generale de prevenire. 

(5) Salariații nu vor fi implicați în nicio situație în costurile financiare a măsurilor de prevenire 
referitoare la securitatea și sănătatea în muncă. 

(6) Salariații beneficiază de grupuri sanitare curate și dotate cu material de strictă necessitate, în 
vederea creării unui confort necesar, respectării intimității fiecăruia, precum și pentru. preîntâmpinarea 
îmbolnăvirii; 

 
Art. 73. - Comportarea în caz de accidente la locul de muncă va fi următoarea: 

a) toate accidentele survenite în timpul serviciului vor fi aduse la cunoștința conducerii 
Primăriei comunei Tătărăni, aceleași reguli fiind respectate în cazul accidentelor survenite pe traseul 
domiciliu – loc de muncă și invers; 

b) accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum accidentul colectiv vor fi 
communicate de îndată primarului comunei Tătărăni sau altei personae din conducerea acesteia, 
responsabilului cu protecția muncii și Inspectoratului Teritorial de Muncă, potrivit legii; 

 
Art. 74. - Utilizarea echipamentelor de protective și de lucru din dotare va fi următoarea: 

a) fiecare persoană este obligată să-și utilizeze echipamentul tehnic de protecție și de lucru 
conform cerințelor, fiind interzisă utilizarea acestuia în scopuri personale; 

b) sunt considerate echipamente tehnice: echipamentele de calcul, birotică, autovehicule, 
aparate, în general toate materialele încredințate salariatului în vederea executării atribuțiilor sale de 
serviciu; 

c) este interzisă intervenția din proprie inițiativă asupra echipamentului  tehnic sau de 
protecție, dacă întreținerea acestuia este încredințatăunui specialist, salariatul fiind obligat să apeleze la 
serviciile acestuia; 

d) executarea sarcinilor de serviciu implică întreținerea și curățarea echipamentului tehnic și 
de lucru, personalul fiind obligat să-și consacre timpul necesar acestei obligații, conform cerințelor 
stabilite prin fișa postului și altor ordine specifice; 

 
Art. 75. - Dispozițiile în caz de pericol vor fi următoarele: 

a) în caz de pericol (cutremur, incendiu, etc.) evacuarea personalului instituției se efectuează 
conform planului de evacuare stabilit pe baza Normelor de pază contra incendiilor și Planului de apărare 
civilă; 

b) la mobilizare și război responsabilul cu evidența militară și mobilizarea la locul de 
muncă, va acționa conform documentelor emise în acest scop; 

 
Art. 76. - În vederea prevenirii pagubelor produse sau suferite de salariați, se va acționa pentru că: 



24 
 

a) lucrările, documentația de serviciu, tehnica de calcul din dotarea fiecărui compartiment să 
fie asigurate prin depunerea acestora în dulapuri din camera prevăzute cu sisteme și dispositive de 
închidere; 

b) în stare de urgență sau necessitate, mai ales în cazul posibilității existenței în dulapuri a 
unor  produse insalubre sau periculoase, sau în caz de forță majoră, conducerea poate, după ce a informat 
salariații respective, să dispună deschiderea dulapurilor. 

Deschiderea se va face în prezența celor interesați. În cazul absenței salariatului  
sau refuzul acestuia de a participa la acțiune, aceasta se va face în prezența unui terț angajat al instituției și 
a unui reprezentant al  salariaților; 
 
   

CAPITOLUL XIII. RĂSPUNDEREA AFERENTĂ 
 

Art. 77. - (1) Primarul, preşedintele consiliului judeţean, respectiv preşedintele de şedinţă al 
consiliului local, după caz, prin semnare, învesteşte cu formulă de autoritate executarea actelor 
administrative emise sau adoptate în exercitarea atribuţiilor care îi revin potrivit legii. 

(2) Aprecierea necesităţii şi oportunitatea adoptării şi emiterii actelor administrative aparţine 
exclusiv autorităţilor deliberative, respectiv executive. Întocmirea rapoartelor sau a altor documente de 
fundamentare prevăzute de lege, contrasemnarea sau avizarea pentru legalitate şi semnarea documentelor 
de fundamentare angajează răspunderea administrativă, civilă sau penală, după caz, a semnatarilor, în 
cazul încălcării legii, în raport cu atribuţiile specifice. 

