ROMANIA

JUDETUL VRANCEA

COMUNA SOVEJA
PRIMAR

DISPOZITIE Z{ n?/
pINJ L 032045
Privind : aprobarea Regulamentului de ordine interioara al Aparatului de specialitate al
primarului comunei Soveja, judetul Vrancea

Primarul comunei Soveja, judetul Vrancea ;

Avind in vedere :
- referatul secretarului comunei privind aprobarea Regulamentului de ordine interioara

al aparatului se specialitate al primarului comunei Soveja inregistrat sub numarul 1592 din

24.03.2025

Tinand cont de ;
- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatii cu modificirile si completirile

ulterioare;
- Legea nr. 319/2006 Legea securitdfii si sdnatatii in muncd, cu modificirile si
completirile ulterioare;
- Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autorititile publice, institutiile
publice si din alte unititi care semnaleaza inciledri ale legii ; )
- Legea nr. 91/2014 privind acordarea unei zile lucritoare libere pe an pentru
ingrijirea sanatafii coptlului ;
- Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu

modificarile gi completarile ulterioare;

- Legea nr. 161/2003 privind unele mésuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitifilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificarile i completirile ulterioare ;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificérile gi completarile ulterioare;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionali in administratia publica local,

republicata;
- Hotlrérea Guvernului Romaniei nr. 1723/ 2004, privind aprobarea Programului de

masuri pentru combaterea democratiei in activitatea de relatii cu publicul ;
- H.G nr.1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitdfii gi s#natiii in muncd nr. 319/2006, cu modificarile si

completarile ulterioare;
- O.U.G. nr. 59/2007 privind Codul administrativ, cu modificiirile si completarile

ulterioare;

- Ordinul nr. 712/2005 ministrului administratiei si internelor pentru aprobarea
Dispozitiilor generale privind instruirea salariatilor In domeniul situatiilor de urgent, cu

modificérile §i completirile ulterioare ;
In temeiul prevederilor art. 196 alin. (1} lit b) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul

administrativ, cu modificérile si completdrile ulterioare,

DISPUNE:



Art.1. Se aprobid Regulamentul de ordine intericard al Aparatului de specialitate al
primarului comunei Soveja conform anexei nr. 1 care face parte integranti din prezenta
dispozitie.

Art.2. Cu ducere la indeplinire a sarcinilor prezentei se incredinjeazi personalul din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Soveja.

Art.3, Prevederile prezentei dispozitii se aduc la cunostinti publicd prin afisare la
sediul Primdriei comunei Soveja si se comunicd persoanelor care fac parte din aparatul de
specialitate al primarului comunei Soveja sub semnaturi

Art 4. Prezenta dispozitie se comunica,

- Institutiei Prefectului —Judetul Vrancea

- functionarii publici si personalul contractul din cadrul aparatului de specialitate al

primarului comunei Soveja si celor interesati prin grija secretarului delegat .




Anexa 1 la Dispozitia nr. 4el,din H] !’l d 3 1035

REGULAMENTUL INTERN
la nivelul angajatorului Comuna Soveja

TITLUL I - Dispozitii generale
Art. 1 Obiectul prezentului Regulament

Prezentul Regulament Intern, aprobat in temeiul art. 241 — 246 din Codul Muncii, cuprinde politica de
disciplina si organizare, sindtate i securitate a muncii, obligatiile si drepturile angajatorului gi ale
salariatilor Comunei SOVEA
Prezentul Regulament Intern a fost elaborat pe baza prevederilor urmitoarele acte normative:
o Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor

fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia

datelor),
o Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicat, cu modificiirile si completarile ulterioare;

» QUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

e Legea nr. 161/2003 privind unele misuri pentru asigurarea transparentei In exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si combaterea
coruptiei, cu modificarile si completirile ulterioare;

s Legea nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public;

e Legea nr. 319/2006 a securitafii si siAn&tdfii in muncd, cu modificarile §i completirile
ulterioare;

o Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munci i boli profesionale, cu
modificarile si completiirile ulterioare;

o Legea nr. 360/203 privind sistemul public de pensii;

o Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicatd, cu
modificirile i completrile ulterioare;

e OUG nr. 96/2003 privind protectia maternititii la locurile de munca, cu modificarile §i
completirile ulterioare;

e Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

o HG nr. 250/1992 privind concediul de odihni si alte concedii ale salariatilor din administratia
publicd, din regiile autonome cu specific deosebit §i din unitiile bugetare — republicare,

completati cu:
e Legeanr. 16/1996 privind Arhivele Nationale, republicaté;

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 al Secretariatului General al Guvernului, privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

e OG 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicat,
cu modificirile si completarile ulterioare;

e alte acte normative specifice aplicabile functionarilor publici §i personalului confractual.

Art. 2 Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligafii, ale conducerii sau ale
salariatilor, care sunt previizute in alte acte mormative, care privesc raporturile de munca §i de
disciplina a muncii, aplicabile in administratia publica locala.



Art. 12 La angajare, salariatii vor fi informati atit asupra condiiilor de muncd cit §i asupra
prevederilor prezentului Regulament.

Art. 13 Salariatii vor anunta imediat conducerea despre aparitia unor situatii care modifici securitatea
locului de munci sau pot afecta starea lor de s@natate.

Art. 14 Salariatii vor lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca.

Art. 15 Instruirea salariatilor in domeniul securitatii §i sdn&tatii in munca se face la angajare, in cadrul
instructajului general de citre personalul desemnat in acest sens, iar periodic, de catre seful
compartimentului si la schimbarea locului de muncé, de catre seful noului compartiment.

Art. 16 Salariafii sunt obligati si isi insuseasca si si respecte normele de protectie a muncii $i de
prevenire i stingere a incendiilor.

Art. 17 Salariatii sunt obligati s acorde primul ajutor, in caz de accidente de munca, celor accidentati.
Art. 18 Incalcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea §i stingerea incendiilor atrag
raspunderea disciplinard, administrativa, materiala, civild sau penald, dupi caz, potrivit legii.

Art. 19 Nerespectarea regulilor i misurilor stabilite privind sanitatca si securitatea in muncd, inclusiv
neluarea misurilor si neaducerea lor la cunostinta salariatilor, de cétre salariaii cu atributit In acest
sens, constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza disciplinar, patrimonial, contravenfional sau

penal dupé caz.

Art. 20 Pentru protectia santatii gi/sau securitétii salariatelor gravide si/sau mame la locurile lor de
munci, se vor respecta prevederile OUG nr. 96 / 2003 privind protectia maternitatii la locurile de
munci si ale prevederilor legale privind sistemul public de pensii §i alte drepturi de asigurari sociale.

Art. 21 Moduri de organizare a activitatilor de prevenire si protectie, precum si protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste pretucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulafie a acestor
date

(1) Organizarea activitifilor de prevenire si protectie este realizati de cétre angajator, in urmétoarele
moduri:

a) prin asumarea, de cétre angajator, a atributiilor pentru realizarea masurilor prevazute de lege;

b) prin desemnarea unuia sau mai multor lucrétori pentru a s¢ ocupa de activititile de prevenire §i
protectie;

¢) prin infiinfarea unui serviciu intern de prevenire i protectie;

d) prin apelarea la servicii externe de prevenire si protectie.

