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Prezentul Regulament Intern al primariei comunei Pantelimon, judetul Constanta, a fost intocmit
in conformitate cu prevederile:

e Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ Partea a Ill-a
Administratia publica locala si Partea a V1-a Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile
personalului contractual din administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri
publice;

e Legii nr. 53/2003 Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei In exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificarile §i completarile ulterioare;

e Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si
din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii,

e Legii nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru
modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte
normative, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatagii Tn munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legii nr. 307/2006 privind apararea Tmpotriva incendiilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

e Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei §i barbati, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Hotdrarii Guvernului nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu;
prevederile Hotararii Guvernului nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
completarile ulterioare;

e Hotararii Guvernului nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor
de disciplind, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de
munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Regulamentului nr. 679/2016 al Parlamentului European si Consiliului Uniunii Europene
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor);

In conformitate cu prevederile Codului administrativ, primarul comunei Pantelimon indeplineste

atributii privind functionarea aparatului de specialitate al comunei Pantelimon, judetul Constanta.

Prin activitatea pe care o desfasoara, aparatul de specialitate al primarului comunei Pantelimon
are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate, in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa
la luarea deciziilor si transpunerea lor in practica, In scopul realizarii competentelor autoritatilor
administratiei publice locale.

In vederea realizirii acestui scop se impune o disciplina stricta si ferma pentru intregul personal
al primariei comunei Pantelimon, atat functionari publici, cat si personal contractual.

Crearea unui climat de munca normal reprezinta obiectivul de baza al managementului resurselor
umane, iar mentinerea acestuia se poate realiza numai prin contribugia tuturor angajatilor. Astfel, atat
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pentru angajator, cat si pentru salariati, relatiile de muncd vor putea deveni atat mai sigure, mai
sanatoase, cat si reciproc avantajoase.

TITLUL I. DISPOZITII GENERALE
CAPITOLUL I. DOMENIUL DE APLICARE

Artl. (1) Prezentul Regulament intern, denumit in continuare Regulament, constituie cadrul
pentru asigurarea desfasurarii in bune condifii a activitatii fiecarui salariat in cadrul primariei comunei
Pantelimon.

(2) Regulamentul intern cuprinde aspecte legate de:

« principii aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si personalului contractual,

ereguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inlaturarii oricarei forme de

incalcare a demnitatii;

e drepturile si obligatiile conducerii primariei comunei Pantelimon;

e drepturile si obligatiile salariatilor primariei comunei Pantelimon;

e comunicarea §i limitele de competenta;

o utilizarea sistemului informatic;

e reguli privind igiena, securitatea si sanatatea in munca si apararea Impotriva incendiilor;

« reguli privind disciplina muncii, abaterile disciplinare §i sanctiunile aplicabile;

« reguli referitoare la procedura disciplinara;

e procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;

e prevederile referitoare la declararea averii si a intereselor;

« incompatibilitatl;

e avertizarea privind fapte de incélcare a legii;

« protectia functionarilor publici si a personalului contractual;

« protectia datelor cu caracter personal.

(3) Regulamentul se aplica tuturor salariatilor, atat functionarilor publici, cat si personalului
contractual, indiferent de natura raportului de serviciu sau a contractului de munca, denumiti in
continuare personal al primdriei comunei Pantelimon.

(4) De asemenea, prevederile Regulamentului se aplica si persoanelor delegate sau detasate de la
alte institutii, precum si elevilor si studentilor care efectueaza stagii de practica la primaria comunei
Pantelimon, insa numai prevederile care fac referire la aceste categorii de persoane.

(5) Persoanele delegate/detasate la alte institutii sunt obligate sa respecte pe langa regulile de
disciplina cuprinse in Regulamentul intern al aparatului de specialitate al primariei comunei Pantelimon
si pe cele stabilite In Regulamentul institutiei la care sunt delegate/detasate.

Art.2. (1) In cadrul Primariei comunei Pantelimon este constituiti comisia paritard conform
prevederilor Codului administrativ coroborate cu prevederile H.G. nr.833/2007 privind normele de
organizare i functionare a comisiilor paritare si incheierea acordurilor colective.