(3) Actele autorităţilor administraţiei publice locale angajează, în condiţiile legii, răspunderea 
administrativă, civilă sau penală, după caz, a funcţionarilor publici şi personalului contractual din aparatul 
de specialitate al primarului, respectiv al consiliului judeţean care, cu încălcarea prevederilor legale, 
fundamentează din punct de vedere tehnic şi al legalităţii emiterea sau adoptarea lor sau contrasemnează 
ori avizează, după caz, pentru legalitate aceste acte. 

(4) În cazul în care printr-un act administrativ al autorităţilor administraţiei publice locale emis 
sau adoptat fără a fi fundamentat, contrasemnat sau avizat din punct de vedere tehnic sau al legalităţii s-au 
produs consecinţe vătămătoare, este angajată răspunderea juridică a autorităţii executive sau autorităţii 
deliberative, după caz, în condiţiile legii şi ale prezentului cod. 

5) Funcţionarii publici sau personalul contractual, după caz, responsabili cu operaţiunile prevăzute 
la alin. (3) pot formula obiecţii ori refuza efectuarea acestora. 

(6) Prevederile alin. (1) - (5) se aplică şi în cazul altor acte administrative sau asimilate acestora în 
condiţiile legii emise, respectiv adoptate de autorităţile administraţiei publice locale. 
 

Art. 78. - (1) Pentru abateri grave şi/sau repetate, săvârşite în exercitarea mandatului de viceprimar 
sau de vicepreşedinte al consiliului judeţean, persoanelor în cauză li se pot aplica următoarele sancţiuni: 

a) mustrare; 
b) avertisment; 
c) diminuarea indemnizaţiei cu 5-10% timp de 1-3 luni; 
d) eliberarea din funcţie. 

(2) Sancţiunile prevăzute la alin. (1) lit. a) -c) se aplică, prin hotărâre a consiliului local, respectiv 
a consiliului judeţean, la propunerea motivată a primarului, respectiv a preşedintelui consiliului judeţean. 
Motivele care justifică propunerea de sancţionare sunt aduse la cunoştinţă consilierilor locali sau 
consilierilor judeţeni, după caz, cu cel puţin 5 zile înaintea şedinţei. 

(3) În cazul sancţiunilor prevăzute la alin. (1), hotărârea se adoptă prin vot secret cu majoritatea 
calificată de două treimi din numărul consilierilor locali sau consilierilor judeţeni în funcţie, după caz. 

(4) Împotriva sancţiunilor prevăzute la alin. (1) lit. c) şi d) persoana în cauză se poate adresa 
instanţei de contencios administrativ competente. Procedura prealabilă nu este obligatorie. 

(5) Aplicarea sancţiunii prevăzute la alin. (1) lit. d) nu are niciun efect asupra mandatului de 
consilier local sau judeţean, după caz, al viceprimarului sau al vicepreşedintelui consiliului judeţean. 
 

Art. 79. - (1) Constituie contravenţii la dispoziţiile prezentei secţiuni, dacă nu sunt săvârşite în 
astfel de condiţii încât să fie considerate, potrivit legii penale, infracţiuni: 

a) nepunerea în aplicare, cu rea-credinţă, a hotărârilor consiliului local de către primar; 
b) nepunerea în aplicare, cu rea-credinţă, a hotărârilor consiliului judeţean de către preşedintele 

consiliului judeţean; 
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c) neprezentarea, în termenul prevăzut de legislaţia care reglementează finanţele publice locale, 
a proiectului bugetului unităţii administrativ-teritoriale de către primar, respectiv preşedintele consiliului 
judeţean, din culpa lor; 

d) neprezentarea de către aleşii locali a rapoartelor prevăzute de lege, din culpa lor; 
e) neluarea măsurilor necesare, stabilite de lege, de către primar sau preşedintele consiliului 

judeţean, în calitatea acestora de reprezentanţi ai statului în unităţile administrativ- teritoriale; 
f) netransmiterea camera notarilor publici a sesizării pentru deschiderea procedurii succesorale. 

(2) Contravenţiile prevăzute la alin. (1) se sancţionează cu amendă de la 1.000 lei la 5.000 lei. 
(3) Constatarea contravenţiilor, instituirea măsurilor de remediere, urmărirea îndeplinirii 

măsurilor de remediere şi aplicarea amenzilor se fac de către prefect, în calitatea sa de autoritate publică, 
reprezentant al Guvernului pe plan local, în condiţiile legii. 
 