(2) Protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date se realizeaza prin:

a) monitorizarea respectirii prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016, a altor dispozifii de drept al
Uniunii sau drept intem referitoare la protectia datelor si a politicilor comunei Soveja In ceea ce
priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor §i actiunile de
sensibilizare i de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile

aferente;

¢) furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor i
monitorizarea functiondrii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din Regulamentul (UE) 679/2016;
d) cooperarea cu autoritatea de supraveghere - Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrérii
Datelor cu Caracter Personal;

e) asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate de
prelucrare, inclusiv consultarca prealabild, mentionati la articolul 36 din Regulamentul (UE)
679/2016, precum si, daci este cazul, consultarea cu privire la orice alta chestiune;

(3) Prevenirea riscurilor, precum §i protectia sanftatii si securitatea lucrétorilor trebuie si fie asigurate
de unul sau mai mulfi lucritori, de un serviciu ori de servicii distincte din interiorul sau din exteriorul

autorititii.



b) sa nu arunce bete de chibrit sau resturi de {igari aprinse pe jos sau in cogurile de hértii;
¢) sa nu fumeze decat in locurile special amenajate, stabilite prin decizie a conducitorului institufiei;

d) si nu blocheze culoarele si scirile de acces cu materiale ce ar impiedica evacuarea bunurilor in caz
de incendiu sau interventie pentru stingerea incendiului;

¢) si nu umble la instalatii, aparate sau tablouri electrice.
Capitolul II - Protectia maternitifii la locul de muncd

Art. 26 Igiena, protectia sanatatii si securitatea muncii

in ceea ce priveste securitatea i sinitatea in munci a salariatelor gravide gi / sau mame, lduze sau
care alipteazs, angajatorul va asigura la locul de munca masuri privind igiena, protectia sAndtatii si
securitatea muncii pentru acestea, conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 27 Informiri in scris cu privire la starea fiziologica

Salariatele gravide si / sau mamele, luzele sau care alapteaza, pentru a beneficia de aceste masuri,
trebuie s& informeze In scris angajatorul asupra starii lor fiziologice, astfel: salariata gravida va anunta
in scris angajatorul asupra stiril sale fiziologice de graviditate, va depune In copie Anexa pentrn
supravegherea medicald a gravidei — document medical.

TITLUL III
Drepturile si obligatiile conducerii Comunei Soveja
si ale salariatilor aparatului de specialitate al Primarului Comunei Soveja

Capitolul I - Drepturile si obligatiile conducerii Comunei Soveja

Art. 28 Conducerea Comunei Soveja este asiguratd de catre primar, cu sprijinul viceprimarului si al
secretarului general, in limita atributiilor legale ale acestora precum si in limita atribugiilor delegate
prin dispozitia primarului.

Art. 29 (1) Primarul comunei Soveja asigurd respectarea drepturilor si libertagilor fundamentale ale
cetdtenilor, a prevederilor Constitufiei Romaniei, a legilor firii, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
hotarérilor si ordonantelor Guvernului Roméniei, a actelor administraiei publice centrale gi locale, a
hotirarilor Consiliului Local al comunei Soveja.

(2) Primarul comunei Soveja coordoneazi i conduce serviciile din aparatul de specialitate §i serviciile
publice de interes local §i indeplineste atributiile legale ce-i revin in aceasta calitate.

Art. 30 Primarul Comunei Soveja are urmitoarele drepturi:

a) si propuni Consiliului Local al comunei Soveja spre aprobare, organigrama institutiei si statul de
functii al aparatului de specialitate, si stabileasci organizarea si functionarea Primiriei, precum si
programul de lucru, pe baza propunerilor compartimentelor de specialitate;

b) sé stabileascid Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare §i Functionare, figele posturilor si
sarcinile de serviciu, politica, strategia §i obiectivele pentru realizarea misiunii Primériei comunel
Soveja

¢) si emita dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalititii lor;

d) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si a obiectivelor
institutiei;

e) sa angajeze pe posturile vacante sau si numeasca in functiile publice vacante salariatii, in conditiile
legii, sa asigure promovarea §i avansarea salariatilor, cu respectarea legii si a prezentului regulament;
f) s acorde calificative, ca urmare a evaludrii performantelor profesionale anuale, in conformitate cu
prevederile legale;

g) sa aprobe participarea salariatilor la cursurile si programele de perfectionare profesionala, in baza
Planului anual.



j) sd asigure stabilitatea in munca a fiecarui salariat §i si garanteze ca exercitarea functiei sé& nu
depinda de relatiile interpersonale sau politice;

k) asigurarea condiiilor necesare pentru respectarea normelor de protectie a muncii, de pazi contra
incendiilor sau a normelor igienico-sanitare, in conformitate cu prevederile legale;

1) ridicarea calificarii profesionale prin participarea salariatilor la cursuri de perfectionare organizate
pe domeniile de activitate pentru care au fost angajati, precum si pe domeniile similare;

m) sa asigure respectarea §i protejarea drepturilor salariatilor Impotriva oricdror incerciri de incélcare
prin manifestari de subiectivism sau abuz;

n) si asigure angajatilor accesul la serviciul medical de medicina muncii;

o) si se consulte cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile si afecteze substantial drepturile si
interesele acestora si sa {ind cont de avizele si propunerile Comisiei paritare, facute in exercitarca

atributiilor lor.

p) si acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament, din lege, din contractele
colective de munci aplicabile si din contractele individuale de munci;

Capitolul II - Drepturile si obligatiile functionarilor publici si ale salariatilor contractuali

Art, 32 Salariatii din Priméria comunei Soveja au, in principal, urmitoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;

b) dreptul la repaus zilnic §i siptiménal;

¢) dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihn, la concedii medicale, concedii de maternitate si
liuzie pentru salariatele unitatii si la alte concedii;

d) dreptul la egalitate de sanse §i de tratament;

¢) dreptul la demnitate In muncé;

f) dreptul la securitate si s&ndtate in munca,

g) dreptul la acces la formarea profesionali;

h) dreptu! la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea §i ameliorarea conditiilor de munc §i a mediului de muncé;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuald;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul la opinie;

n) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

0) dreptul la grevi;

p) indemnizatie pentru cheltuieli de intretinere si deplasare in cazul efectudrii delegatiilor in interesul
serviciului;

q) concediu pentru cregterea copilului in vérsti de pind la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap,
pani la implinirea véarstei de 3 ani, in conditiile legii;

r) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérstd de pénd la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

§) drepturi de asigurari sociale ;

t) dreptul de a beneficia de asistentd medicala, de proteze si de medicamente;

u) salariatele care sunt gravide, au ndscut recent sau care alipteazi, beneficiazi de toate drepturile
previzute in OUG nr. 96/2003 privind protectia maternitaii la locurile de muncd, cu modificarile si

completirile ulterioare;



0) si exercite autocontrolul lucririlor inainte de predare, si identifice cerinfele, oportunititile,
posibilele riscuri si consecintele acestora si solutii de diminuare a riscurilor pentru indeplinirea
eficienti a atributiilor de serviciu si realizarea criteriilor de performanta la nivelul cerut.

si indeplineascd sarcinile ce le revin, conform legii §i Regulamentului de organizare S§i
functionare, manifestdnd un inalt grad de profesionalism si sa aduci la cunostinfa conducerii
instituiei orice fapte sau acte de natura a crea disfuncfionalitati in buna functionare a institutiei;

p)

q) sa-§i insugeascd si sa aplice dispozifiile privind redactarea, semnarea si circuitul corespondentei,
precum si expedierea acesteia;