(2) Comisia paritara este consultatd in urmatoarele situatii:

a) la stabilirea masurilor de imbunatatire a activitatii primariei comunei Pantelimon.;

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

c¢) la stabilirea programului de lucru;

d) la solutionarea sesizarilor care sunt adresate de functionarii publici conducerii primariei
comunei Pantelimon cu privire la modul de respectare a drepturilor prevazute de lege, precum si a
acordurilor colective;
rezonabild la locul de munca pentru persoanele cu dizabilitati care ocupa functii publice.

(3) Comisia paritara emite avizul in toate problemele de natura celor prevazute mai sus, precum
si in alte situatii, la solicitarea conducerii primariei comunei Pantelimon.

(4) Avizul comisiei paritare are caracter consultativ si este intotdeauna dat in scris 1 motivat.
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Art.3. Personalul nou angajat nu va putea incepe activitatea decat dupd Insusirea normelor de
securitate a muncii, igiena muncii, prevenirea si stingerea incendiilor, specifice locului sau de munca,
dupa luarea la cunostinta a obligatiilor cei revin potrivit figei postului, a prevederilor din Regulamentul
de organizare si functionare si a celor din Regulamentul intern al aparatului de specialitate al primarului
comunei Pantelimon

Art.4. Dispozitiile prezentului Regulament se completeaza cu alte dispozitii legale In vigoare si
cu alte regulamente, instructiuni, acorduri, proceduri si norme interne, aplicabile institutiei, aprobate de
primaria comunei Pantelimon, care sunt obligatorii, in conditiile legii.

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

Art.5. Principiile care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici si a personalului
contractual sunt urmatoarele:

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

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

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

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

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

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

g) libertatea gandirii §i exprimadrii, principiu conform céaruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii pot sa-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri;

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

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

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

TITLUL II. DREPTURI SI OBLIGATII

CAPITOLUL I. DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII PRIMARIEI COMUNEI
PANTELIMON

SECTIUNEA 1.
DREPTURILE CONDUCERII PRIMARIEI COMUNEI PANTELIMON

Art.6. Pentru buna desfasurare a activitatii aparatului de specialitate, conducerea primariei
comunei Pantelimon constituitd, conform structurii functionale din: primar, viceprimar si secretarul
general comunei Pantelimon, are urmatoarele drepturi principale:
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a) sd organizeze si sd conduca activitatea pe principii de competenta profesionala, credibilitate
si eficientd economica;

b) sa stabileasca organizarea si functionarea compartimentelor din aparatul de specialitate, prin
definirea obiectivelor, programelor, bugetelor si indicatorilor de performanta;

c) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat in conditiile legii;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sa emita dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

f) sa constate si sa sesizeze savarsirea abaterilor disciplinare si sda aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii;

g) alte drepturi principale prevazute de lege.

SECTIUNEA 2.
OBLIGATIILE CONDUCERII PRIMARIEI COMUNEI PANTELIMON

Art.7. Conducerea primariei comunei Pantelimon, constituitd conform structurii functionale in:
primar, viceprimar si secretarul general al comunei, isi asuma urméatoarele obligatii:

a) sa creeze conditiile necesare in vederea desfasurarii normale a muncii salariatilor punand la
dispozitia acestora la timp si in bune conditii mijloacele necesare privind documentarea, masinile,
aparatura pentru folosirea completa si eficientda a timpului de lucru; la stabilirea masurilor privind
conditiile de munca, sdndtatea si securitatea muncii functionarilor publici, participd si Comisia paritara
constituitd in cadrul institutiei, conform prevederilor legale;

b) intocmeste si supune spre aprobare consiliului local regulamentul de organizare si functionare
a acestuia, organigrama, statul de functii, numarul de personal, precum si regulamentul de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei Pantelimon,;

c) salarizarea personalului din aparatul de specialitate se va face in limitele mijloacelor
financiare de care dispun si conform legislatiei in vigoare;