 

CAPITOLUL XIV. ATRIBUȚII ALE SECRETARULUI 
 

Art. 80. - (1) Fiecare unitate administrativ-teritorială şi subdiviziune administrativ-teritorială a 
municipiilor are un secretar general salarizat din bugetul local, funcţionar public de conducere, cu studii 
superioare juridice, administrative sau ştiinţe politice, ce asigură respectarea principiului legalităţii în 
activitatea de emitere şi adoptare a actelor administrative, stabilitatea funcţionării aparatului de 
specialitate al primarului sau, după caz, al consiliului judeţean, continuitatea conducerii şi realizarea 
legăturilor funcţionale între compartimentele din cadrul acestora. 

(2) Perioada în care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau ştiinţe politice 
ocupă funcţia publică de secretar general al unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale constituie 
vechime în specialitatea studiilor. 

(3) Secretarul general al unităţii/subdiviziunii administrativ- teritoriale nu poate fi soţ, soţie sau 
rudă până la gradul al II-lea cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu preşedintele sau 
vicepreşedintele consiliului judeţean, sub sancţiunea eliberării din funcţie. 

(4) Secretarul general al unităţii/subdiviziunii administrativ- teritoriale nu poate fi membru al unui 
partid politic, sub sancţiunea destituirii din funcţie. 
 

Art. 81. - (1) Secretarul general al unităţii/subdiviziunii administrativ- teritoriale îndeplineşte, în 
condiţiile legii, următoarele atribuţii: 

a) avizează proiectele de hotărâri şi contrasemnează pentru legalitate dispoziţiile primarului, 
respectiv ale preşedintelui consiliului judeţean, hotărârile consiliului local, respectiv ale consiliului 
judeţean, după caz; 

b) participă la şedinţele consiliului local, respectiv ale consiliului judeţean; 
c) asigură gestionarea procedurilor administrative privind relaţia dintre consiliul local şi primar, 

respectiv consiliul judeţean şi preşedintele acestuia, precum şi între aceştia şi prefect; 
d) coordonează organizarea arhivei şi evidenţa statistică a hotărârilor consiliului local şi a 

dispoziţiilor primarului, respectiv a hotărârilor consiliului judeţean şi a dispoziţiilor preşedintelui 
consiliului judeţean; 

e) asigură transparenţa şi comunicarea către autorităţile, instituţiile publice şi persoanele 
interesate a actelor prevăzute la lit. a); 

f) asigură procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judeţean, şi 
efectuarea lucrărilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, întocmirea procesului- verbal al şedinţelor 
consiliului local, respectiv ale consiliului judeţean, şi redactarea hotărârilor consiliului local, respectiv ale 
consiliului judeţean; 

g) asigură pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului 
judeţean, şi comisiilor de specialitate ale acestuia; 

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanţei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la 
asociaţii şi fundaţii, aprobată cu modificări şi completări prin Legea nr. 246/2005, cu modificările şi 
completările ulterioare, actul constitutiv şi statutul asociaţiilor de dezvoltare intercomunitară din care face 
parte unitatea administrativ-teritorială în cadrul căreia funcţionează; 

i) poate propune primarului, respectiv preşedintelui consiliului judeţean înscrierea unor 
probleme în proiectul ordinii de zi a şedinţelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului 
judeţean; 

j) efectuează apelul nominal şi ţine evidenţa participării la şedinţele consiliului local, respectiv 
ale consiliului judeţean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeţeni; 
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k) numără voturile şi consemnează rezultatul votării, pe care îl prezintă preşedintelui de şedinţă, 
respectiv preşedintelui consiliului judeţean sau, după caz, înlocuitorului de drept al acestuia; 

l) informează preşedintele de şedinţă, respectiv preşedintele consiliului judeţean sau, după caz, 
înlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul şi la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecărei 
hotărâri a consiliului local, respectiv a consiliului judeţean; 

m) asigură întocmirea dosarelor de şedinţă, legarea, numerotarea paginilor, semnarea şi 
ştampilarea acestora; 

n) urmăreşte ca la deliberarea şi adoptarea unor hotărâri ale consiliului local, respectiv ale 
consiliului judeţean să nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeţeni; informează preşedintele de 
şedinţă, sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situaţii şi face cunoscute 
sancţiunile prevăzute de lege în asemenea cazuri; 

o) certifică conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unităţii/subdiviziunii 
administrativ-teritoriale; 

p) alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de consiliul local, 
de primar, de consiliul judeţean sau de preşedintele consiliului judeţean, după caz. 