1) s respecte programul de lucru, si execute la timp $i In mod corespunzitor sarcinile de serviciu
previzute in fisa postului, precum si alte sarcini incredinate de sefii ierarhici superiori, cu

respectarea strictd a dispozitiilor legale;
s) sinu foloseasc atributiile functiei definute in alte scopuri decét cele previzute de lege;
t) si respecte regulile si procedurile speciale de protectie a informatiilor clasificate dupad cum sunt
stabilite de citre conducerea Primariei Comunei Soveja conform legilor specifice in vigoare;
sd execute cu buni credinta si la timp dispozitiile sefului ierarhic; in cazul unei dispozitii ilegale
vor notifica semmnificatia ilegald a dispozigiei primite §i, in acest caz, rispunderea revine celui care
a dat dispozitia;
v) si utilizeze aparatura incredintati la parametrii de funcfionare previzuti in documentatia tehnica i
in conditii de deplind sigurantd, conform instructiunilor de lucru;
si manifeste grija fati de tehnica 5i bunurile aflate in dotarea sa sau a institufiei, astfel fncét sa
preintimpine pierderea, degradarea sau distrugerea acestora din vina sa;
X) si stingi toate becurile §i ldmpile electrice §i s& opreascd instalatiile de aer condifionat la
terminatea programului de lucru;
s3 respecte normele de protectie a muncii, de folosire a aparaturii din dotare, precum si normele de
prevenire si stingere a incendiilor, evitind situafiile in care s-ar pune in primejdie cladirile,
instalatiile sau viata i integritatea sau sinitatea unei persoane;
7) sa instiinteze seful ierarhic imediat ce constatd existenta unor deficiente sau abateri in activitatea
proprie locului de muncé, propunéind mésuri concrete pentru prevenirea sau remedierea acestora;
aa) si pastreze si si apere patrimoninl incredintat avénd in permanentd griji pentru gospodirirea
judicioasa a acestuia;

bb) s& propunii si si asigure, potrivit atribugiilor care le revin, folosirea utild si eficienta a fondurilor
publice, in conformitate cu prevederile legale si s& mentind ordinea, disciplina si curdtenia la locul

de munci;
cc) salariatilor le este interzis sa solicite sau s& accepte, direct sau indirect, orice fel de daruri materiale
sau banesti sau aite beneficii pentru executarea sarcinilor de serviciu;

dd) si se prezinte la locul de munci intr-o {inuté adecvata pentru indeplinirea sarcinilor de lucru;

ee) si-si completeze cunostintele cu noutafile in domeniu;
ff) sa-si perfectioneze pregitirea profesionald, fie in cadrul institutiei, fie urménd cursuri de
perfectionare organizate In acest scop;

gg) si promoveze raporturi de colaborare cu colegii si subalternii, cat gi raporturi de respect fafi de
sefii ierarhici, evitdnd comentariile §i aprecierile referitoare la activitatea altor compartimente;

hh)si aducd la cunostinta Compartimentului Resurse Umane, modificirile intervenite in situafia
personala (casitorie, divort, nastere, schimbarea domiciliului, etc.);

ii) sa anunte cAt mai urgent seful ierarhic despre imposibilitatea prezentarii la servicin datorita stérii
de sénitate sau unor probleme personale, etc.;
jj) efectuarea deplasdrilor in interes de serviciu se vor face numai in baza ordinului de deplasare ;



n) acordarea de asisten{d §i consultanta de orice naturii persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovirii i sustinerii de actiuni juridice, impotriva statului, municipiului, Primarului, Consiliului
local, etc;

0) adoptarea unei atitudini care aduce atingere onoarei, reputatiei sau demnitatii persoanelor cu care
intrd in legiturd in exercitarea sarcinilor de serviciu, prin intrebuinfarea unor expresii jignitoare,
dezviluirea unor aspecte ale vietii private, formularea unor plangeri sau sesiziri calomnioase ;

p) sirbitorirea unor evenimente personale in incinta institutiei;

1) in relatiile cu reprezentantii altor state, sd exprime opinii personale privind aspecte nafionale sau
dispute internationale;

s) comercializarea de cétre salariafi a produselor de orice fel in incinta institutiei.

s) s solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj care le sunt

destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relagii de afaceri sau
de natura politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot

constitui o recompensi in raport cu aceste functil.

Art. 35Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului i salariatilor nu este limitativd ci se
completeazi de drept cu cele cuprinse in prevederile legale in vigoare .

Art. 36 Angajatii nu pot renunta la drepturile prevazute de legile in vigoare.

Capitolul III - Reguli privind respectarea principivlui nediscrimindrii §i tnldturdrii oricarei forme
de tncdlcare a demnitatii

Art. 37 (1) intre salariati, este interzisa orice forma de discriminare, asa cum este aceasta definitd prin
legislatia in vigoare.

(2) Termenii gi expresiile de mai jos au urmitoarele definitii:

a) prin discriminare se intelege orice deosebire, excludere, restrictie sau preferinti, pe baza de rasa,
nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuald, vArsta,
handicap, boala cronica necontagioasi, infectare HIV, apartenentd la o categorie defavorizati, precum
si orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea, inliturarea recunoasterii, folosintei san
exercitirii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului §i a libertitilor fundamentale sau a drepturilor
recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social §i cultural sau in orice alte domenii ale
vietii publice;

b) prin discriminare directad se intelege situafia in care o persoana beneficiaza de un tratament mai
putin favorabil decat o alta persoana care a fost, este sau ar putea fi intr-o situatie comparabila, pe baza
oricarui criteriu de discriminare previizut de legislatia in vigoare;

¢) discriminarea indirectd survine atunci cand o prevedere, un criteriu, o practicd aparent neutra
dezavantajeaza anumite persoane, pe baza criteriilor prevazute de legislatia in vigoare, cu exceptia
cazurilor in care aceste prevederi, criterii sau practici sunt justificate obiectiv de un scop legitim, iar
metodele de atingere a acelui scop sunt adecvate si necesare. De asemenea, discriminarea indirecti

este orice comportament activ sau pasiv care, prin efectele pe care la genereazi, favorizeaza sau
defavorizeazi nejustificat, supune unui fratament injust sau degradant o persoana, un grup de persoane

sau o comunitate fata de altele care se afla in situatii egale;

¢) prin hirtuire se infelege orice comportament pe criteriu de rasi, nationalitate, etnie, limba, religie,
categorie sociald, convingeri, gen, orientare sexuald, apartenenti la o categorie defavorizatd, varstd,
handicap, statut de refugiat ori azilant sau orice alt criteriu care duce la crearea unui cadru intimidant,

ostil, degradant ori ofensiv

d) prin munca de valoare egald se intelege activitatea remunerati care, In urma compardrii, pe baza
aceloragi indicatori §i a aceloragi unitdti de masurd, cu o alta activitate, reflectd folosirea unor
cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale i depunerea unei cantititi egale ori similar de
efort intelectual si/sau fizic;

e) prin discriminare multipld se infelege orice faptd de discriminare bazath pe doua sau mai multe
criterii de discriminare.



b) de a crea la locul de munci o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectatd;

¢) de a influenfa negativ situafia persoanei salariate in ceea ce priveste promovarea profesionald,
remuneratia sau veniturile de orice naturé ori accesul la formarea si perfectionarea profesionald, in
cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce fine de viata sexuala.

Art. 42 — Atributiile reprezentantilor sindicali sau ale reprezentantilor salariatilor

(1) Reprezentantii sindicali din cadrul organizatiilor sindicale, desemnati de confederatiile sindicale cu
atribufii pentru asigurarea respectirii egalitaii de sanse si de tratament intre femei §i barbati la locul
de munc3, primesc de la persoanele care se considerz discriminate pe baza criteriului de sex sesizéri /
reclamatii, aplicd procedurile de solutionare a acestora §i solicitd angajatorului rezolvarea cererilor
angajatilor, in conformitate cu Legea 202/2002 aga cum a fost modificatd, completata si republicata.
(2) In cazul in care nu existd organizafic sindicald unul dintre reprezentantii alesi ai salariailor are
atributii pentru asigurarea respectérii egalitdfii de sanse si de tratament intre femei §i birbati la locul
de munci.

(3) Opinia reprezentantilor sindicali cu atributii pentru asigurarea respectrii egalitatii de sanse i de
tratament intre femei si barbati la locul de munca, se mentioneaza in mod obligatoriu in raportul de
contro] privind respectarea prevederilor Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament

intre femei si barbati.

Art. 43 — Reclamatii legate de discriminarea la locul de munca

(1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se consideri discriminati, s formuleze sesizéri / reclamatii
citre angajator sau impotriva lui, dacd acesta este direct implicat, si sa solicite sprijimuil organizatiei
sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatiei la locul de muncid.