d) organizarea timpului de munca in raport cu specificul activitatii si de necesitafi, asigurand
functionalitatea aparatului propriu de specialitate si cu respectarea duratei normale a timpului de lucru
si de odihna;

e) organizarea aparatului de specialitate al primarului comunei Pantelimon si stabilirea
atributiilor specifice ale fiecarui post prin fisa postului, precum si Intocmirea rapoartelor/fiselor de
evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului;

f) sa raspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor, prin asigurarea
stabilitdfii Tn munca a personalului, raportul de serviciu sau contractul individual de munca, dupa caz,
nu pot sa inceteze decat in cazurile prevazute de lege si cu respectarea intocmai a procedurile legale;

g) asigurarea, cu prioritate, a platii lunare a drepturilor banesti cuvenite personalului, in
cuantumurile, la termenele si in conditiile prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

h) asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toatd durata programului de munca, a
normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor privind securitatea si sandtatea muncii, a
normelor privind protectia mediului si a normelor igienicosanitare;

1) sa asigure posibilitatea participarii la cursuri de perfectionare a pregatirii profesionale a
salariatilor pe domenii de activitate in limita fondurilor disponibile, precum §i promovarea acestora in
raport cu pregatirea si rezultatele obfinute;

j) sa asigure protectia functionarilor publici impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de
ultraj carora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei publice sau in legatura cu aceasta. Pentru
garantarea acestui drept, institutia va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii;

k) asigurarea egalitatii de sanse si tratament intre femei si barbati, a aparatului de specialitate al
primarului comunei Pantelimon, in vederea eliminarii discriminarii directe sau indirecte cu privire la
dezvoltarea carierei in functia pe care o detin;

1) sa impund respectarea permanentd a disciplinei la locul de munca, prin efectuarea unor
controale permanente sau inopinate asupra activitatii personalului, luand masurile prevazute de lege, in
cazul constatarii unor abateri disciplinare;

m) sanctionarea, potrivit prevederilor legale, a persoanelor care incalca cu vinovatie obligatiile
de serviciu ce le revin sau normele de comportare in institutie;
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n) sd examineze §i sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cand propun avansari, promovari, transferuri, numiri sau
eliberari din functie;

0) analizeaza cu atentie si poate lua In considerare sugestiile si propunerile facute de angajati in
vederea imbunatatirii muncii in toate compartimentele, precum si asigurarea conditiilor pentru ocrotirea
si incurajarea actului de avertizare 1n interes public;

p) sd permita personalului sa-si exercite, in conditiile legii, dreptul la asociere sindicald sau in
organizatii profesionale, avand ca scop protejarea intereselor profesionale, promovarea pregatirii
profesionale si protejarea statutului lor;

q) sa asigure supravegherea medicald a personalului conform prevederilor legislatiei in vigoare,
prin efectuarea periodica a unor controale medicale;

r) sa asigure drepturile referitoare la protectia maternitatii la locul de munca in conformitate cu
legislatia speciala in acest domeniu,

s) intocmirea §i actualizarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici, conform legislatiei
in vigoare, precum si pastrarea acestora in conditii de siguranta;

t) asigurarea pastrarii secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea, difuzarea si
pastrarea documentelor care sunt marcate cu mentiunea "secret de serviciu';

u) urmdrirea respectdrii circuitului normal al informatiilor si perfectiondrii sistemului
informational al institutiei;

v) exercitarea indrumadrii, coordonarii si controlului permanent al activitatii personalului din
aparatul propriu in scopul realizarii integrale si la termenele stabilite a sarcinilor ce le revin conform
legislatiei In vigoare;

w) stimularea suplimentara a salariatilor care aduc un aport deosebit la bunul mers al activitagii
ce o desfagoara si acordarea timpului liber corespunzator ca urmare a orelor efectuate peste programul
normal de lucru sau plata drepturilor salariale corespunzatoare, conform legislatiei in vigoare;