(2) Secretarul general al comunei, al oraşului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii 
administrativ-teritoriale a municipiului comunică o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale 
camerei notarilor publici, precum şi oficiului de cadastru şi publicitate imobiliară, în a cărei circumscripţie 
teritorială defunctul a avut ultimul domiciliu: 

a) în termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, în situaţia în care decesul a 
survenit în localitatea de domiciliu; 

b) la data luării la cunoştinţă, în situaţia în care decesul a survenit pe raza altei unităţi 
administrativ-teritoriale; 

c) la data primirii sesizării de la oficiul teritorial, în a cărei rază de competenţă teritorială se află 
imobilele defuncţilor înscrişi în cărţi funciare înfiinţate ca urmare a finalizării înregistrării sistematice. 

(3) Sesizarea cuprinde: 
a) numele, prenumele şi codul numeric personal ale defunctului; 
b) data decesului, în format zi, lună, an; 
c) data naşterii, în format zi, lună, an; 
d) ultimul domiciliu al defunctului; 
e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului înregistrate în evidenţele fiscale sau, după caz, în 

registrul agricol; 
f) date despre eventualii succesibili, în format nume, prenume şi adresa la care se face citarea. 

(4) Atribuţia prevăzută la alin. (3) poate fi delegată către una sau mai multe persoane care exercită 
atribuţii delegate de ofiţer de stare civilă, prin dispoziţia primarului la propunerea secretarului general al 
unităţii/subdiviziunii administrativ- teritoriale. 

(5) Primarul urmăreşte îndeplinirea acestei atribuţii de către secretarul general al comunei, al 
oraşului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, după caz, 
de către ofiţerul de stare civilă delegat, în condiţiile alin. (5). 

(6) Neîndeplinirea atribuţiei prevăzute la alin. (3) atrage sancţionarea disciplinară şi 
contravenţională a persoanei responsabile. 

(7) Secretarii generali ai comunelor şi cei ai oraşelor unde nu funcţionează birouri ale notarilor 
publici îndeplinesc, la cererea părţilor, următoarele acte notariale: 

a) legalizarea semnăturilor de pe înscrisurile prezentate de părţi, în vederea acordării de către 
autorităţile administraţiei publice locale de la nivelul comunelor şi oraşelor a beneficiilor de asistenţă 
socială şi/sau serviciilor sociale; 

b) legalizarea copiilor de pe înscrisurile prezentate de părţi, cu excepţia înscrisurilor sub 
semnătură privată. 
 
 

CAPITOLUL XV. DISPOZIȚII FINALE 
 

 Art. 82 – (1) Prevederile prezentului regulament vor fi aduse la cunoştinţă angajaţilor prin afişarea 
lui la loc vizibil, astfel încât toţi angajaţii să poată lua la cunoştinţă conţinutul acestuia, ca niciun salariat 
să nu poată invoca necunoaşterea lui. Persoanelor detaşate, aflate în delegaţie sau în vizită, elevilor şi 
studenţilor aflaţi practică, li se vor aduce la cunoştinţă prevederile regulamentului intern de către persoana 
cu care colaborează în cadrul primăriei. Salariații detașați sau studenții care fac practică în cadrul 
Primăriei comunei Tătărăni, sunt obligați să respecte prevederile prezentului Regulament intern. 
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(2) Regulamentul se va completa cu prevederile legilor în vigoare privind organizarea muncii, 
drepturile și obligațiile părților, igiena și securitatea muncii, disciplina muncii și răspunderea disciplinară, 
civilă, contravențională și penală. 

 
Art. 83. - Reprezentanţii salariaţilor semnatari ai regulamentului intern vor sprijini conducerea 

instituţiei  în aplicarea şi respectarea prevederilor prezentului regulament. 
 
Art. 84. - Încălcarea dispozițiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinară și atrage  

răspunderea disciplinară afuncționarilor publici și personalului contractual, în condițiile legii. 
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