(2) in cazul in care aceasta sesizare / reclamatic nu a fost rezolvati la nivelul angajatorului prin
mediere, persoana angajati care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei
discrimingri directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilor Legii nr,202/2002 privind
egalitatea de ganse dintre barbati si femei, are dreptul atit si sesizeze institutia competenti, cét i si
introducd cerere citre instania judecitoreascd competentd in a cérei circumscriptie teritoriald isi are
domiciliul sau resedinta, respectiv la sectia / completul pentru conflicte de muncid si drepturi de
asigurdri sociale din cadrul tribunalului sau, dupi caz, instanta de contencios administrativ, dar nu mai
tarziu de un an de la data savérsirii faptei.

Capitolul IV — Formarea profesionald
Art. 44 Modalititile de realizare a formdrii profesionale
Formarea profesionala a functionarilor publici/salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de citre angajator sau de citre furnizorii de servicii de formare
profesionali din far sau din striinatate;

b) stagii de adaptare profesional la cerinfele postului si ale locului de munca;
¢) stagii de practicd si specializare in tar §i in strainatate;

d) ucenicie organizata la locul de munca;

¢) formare individualizat;

f) alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.

Art. 45 - Asigurarea accesului periodic la formarea profesionald

(1) Angajatorul asigurd participarea la programe de formare profesionald pentru tofi salariatii,
stabilind necesarul de formare profesionali prin Planul anual de formare profesionald, Intocmit
conform prevederilor legale .
(2) Cheltuiclile cu participarea la programele de formare profesionali, asigurati in conditiile alin. (1),
s¢ suportd de ciitre angajator.

(3) In cazul in care salariatul este cel care are inifiativa participarii la o forma de pregitire profesionala
cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea salariatului, impreund cu sindicatul sau,



m) stagiu practic - programul de formare derulat sub Indrumarea mentorului, destinat dezvoltirii de
competente si aptitudini specifice necesare amelioririi calititii In exercitarea atributiilor sau, dupi caz,
necesare exercitirii unor atribugii cu un grad mai ridicat de complexitate si diversitate fafa de nivelul
celor existente In fisa postului anterior inceperii programului.

Art. 47 - Principiile aplicabile sistemului de formare profesionald a functionarilor publici sunt:

a) eficienfa - principiul potrivit céruia autorititile si institutiile publice au obligafia de a asigura
atingerea obiectivelor formarii cu un consum rational de resurse;

b) eficacitatea - principiul potrivit ciruia beneficiarii de formare au dreptul de a obtine rezultate
superioare resurselor alocate;

c) coerenta - principiul potrivit caruia regulile instituite prin prezenta hotdrare sunt general aplicabile
in cadrul procesului de asigurare a respectdrii dreptului §i indeplinirii obligatiei de formare si
perfectionare profesionald a functionarilor publici;

d) egalitatea de tratament - principiul potrivit céruia, In contractarea serviciilor de formare, pértile
contractante au obligatia de a nu face discrimindri Intre categoriile de beneficiari, respectiv intre

categoriile de furnizori de formare;

¢) gestiunea descentralizatd a procesului de formare - principiul potrivit caruia autoritatile §i institufiile
publice au deplina competentd in planificarea formirii, achizitionarea serviciilor de formare,
monitorizarea si evaluarea formarii functionarilor publici;

f) liberul acces la servicii de formare - principiul potrivit caruia furnizorii de formare au acces liber in
procedura de achizitie a serviciilor de formare, in conditii de concurenta si egalitate de tratament in
relatia cu beneficiarii de formare;

g) planificarea - principiul potrivit ciruia autoritétile si institutiile publice au obligatia de a initia anual
procesul de identificare a nevoilor de formare a functionarilor publici si de a stabili prioritatile in
achizitionarea serviciilor de formare, pe baza nevoilor de formare identificate si a resurselor

disponibile;

h) transparenta - principiul potrivit ciruia autoritatile si institutiile publice au obligafia de a pune Ia
dispozitia tuturor celor interesati informatiile de interes public referitoare la formarea profesionala a
functionarilor publici.

Art. 48 - Modalitatile de realizare a formérii profesionale a functionarilor publici sunt:

a) programe de formare organizate si desfagurate de citre furnizorii de formare profesionals, finalizate
cu certificat de participare sau, dupa caz, diploma de absolvire;

b) programe de formare organizate §i desfigurate sau, dupi caz, aprobate de angajatori in cadrul
autoritdfilor si institutiilor publice;

¢) programe de formare organizate si desfasurate in cadrul implementarii de proiecte cu finantare
externa;

d) alte forme de pregitire profesionalé previizute de lege.

Art, 49 - (1) Programele de formare organizate si desfasurate de citre furnizorii de formare
profesionals, finalizate cu certificat de participare sau, dupa caz, diploma de absolvire sunt programe
de formare specializati sau programe de perfecfionare.

(2) Programele de formare pot fi desfisurate cu participarea directd a beneficiarilor, la sediul
furnizorului, in alte locatii sau la sediul beneficiarului, ori prin intermediul mijloacelor electronice.

Art. 50 - Programele de formare organizate si desfasurate de cétre furnizorii de formare profesionala,
finalizate cu certificat de participare sau, dupd caz, diplomi de absolvire pot fi desfigurate sub

urmitoarele forme:
a) specializare la locul de muncé;
b) stagii practice in cadrul autoritéfilor i institutiilor publice, la nivel national sau international;

¢) participarea la conferinte, seminarii, ateliere de lucru §i alte tipuri de evenimente similare din {ard
sau din striinitate, in domeniile care se regéisesc in figa postului.



a) pentru programele de formare urmate la initiativa ori 1n interesul comunei Soveja in domeniile care
se regisesc in fisa postului, care au fost identificate ca necesare la evaluareca performantelor
profesionale individuale si se regéisesc In planul anual de perfectionare elaborat si aprobat in conditiile
legii, precum si pentru cele rezultate din nevoia de instruire ca urmare a intrérii in vigoare a unor
modificiri ale cadrului normativ sau institutional, finantarea se asigurd integral din bugetul autoritatii
sau al institutiei publice;

b) pentru fiecare dintre programele de formare urmate la initiativa functionarului public, cu acordul
conducitorului autorititii sau al institutiei publice, in domenii care se regdsesc in fisa postului, dar
care nu au fost identificate ca necesare la evaluarea performantelor profesionale individuale g1 nici nu
se regisesc in planul anual de perfectionare elaborat si aprobat in conditiile legii, finantarea se asiguri
din bugetul institutiei, in limita fondurilor disponibile.

¢) pentru programele de formare urmate la initiativa functionarului public, cu acordul primarului
comunei Soveja, in alte domenii decét cele care se regisesc in fisa postului si cele identificate ca
necesare la evaluarea performantelor profesionale individuale $i care nici nu se regisesc in planul
anual de perfectionare elaborat si aprobat in conditiile legii, finanfarea se poate asigura $i prin
cofinantare de citre functionarul public participant, intr-o coti de péna la 30%.

d) pentru programele de formare urmate de citre functionarii publici cu responsabilitati in dialogul
social, la propunerea organizatiei sindicale constituite la nivelul institutiei, cu tematica in domeniile
legislatiei dialogului social, statutului functionarilor publici §i dreptului muncii, finantarea se asigurd
din bugetu! institutiei, prioritar, pentru cel putin doi functionari in fiecare an, in limita fondurilor
disponibile.

(2) Participarea la programele de formare urmate la initiativa functionarului public, cu acordul
conducatorului Primariei comunei Soveja se aprobi pe baza cererii justificate a functionarului public,
cu evidentierea modului in care acesta considerd ca dezvoltarea de abilitati si competente in domeniul
in care doreste s se formeze ii va imbunitati activitatea profesionald.