x) eliberarea de legitimatii de serviciu Intregului personal de specialitate al aparatului propriu,
precum si eliberarea, la cerere, a documentelor care atesta calitatea de salariat activitatea desfasurata,
vechimea in munca, in functia publica, in specialitate, dupa caz;

y) sa creeze condifii de prevenire si inlaturare a tuturor cauzelor sau Tmprejurarilor care pot
produce pagube patrimoniului institutiei, prin asigurarea dotdrilor necesare desfasurdrii activitatii
angajatilor spatiu 1n birouri, mobilier, tehnica de calcul, rechizite, diverse materiale, precum si
interesul serviciului;

z) asigurarea mijloacelor de informare referitoare, in special, la actele normative in vigoare, prin
abonamente la publicatiile cu caracter economic, tehnic, juridic, In domeniul administragiei publice si
acces la sistemul informatic;

aa) acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor salariatilor, in raport
cu functia detinutd si munca efectiv prestatd, precum si crearea cadrului necesar pentru cunoasterea de
catre toti angajatii a legislatiei in vigoare, cu deosebire a celei care vizeaza direct activitatile specifice
institutiei;

bb) sa infiinteze Registrul General de Evidenta a Salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute
de lege;

cc) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

dd) alte obligatii prevazute de lege.

CAPITOLUL II.
DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR PRIMARIEI COMUNEI
PANTELIMON

SECTIUNEA 1.
DREPTURILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art. 8. Functionarii publici au urmatoarele drepturi:
a) Dreptul la opinie.
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Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

b) Dreptul la tratament egal

(1) La baza raporturilor de serviciu dintre autoritatile si institutiile publice si functionarii publici
std principiul egalitatii de tratament fatd de toti functionarii publici.

(2) Orice discriminare fatd de un functionar public, definitd in conformitate cu prevederile
legislatiei specifice privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare, este interzisa.

c) Dreptul de a fi informat.
Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea
prezentului cod si care il vizeaza in mod direct.

d) Dreptul de asociere sindicala

(1) Dreptul de asociere sindicala si de asociere la organizatii profesionale este garantat
functionarilor publici.

(2) Functionarii publici pot, in mod liber, sa infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele si sa
exercite orice mandat in cadrul acestora.

(3) In situatia in care functionarii publici sunt alesi in organele de conducere ale organizatiilor
sindicale, in functii salarizate, acestia au obligatia ca in termen de 15 zile de la alegerea in organele de
conducere ale organizatiilor sindicale si opteze pentru una dintre cele doud functii. In cazul in care
functionarul public opteaza pentru desfasurarea activitdfii in functia de conducere in organizatiile
sindicale, raporturile de serviciu ale acestuia se suspendd pe o perioada egald cu cea a mandatului 1n
functia de conducere din organizatia sindicala.

(4) Functionarii publici alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in functii
nesalarizate, pot detine simultan functia publica si functia in organele de conducere ale organizatiilor
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aplicabil.

e) Dreptul la greva.

(1) Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in conditiile legii.

(2) Functionarii publici care se afla in greva nu beneficiaza de salariu si alte drepturi salariale pe
durata grevei.

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

g) Dreptul la asigurarea uniformei
Functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati sa poarte uniforma in timpul serviciului o
primesc gratuit.

h) Durata normala a timpului de lucru

(1) Durata normala a timpului de munca pentru functionarii publici este, de reguld, de 8 ore pe
zi si de 40 de ore pe sdptdmana, cu exceptiile prevazute expres de normele legale in vigoare.

(2) Munca suplimentara pentru orele lucrate peste durata normala a timpului de lucru sau in zilele
de repaus saptamanal, sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare, potrivit legii, se compenseaza cu
ore libere platite/plata conform prevederilor art.21 din Legea nr.153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice.

1) Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publica



Functionarii publici pot fi alesi sau numiti Intr-o functie de demnitate publica, cu respectarea
conditiilor prevazute de Cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si completarile
ulterioare.

j) Dreptul la concediu

(1) Functionarii publici au dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale si la alte concedii,
in conditiile legii.