(3) Functionarii publici beneficiaza pe perioada in care urmeaza forme de perfectionare profesionald
de toate drepturile salariale cuvenite, in conditiile legii.

Art. 56 - (1) Primarul comunei Soveja va desemna unul sau mai mul{i funcfionari publici, de regula
din cadrul compartimentului specializat, drept responsabil cu organizarea §i realizarea gestiunii
curente a resurselor umane gi functiilor publice.

(2) Persoanele prevazute la alin. (1) exercitd urmitoarele atribufii:

a) raspund de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, precum §i a oricaror altor
masuri privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici supun aprobarii conducatorului
autoritafii sau institufiei publice §i asigurd transmiterea acestora céire Agentia Nationald a
Functionarilor Publici sau, dupi caz, catre ordonatoru! principal de credite, conform legii;

b) asigura consultantii si asistentd functionarilor publici de conducere din cadrul Primiriei comunei
Soveja in stabilirea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici din subordine;

¢) monitorizeazd aplicarea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici si
intocmesc trimestrial un raport privind stadiul realizirii masurilor planificate;

d) intocmesc raportul anual privind formarea profesionala a functionarilor publici.

(3) Atributiile previzute la alin. (2) se exercitii in baza unui act administrativ emis de conducitorul
autoritatii publice ori prin completarea figei postului ocupat de persoana sau, dupd caz, de persoanele
desemnate, cu atribuiile individuale distincte in domeniul asigurérii indeplinirii mésurilor privind
formarea profesionald a functionarilor publici.

Art.57 (1) - In vederea asigurarii respectirii dreptului si indeplinirii obligatiei de imbundtafire
continua a abilitifilor §i pregatirii profesionale, anual, la evaluarea performantelor profesionale
individuale, sunt identificate in raportul de evaluare domeniile in care functionarul public evaluat
necesita formare profesionala suplimentard in perioada urmatoare.

(2) Necesarul de formare profesionald identificat conform alin. (1) se completeaza, daca este cazul, cu

necesarul de formare profesionali rezuliat din modificérile legislative in domeniile de competentd ale
functionarului public, precum si din eventualele modificari relevante ale figei postului.



Art. 61 — Durata muncii

(1) Durata normald a muncii pentru salariatii angaj ati cu normi intreagi este de 8 ore / zi §i de 40 ore /
saptiméni. Programul de lucru incepe la ora 8.00 st se sfargeste la ora 16.00

Art.62 - (1) Conform legislatiei in vigoare, durata maxima legald a timpului de munci nu poate depasi
48 de ore pe saptamand, inclusiv orele suplimentare.

(2) Prin excepiie, durata timpului de munca, ce include si orele supliment are, poate fi prelungité peste
48 de ore pe siptimani, cu conditia ca media orelor de munca, calculatd pe o perioada de referinia de

4 luni calendaristice, sa nu depigeasci 48 de ore pe siptdmana.

(3) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptaimanii este de 8 ore / zi, timp de 5 zile, cu 2 zile de
repaus, stabilite pentru zilele de sambati si duminica.

(4) In afara zilelor de repaus saptaméinal, salariatii beneficiaza de timp liber si in zilele de sdrbatoare
legal3 in care nu se lucreaz, astfel:

-1 i 2 ianuarie;

- vinerea mare (ultima zi de vineri inaintea Pagtelui):

- prima si a doua zi de Pasti;

- 24 ianuarie - Ziva Unirii Principatelor Roméne;

- 1 mai;

- prima ¢i a doua zi de Rusalii;

- 1 iunie;

- Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfintul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Roméniei;

- 1 decembrie;

- prima i a doua zi de Criiciun;

- dous zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbitori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase
legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartinind acestora.

(5) Donatorii de sénge au dreptul si primeascd, la cerere, pentru fiecare donare efectiva, o zi libera de
la locul de munca, in ziva dondrii, pe baza documentelor doveditoare.

(6) Potrivit art, 38 alin. (1) si (2) din Legea nr. 367/2022, membrii alesi in organele de conducere ale
sindicatului organizat la nivelul institutiei (lider de grupa sindicali, presedinte filiald judeteana sau
membru in structurile de conducere judefene sau nationale), care lucreazi nemijlocit in unitate in
calitate de angajati/lucratori, au dreptul la reducerea programului lunar de lucru, pe o duratd de cel
putin o zi la doud siptdméani (doud zile pe lund) pentru activitate sindicald, desfasurati la sediul
angajatorului sau la nivelul filialei judetene sau structurilor nationale ale sindicatului, cu reportarea
acestora pentru luna urmétoare, In situatia in care nu au fost utilizate integral.

Art. 63 — Programele individualizate de muncé

(1) Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauzi, cu consultarea Sindicatului, Primarul comunei
Soveja are posibilitatea sé stabileasca pentru acestia programe individualizate de muncs, in functie de
specificul i modul de organizare a activitafii serviciilor din care acestia fac parte, care pot functiona

numai cu respectarea limitelor precizate in prezentul Regulament.
(2) Programul de lucru al salariatilor s¢ afiseaz la loc vizibil la fiecare loc de munca.

(3) Programul de lucru cu publicul aprobat de Primar in conformitate cu prevederile legale privind
asigurarea accesului cetatenilor la serviciile publice din Primédrie, se afiseazi la intrarea in
compartimentele care asigurd relatia cu publicul, la intrarea in sediul principal si la sediul celorlalte

servicii publice precum si pe site-ul Primariei.



(5) in cazul incetirii raporturilor de serviciu / raporturilor de muncé zilele de concediu de odihni
rimase neefectuate se vor compensa in bani.

Art. 67 (1) Persoanele care isi continua studiile beneficiazi de concedit de studii potrivit legii.

(2) Salariatii care urmeaza o forma de specializare sau de perfectionare beneficiazi de concedii de
studii in conformitate cu dispozitiile legale aplicabile fiecarei categorii de angajati, in parte.

(3) Salariatii Primériei comunei Soveja au dreptul la concedii fard plat, conform art. 25 s1 26 din H.G.
nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariailor din administratia publici,
republicata.

Concediile fard plata pot fi acordate, prin cerere scrisi aprobatd de primar, pe durate stabilite prin
acordul partilor, in mésura in care activitatea compartimentului din care face parte solicitantul, nu este

afectati prin lipsa acestuia de la locul de munca.

(4) Evidenta concediilor fari platd se va tine de ciitre responsabilul cu resursele umane, care va urmiéri
implicatiile acestora in calcularea vechimii in munca si a concediului de odihna.

Art. 68 — Concediul de odihna suplimentar

(1) Salariatii care isi desfigoard activitatea In condifii deosebite, persoanele cu handicap precum si
tinerii in varsti de pan3 la 18 ani beneficiazii de concedii de odihni suplimentare de minim 3 zile/an.
(2) Numarul de zile lucratoare aferent concediului de odihné suplimentar pentru categoriile de salariati
previzute la alin. (1) se stabileste prin contractul colectiv de munca aplicabil si va fi de cel putin 3 zile
lucrétoare.

Art, 69 — Concediul de odihna pentru salariatii incadrati in muncé in timpul anului

Pentru salariatii incadrati in muncd in timpul anului, durata concediului de odihna se stabilegte
proportional cu perioada lucraté de la incadrare la sfarsitul anului calendaristic respectiv.

Art. 70 — Concediile de sarcind si de lduzie

(1) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcinid §i lauzie, pe o perioadd de 126 de zile
calendaristice, in conditiile legislatiei in vigoare.

(2) Concediul pentru sarcini se poate acorda pe o perioada de 63 de zile inainte de nagtere, iar
concediul pentru liuzie pe o perioada de 63 de zile dupd nastere. Durata minima obligatorie a
concediului de 13uzie este de 42 de zile calendaristice. Persoanele cu handicap beneficiaza, la cerere,
de concediu pentru sarcind, Incepind cu luna a 6-a de sarcina.

Art. 71 — Concediile pentru ingrijirea copiilor

(1) Angajaii beneficiazi de concediu pentru cresterea copilului in vérsta de péni la 2 ani san, in cazul
copilului cu handicap, de péna la 3 ani, incepand in conformitate cu legislatia in vigoare.

(2) Angajatii au dreptul la concediu fara plata pentru ingrijirea copilului bolnav in vérstd de pand la 7
ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pani la implinirea vérstei de 18
ani, in conformitate cu prevederile legale In vigoare .

Art. 72 — Concediul de risc maternal

(1) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si indeplineascé
obligatia de modificare a condifiilor, orarului de munca sau a locului de munci conform recomandérii
medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, salariatele gravide, mame, liuze sau care
alipteazi au dreptul la concediu de risc maternal, numai daci solicitarea este insotiti de documentul

medical, astfel:
a) integral sau fractionat, pAna in a 63-a zi anterioari datei estimate a nagterii copilutui, respectiv datei
intrarii in concediul de matemnitate;

b) integral sau fractionat dup# expirarea concediului postnatal obligatoriu i daca este cazul, pini la
data intririi in concediu pentru cresterea copilului in vérsti de pini la 2 ani sau in cazul copilului cu
handicap, pand la 3 ani;

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



(3) Indemnizatia administratorului public se stabileste de ciitre conducitorul institutici publice, prin
contractul de management, in conditiile legii, in raport cu responsabilitatea, complexitatea si impactul
deciziilor impuse de atributiile corespunzitoare activititii desfagurate, conform legii.

(4) La salariul stabilit se vor aplica toate indexérile si compensirile stabilite prin legi, ordonante,
ordonante de urgend sau prin hotarari ale guvernului sau ale consilivlu local.

(5) In cazul intarzierii nejustificate a plagii salariului / neplatii acestuia, salariatul prejudiciat poate
solicita instantei judecatoresti competente, obligarea angajatorului inclusiv la plata de daune interese
pentru repararea prejudiciului produs.

(6) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de platd si prin orice alte documente
justificative, ce demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptétit.

(7) Obligatia intocmirii statelor de platd §i a celorlalte documente justificative revine persoanei
desemnate de conducitorul autorititii, in conformitate cu atribuiiile stabilite prin figa postului.

Art. 81 - Refinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului, sau drepturi salariale necuvenite pot fi
stabilite si constatate doar de catre instan{a de judecatd competenta.

Capitolul IV - Angajarea, modificarea §i incefarea raporturilor de munci sau de serviciu

Art. 82 — Angajarea / numirea in functia publici a personalului salariat se face in conformitate cu
prevederile Codului administrativ si ale Codului Muncii.

Art. 83 - Transferul ca modalitate de modificare a raporturilor de serviciu in cazul functionarilor
publici poate avea loc in interesul serviciului sau la cererea functionarului public.

Art. 84 - Salariatii pot fi delegafi, detasafi sau mutati, dupa caz, numai in conformitate cu prevederile
Codului Muncii sau ale Codului administrativ.

Capitolul V - Norme de conduitd morald si profesionald. Disciplina muncii

Art. 85 - Pentru a asigura cresterea calitatii serviciului public, o bund administrare n realizarea
interesului public, pentru eliminarea birocrafiei si a faptelor de corupfie din administratia publica
locala, salariatii Primariei comunei Soveja trebuie s respecte urmdtoarele norme de conduiti morald

si profesionali:

a) in toate actele gi faptele lor sa respecte legile tarii §i sa actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

b) s& apere in mod loial prestigiul Primariei comunei Soveja si se abiina de la orice act sau fapt care
poate produce prejudicii imaginii §i intereselor legale ale acesteia;

¢) si nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea Primériei
comunei Soveja cu politicile §i strategiile acesteia;

d) s nu faca aprecieri neautorizate in legétura cu litigiile aflate In curs de solutionare in care Priméria
comunei Sovgja este parte;

e) si nu dezvaluie informafii care nu au caracter public in alte conditii decét cele previzute de lege;

f) s nu dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezviluire este de

natura si atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanclor fizice sau juridice;

g) 3 nu acorde asistenta si consultan{i persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de actiuni
juridice sau de alta naturd impotriva Primériei comunei Soveja daca nu au atributii in acest sens.

Art. 86 - (1) In relatiile dintre salariatii Primariei comunei Soveja se vor respecta urmétoarele reguli
de comportament si conduiti :

1. Intre colegi trebuie si existe cooperare si sustinerea reciproca motivat de faptul ci toli angaj afii sunt
mobilizati pentru realizarea unor obiective comune conform Regulamentului de Organizare §i
Functionare, comunicarea prin transferul de informatii intre colegi fiind esentiald in solufionarea cu

eficients a problemelor.



Art. 94 - Salariatii Primariei comunei Soveja nu trebuie s solicite ori s accepte cadouri, servicii,
favoruri, invitatii sau orice alte avantaje, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor
ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceti sau de naturd politica, care le pot influenia
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensé in raport cu
aceste functii.

Art. 95 (1) - In procesul de luare a deciziilor salariafii Primariei sunt obligati s& actioneze conform
prevederilor legale si si-si exercite puterea in mod fundamental st impartial.

(2) Salariatii cu functii de conducere au obligatia s examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de
evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine.

(3) in activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a actelor oficiale, de evaluare sau de
participare la anchete ori actiuni de control, salariatii au obligafia de a folosi prerogativele functiei pe
care o detin numai in scopurile prevazute de lege.

Art. 96 - In cazul in care salariaii, in exercitarea atributiilor pe care le au, se afld in situafia unui
conflict de interese, acestia il vor anunfa imediat pe Primar sau secretarul general, acestia fiind obligati
sdi ia masurile de rigoare.

Art. 97 (1) - Salariatii Primériei comunei Sovea au obligatia s3 foloseasci timpul de lucru si bunurile
institutiei numai pentru desfigurarea activitatii aferente functiei pe care o detin.

(2) Potrivit atributiilor ce le revin, salariafii sunt obligati si asigure folosirca banilor publici in mod
eficient si justificat, conform prevederilor legale.

Art. 98 - Salariaii comunei Soveja pot achizifiona, concesiona sau fnchiria bunuri aflate in
proprietatea publica sau privatd a statului sau a Primdriei, supuse vanzarii, numai cu respectarea legii.

Titlul V
Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

Art. 99 (1) - Incilcarea cu vinovitie de citre salariafii Primériei comunei Soveja a indatoririlor
corespunzitoare functiei pe care o defin, a normelor de conduith profesionald prevazute de lege si de
prezentul regulament constituie abatere disciplinara §i poate atrage raspunderea disciplinard a acestora.

(2) Abaterea disciplinara este o faptd in legiturd cu munca si care consta intr-o acfiune sau inactiune
savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a inclcat normele legale, Regulamentul Intern,
contractul individual de muncd sau contractul /acordul colectiv de muncd daca este incheiat,
indatoririle corespunzitoare functiei publice definute de cétre functionarii publici, ordinele si
dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

Art. 100 - Constituie abateri disciplinare, spre exemplu, urmitoarele fapte:

a) intirzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijentd repetatd in rezolvarea lucrrilor (erori sau omisiuni repetate in activitatea curenti,
nerespectarea in mod repetat a procedurilor de lucru stabilite prin comunicdri, decizii si hotarari ale
sefilor ierarhic superiori, inducerea in eroare a gefilor ierarhic superiori prin prezentarea unei fapte
nereale ca fiind adevirata sau a unei fapte adevarate ca fiind fals, etc.);

¢) absente nemotivate de la serviciu; lipsa de la serviciu pe o perioada de 3 zile consecutive fard
motive justificate si fard a anunta conducitorul direct conduce la declangarea procedurilor pentru
incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului individual de muncé a celui in cauza, pe motive

disciplinare.