(2) In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si
ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa
functionarului public In cauza, cu exceptia situatiilor prevazute la art. 512 alin. (4) si (5) din Codul
administrativ.

k) Dreptul la un mediu sanitos la locul de munca

(1) Primarul comunei Pantelimon are obligatia sa asigure functionarilor publici conditii normale
de munca si igiend, de natura sa le ocroteasca sanatatea si integritatea fizica si psihica.

(2) Primarul comunei Pantelimon are obligatia sa identifice si sd asigure adaptarea locului de
munca pentru functionarii publici cu dizabilitati si de a pune la dispozitia acestora instrumentele de
asigurare a accesibilitatii, in vederea exercitarii in mod corespunzator a atributiilor aferente functiilor
publice ocupate de acestia,

h) Dreptul la asistentd medicala, proteze si medicamente. Functionarii publici beneficiaza de
asistentd medicala, proteze si medicamente, in conditiile legii.

m) Dreptul la recunoasterea vechimii in munca, in specialitate si in grad profesional

(1) Functionarii publici beneficiaza de vechime in munca, in specialitate si in grad profesional.

(2) Vechimea 1n munca este vechimea dobandita in conditiile reglementate de legislatia muncii,
precum si vechimea dobanditd in exercitarea unui raport de serviciu.

(3) Vechimea 1n specialitate este vechimea dobandita in temeiul unui contract individual de
munca, al unui raport de serviciu sau ca profesie liberala, demonstrata cu documente corespunzatoare de
catre persoana care a desfasurat o activitate intr-o functie de specialitate corespunzatoare profesiei sau
specializarii sale. Constituie vechime in specialitate si vechimea dobandita in temeiul unui contract
individual de munca, raport de serviciu sau ca profesie liberala in statele membre ale Uniunii Europene,
precum si in alte state cu care Romania a incheiat conventii de recunoastere reciproca a acestor drepturi,
demonstratd cu documente corespunzatoare de catre persoana care a desfasurat o activitate intr-o functie
de specialitate corespunzatoare profesiei sau specializarii sale.

(4) In toate cazurile vechimea in specialitate se raporteaza la durata normala a timpului de munca,
fiind calculata prin raportare la fracfiunea de norma lucratd si se demonstreazd cu documente
corespunzatoare.

(5) Perioada de suspendare a raporturilor de serviciu ale functionarilor publici nu constituie
vechime 1n munca, in specialitate si in grad profesional, cu exceptiile prevazute de lege.

(6) Vechimea 1n gradul profesional este vechimea rezultata din activitatea efectiv desfasurata de
functionarul public intr-o functie publicd de executie corespunzatoare gradului profesional detinut, cu
exceptiile prevazute la art. 513 alin. (1) lit. ¢) si art. 514 alin. (1) lit. a) d) sij) din Codul administrativ.

n) Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat
Functionarii publici beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurari sociale de
stat, potrivit legii.

0) Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia

(1) In caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la
pensie de urmas primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului de baza din ultima luna de
activitate a functionarului public decedat.



(2) In cazul 1n care decizia pentru pensia de urmas nu a fost emisd din vina autoritdtii sau a
institutiei publice in termen de 3 luni de la data decesului, aceasta va achita in continuare drepturile
prevazute la alin. (1) pana la emiterea deciziei pentru pensia de urmas.

p) Dreptul la protectia legii

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

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

(3) Prevederile alin. (2) nu se aplica in situatia in care autoritatea sau institutia publica in cadrul
careia isi desfasoara activitatea functionarul public este cea care formuleaza o sesizare penala sau o
actiune injustifie impotriva acestuia.

(4) In cazul in care functionarul public a fost condamnat definitiv pentru sivarsirea unei
infractiuni cu intentie directd, acesta are obligatia restituirii sumei aferente asigurarii asistentei juridice
prevazute la alin. (2).