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru: intérzierca de la program, absente nemotivate,
parisirea locului de munci fird aprobare, desfasurarea in timpul orelor de program a unor activita{i In
interes personal;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialititii Jucririlor cu acest caracter: furnizarea de
informatii de orice naturd persoanelor fizice sau juridice, altor institufii sau autoritati ori mijloacelor



d} consecintele abaterii disciplinare;
€) comportarea generald in timpul serviciului a salariatului;
f) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta si care nu au fost radiate.

(4) Incdlcarea cu vinovatie de catre salariatii aparatului de specialitate al Primarului comunei Soveja a
obligatiilor privind standardul etic al personalului destinat asigurarii relatiei cu publicul di dreptul
angajatorului sa dispund aplicarea de sanctiuni disciplinare conform prevederilor legale in vigoare,
pentru acei salariati care, in activitatea lor In relatia cu publicul, nu respectd aceste obligatii. Aceste
misuri vor fi luate dup# cercetarea disciplinard prealabild si la propunerea comisiel de discipling,

respectindu-se procedura legala.
(5) Pentru aceeasi abatere disciplinaré se poate aplica numai o singurd sanctiune.

Art. 103 (1) - Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de personal contractual se
radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daci salariatului nu i se aplica o noud sancfiune
disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin dispozitie a

angajatorului emisa in forma scrisa.
(2) Sanctiunile disciplinare aplicate salariafilor care au calitatea de functionari publici se radiazd
conform legislatiei in vigoare .

Titlul VI
Reguli referitoare la procedura disciplinari

Art.104 (1) - Sanctiunea disciplinard .mustrare scrisd” in cazul functionarilor publici §i
avertismentul scris” in cazul angajatilor in regim contractual se poate aplica direct de catre
conducitorul institufiei, la propunerea conducitorului compartimentului in care functioneaza salariatul

vinovat de sivarsirea abaterii disciplinare.

(2) Aplicarea tuturor celorlalte sanctiuni disciplinare se face de cétre conducitorul institugiei publice
numai dupa efectuarea unei cercetéri disciplinare prealabile.

(3) Cercetarea disciplinara prealabila se realizeaza:

a) in cazul functionarilor publici de cétre comisia de disciplina constituita la nivelul Primériei comunei
Soveja conform prevederilor Codului administrativ privind normele de organizare §i functionare a
comisiilor de disciplind;

b) in cazul angajatilor in regim contractual de cétre persoana imputernicitd de cétre conduc#torul
institugiei publice sa realizeze cercetarea conform prevederilor din Legea nt. 532003 Codul muncii,
republicat.

Art. 105 (1) - In uma activitdfii de cercetare disciplinard, comisia de disciplind/persoana
imputerniciti poate s3 propuna:

a) sanctiunea disciplinard aplicabild, in cazul in care s-a dovedit sivarsirea abaterii disciplinare de
citre functionarul public sau angajatul in regim contractual al Primiriei comunei Soveja;

b) clasarea sesizarii, atunci cdnd nu se confirmd sdvargirea unei abateri disciplinare.

(2) In cazul in care comisia de disciplind propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare, aceasta va
propune si durata aplicarii §i, dupi caz, procentul de diminuare a drepturilor salariale.

Art. 106 (1) - In cazul in care comisia de disciplind/persoana imputernicitd are indicii c& fapta
savarsitd de functionarul public sau angajatul in regim contractual poate fi considerata infractiune,
propune Primarului comunei Soveja sesizarea de indata a organelor de cercetare penald, iar procedura
angajarii raspunderii disciplinare se suspendé pénd la dispunerea neinceperii urmaririi penale, scoaterii
de sub urmarire penald ori incetdrii urmiririi penale sau pné la data la care instanta judecfitoreasca
dispune achitarea sau incetarea procesului penal.

(2) Pe perioada cercetirii administrative, in situatia in care functionarul public/salariatul in regim
contractual care a savarsit o abatere disciplinarid poate influenfa cercetarea administrativa,
conducitorul Primariei comunei Soveja are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele
care pot influenta cercetarea sau, dupé caz, de a dispune mutarea temporard a acestuia in cadrul altui

compartiment sau altei structuri a instituie: publice.



Capitolul II — Rispunderea civild a functionarilor publici

Art. 113 - Raspunderea civild a functionarului public salariatului se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului comunei Soveja

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

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

Art. 114 (1) - In cazul functionarilor publici, repararea pagubelor aduse autoritétii publice se dispune
prin emiterea de citre conducatorul autoritatii publice a unei dispozitii de imputare, in termen de 30 de
zile de la asumarea unui angajament de plati, sau de la obtinerea hotardrii judecatoresti definitive si
irevocabile.

(2) Impotriva dispozitiei de imputare functionarul public in cauzi se poate adresa instantei de
contencios administrativ. Dispozitia de imputare rimasi definitivd ca urmare a neintroducerii ori
respingerii actiunii la instanta de contencios administrativ constituie tith executoriu.

(3) Dreptul conducdtorului autorititii sau institutiei publice de a emite dispozitia de imputare se
prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.
Capitolul ITI — Rispunderea contraventionald

Art. 115 (1) - Raspunderea contraveniionald a salariatilor se angajeaza in cazul in care acegtia au
savarsit o contraventie in timpul i in legatura cu sarcinile de serviciu,

(2) Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sancfiunii salariatul se
poate adresa cu plangere la judecitoria competenta potrivit legii.

Capitolul IV — Rispunderea penali

Art. 116 (1)- Raspunderea salariatului pentru infractiunile savérsite in timpul serviciului sau in
legaturi cu atributiile functiei publice pe care o ocupi se angajeaza potrivit legii penale.

(2) De la momentul inceperii urmdririi penale, salariatului in regim contractual i se poate suspenda
contractual individual de munc din inifiativa angajatorului, iar in situatia salariatului functionar
public, daci acesta poate influenta cercetarea, Primarul are obligatia si dispuna mutarea temporard a
acestuia in cadrul altui compartiment sau altei structuri fird personalitate juridicd a Primériei comunei
Soveja

(3) In cazul in care un salariat functionar public este trimis in judecatd pentru sdvargirea unei
infractiuni de natura celor previizute la art. 465 lit. h) din Codul administrativ, primarul va dispune
suspendarea functionarului public din functia publicd pe care o define.

(4) Daci instanta judecdtoreascd dispune achitarea sau incetarea procesului penal, suspendarea din
functie inceteaza, iar salariatul isi va relua activitatea in funciia detinutd anterior si i vor fi achitate
drepturile salariale aferente perioadei de suspendare.

Titlul VIII Proceduri interne

Capitolul I Semnalarea neregulilor si protectia persoanelor care semnaleazd incdlcdri ale legii

Art. 117 - Angajatii care au reclamat sau au sesizat incalcari ale legii in cadrul autoritafii publice si
din celelalte unitati bugetare, sivarsite de citre persoane cu functii de conducere sau executie din
cadrul Primiriei comunei Soveja se bucurd de protectia Legii nr. 361/2022 privind protectia

avertizorilor in interes public.

Art. 118 — In intelesul legii susmentionate:

a) avertizare in interes public inseamni sesizarea fiicuté cu bund-credintd cu privire la orice fapta care
presupune o incilcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrari,
eficientei, eficacitiifii, economicitatii si transpareniei;

b) avertizor inseamni persoana care face o sesizare potrivit lit. a) §i care este incadrati in autoritatea
publicé;

Art. 119 - Principiile care guverneazi protectia avertiziirii in interes public sunt urmatoarele:



a) sefului ierarhic al persoanei care a incilcat prevederile legale;

b) conducitorului autoritiitii publice din care face parte persoana care a incalcat prevederile legale, sau
in care se semnaleaza practica ilegald, chiar dacs nu se poate identifica exact faptuitorul;

¢) comisiilor de disciplind sau altor organisme similare ;

d) organelor judiciare;

L

f) comisiilor parlamentare;
g) mass-media;
h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

i) organizatiilor neguvernamentale.

(2) Prin abateri §i nereguli se intelege: orice incilcare a Codului Etic, a legilor, normelor si
reglementirilor aplicabile, coduri de practicd sau declaratii profesionale, management defectuos, abuz
de putere, orice pericol pentru sinditatea §i sigurania muncii, alte cazuri grave de conduiti sociald
necorespunzitoare, ascunderea oricarei neglijente.

(3) Poate semnala cazuri de abateri si nereguli orice salariat al Primdriei comunei SCOR, orice
persoand care isi desfigoard activitatea in cadrul institufiei in baza unui contract de prestari servicii
incheiat intre Primiria comunei Soveja i o terfd parte, reprezentantii altor institutii cu care Priméria
comunei Soveja a avut sau are diverse relail.

Art. 122- In fata comisiei de disciplini sau a altor organe similare, avertizorii beneficiaza de protectie
conform Legii nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public.

Capitolul IT Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor in dividuale ale salariatilor

Art. 123- (1) Toate cererile, indiferent de obiect, care provin de la salariafi, se adreseazd Primarului
comunei sau inlocuitorului de drept al acestuia. Primarul ca angajator asigurd buna organizare §i
desfasurare a activitaii de primire, evidentiere si rezolvare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor,
raspunzand pentru legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal.

(2) Cererile sau reclamatiile salariatilor se primesc i se inregistreazd prin Registratura Primariei,
urmind aceeasi procedurd ca in cazul cererilor §i reclamatiilor depuse de alte persoane fizice sau
juridice.

(3) Institutia are obligatia s3 comunice petitionarului, in termenul de 30 de zile de la data inregistrarii
petitiei, raspunsul, indiferent daca solutia este favorabild sau nefavorabild. Cind aspectele sesizate
prin petitie necesitd o cercetare mai amanuntitd conducitorul Primiriei comunei Soveja poate prelungi

termenul de solutionare cu incd 15 zile.

(4) Orice salariat al Primériei comunei Soveja poate sesiza conducerea cu privire la semnalarea unor
fapte de incilcare a legii de citre orice alt salariat, aceasta constituind avertizare in interes public sau

pot constitui abateri disciplinare, contraventii, infractiuni.

(5) Persoana sau comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesizarii, de a lva mésuri
pentru solutionare si de a comunica persoanei care a ficut sesizarea, modul de rezolvare a acesteia.

(6) Primarul poate dispune declansarea unei anchete interne sau si solicite salariatului lamuriri
suplimentare, fird ca aceasta si determine o amanare corespunzitoare a termenului de raspuns.

(7) Raspunsurile sunt semnate de seful compartimentului care a emis raspunsul §i de Primar.

(8) Cererile sau reclamatiile anonime nu se iau in considerare.

(9) Persoana care a facut reclamatie beneficiazd de protectie conform Legii nr. 361/2022 privind
protectia avertizorilor in interes public

Art. 124 (1) - Adeverintele tipizate, care si ateste calitatea de angajat si drepturile salariale se solicitd
responsabilului cu resursele umane, personal sau prin mandatar pe baza de act de identitate.

(2) Persoanele care intocmesc aceste adeverinte au obligatia sd semneze in subsolul acestora.



(2) Comisia desemnata prin act administrativ de cétre Primarul comunei Soveja este formaté din 3
membri, dupi cum urmeaza:

a) un membru din partea conducerit institutie: publice;

b) seful ierarhic superior;

¢) un reprezentant al sindicatului.

(3) Secretariatul comisiilor de examinare / solutionare a contestatiilor este asigurat de cétre
responsabilul cu resursele umane.

{4) Comisia va convoca salariatul i 1i va comunica acestuia in scris, cu cel pufin 5 zile Inainte:

a) data, ora exactd si locul intrunirii comisiei;
b) modalitatea in care se va desfdgura examinarea.
(5) Examinarea va avea ca obiect activititile previzute in figa postului salariatului in cauzi.

(6) In cazul introducerii de noi tehnologii, examinarea salariatului se va referi la acestea numai in
masura in care salariatul in cauzi a ficut obiectul formirii profesionale in respectiva materie.

(7) Necorespunderea profesionald poate fi sustinut® de comisie prin dovezi de indeplinire
necorespunzitoare a sarcinilor profesionale, prin examinare scrisi, orald, practici si alte probe.

(8) in cazul in care salariatul isi pierde aptitudinile profesionale din motive medicale, angajatorul ii va
asigura, in limitele disponibile, un alt loc de muncé. In situatia in care nu dispune de astfel de
posibilititi, angajatorul va apela la autoritatea public3 locald pentru ocuparea fortei de munca, in

vederea solutiondrii.
(9} In cazul in care, in urma examindrii, salariatul este considerat necorespunzitor profesional de citre
comisie, acesta are dreptul de a contesta hotarirea comisiei In termen de 24 de ore de la comunicare.

(10) Dacd salariatul nu a formulat contestatia In termenul prevdzut la alin. (9) sau dacd dupi
formularea contestatiei si reexaminarea hotiiririi comisiei, aceasta este mentinutd, primarul poate
emite si comunica dispozitia de desfacere a contractului individual de muncé al salariatului, pentru

motive de necorespundere profesionala.
Capitolul IV Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul

Art. 135 - Salariatii Primariei Soveja au obligatia de a utiliza tchnica de calcul (calculatoare,
imprimante, copiatoare) din dotare numat in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-

au fost atribuite.

Salariatii Primiiriei Soveja au obligafia de a respecta conditiile tehnice de funcfionare a
echipamentelor informatice la parametri normali (temperaturd, umiditate, curdtenie) gi sd pastreze

echipamentele in bune conditii, faré a le deteriora.

Este interzisi permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului de
specialitate al Primarului comunei Soveja. In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii,
salariatii au obligatia de a anunta contabilul sef care la rdndul siu va lua legétura cu firma prestatoare
de servicii IT, care va remedia defectiunea, astfel Incat activitatea sa nu fie perturbati.

Este interzisd interventia din proprie initiativa asupra aparaturii, sau modificarea setérilor stabilite de
céitre Biroul Informatizare.

Este interzisd instalarea oriciror programe sau aplicatii fird Ingtiinfarea si/sau acordul specialigtilor din
cadrul Biroului Informatizare.

Este interzisa instalarea programelor pentru care Priméria comunei Soveja nu a achizitionat licente.

Este interzisi instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator. Accesul la Internet, acolo unde este
permis, se face numai in interes de serviciu.:
Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator §i parola fard
acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariafii au obligatia de a pistra confidenfialitatca
propriilor parole de acces la diferite aplicatii.



(3) Orice modificare ce intervine in confinutul Regulamentului Intern este supusi procedurii de
informare. fn scopul modificarii/completirii prezentului Regulament Intern, compartimentele din
cadrul Primdriei trebuie si elaboreze un referat care sii cuprindd modificirile solicitate, semnat de
seful compartimentului, si obligatoriu viceprimar sau primar, precum §i avizat de catre sindicat, pe
care si-1 transmitd cu adresa de fnaintare responsabilului cu resursele umane.

In baza adresei primite, responsabilul cu resursele umane va opera modificirile, intocmai cum au fost
solicitate, fird a aduce modificéri si va elabora proiectul Dispozitiei de modificare si/sau completare a
prezentului Regulament Intern.

Art. 141 - Prezentul Regulament Intern va fi afigat la sediul Primiriei comunei Soveja si pe pagina de
infernet a comunet, prin grija responsabilului cu resursele umane.