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

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

r) Dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritatii sau
institutiei publice

Autoritatea sau institutia publica este obligatd sa il despagubeasca pe functionarul public in
situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritafii sau institutiei publice, un prejudiciu material in
timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.

s) Desfasurarea de activitiati in sectorul public si in sectorul privat
Functionarii publici pot desfasura activitati remunerate in sectorul public si in sectorul privat, cu

eqge ey

SECTIUNEA 2.
DREPTURILE PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art.9. (1) Personalul contractual din cadrul primdria comunei Pantelimon beneficiazd de
drepturile constitutionale si cele prevazute de reglementarile in vigoare in domeniul legislatiei muncii.

(2) Personalul contractual din aparatul de specialitate al primariei comunei Pantelimon are
urmatoarele drepturi:

a) dreptul la demnitate In munca;

b) dreptul la salarizarea pentru munca depusa;

c¢) dreptul la repaus zilnic si sdptamanal;

d) dreptul la concediu de odihna anual, concedii medicale, alte concedii prevazute de lege;

e) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

f) dreptul la securitate si sanatate Tn munca,

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

1) dreptul la de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca;

j) dreptul la negociere colectiva si individuala;

k) dreptul la participare la actiuni colective;

1) dreptul la protectie In caz de concediere;
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m) dreptul la greva, 1n conditiile legii;
n) dreptul la constituirea si aderarea la un sindicat;
o) dreptul la pensie pentru limitd de varsta, precum si la celelate drepturi de asigurari sociale de
stat prevazute de lege.
SECTIUNEA 3.
OBLIGATIILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art.10. Functionarii publici au urmatoarele indatoriri:

a) Respectarea Constitutiei si a legilor

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

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

b) Profesionalismul si impartialitatea

(1) Functionarii publici trebuie sa exercite functia publica cu obiectivitate, impartialitate si
independenta, fundamentiandu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozitii legale si pe
argumente tehnice si sa se ab{ind de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau
juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

(2) In activitatea profesionald, functionarii publici au obligatia de diligentd cu privire la
promovarea si implementarea solutiilor propuse si a deciziilor;

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

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

¢) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare

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

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

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

(4) 1n activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu
se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii
publici trebuie sa aibd o atitudine concilianta si sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de
pareri.

d) Asigurarea unui serviciu public de calitate

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

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

e) Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

(1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei
publice 1n care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
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(2) Functionarilor publici le este interzis:

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

b) sa facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si n care
autoritatea sau institufia publica in care is1 desfagoara activitatea are calitatea de parte sau sa furnizeze
in mod neautorizat informatii in legdtura cu aceste litigii;

c) sa dezvaluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

d) sa acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2
ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

f) Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publica cu privire la situatia personala
generatoare de acte juridice

Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau institutia publicd, in mod corect
si complet, 1n scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si care sunt
generatoare de acte administrative 1n conditiile expres prevazute de lege.

g) Interdictii si limitiri In ceea ce priveste implicarea in activitatea politica

(1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea
interdictiilor si limitarilor prevazute la art. 242 alin. (4) art. 420 din Codul administrativ si art.436 din
Codul administrativ).

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

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

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

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic
ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice, ale
candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;

d) sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru
a-s1 exprima sau manifesta convingerile politice;

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

h) indeplinirea atributiilor

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

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

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

(4) In cazul in care se constatd, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei prevazute la alin.(3),
functionarul public raspunde in conditiile legii.

i) Limitele delegarii de atributii
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(1) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice vacante se dispune motivat prin
act administrativ de catre persoana care are competenta de numire n functia publica, pe o perioada de
maximum 6 luni intr-un an calendaristic, in conditiile Codului administrativ.

(2) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice ocupate al carei titular se afla in
concediu in conditiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 din Codul administrativ ori se afld n
deplasare 1n interesul serviciului se stabileste prin fisa postului si opereaza de drept, in conditiile
prezentului regulament.

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

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

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

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

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

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

(9) In cazul functiilor publice de executie vacante, cu exceptia functiilor publice de auditor si
consilier juridic, atunci cand aceste functii sunt unice in cadrul autoritdfii sau institutiei publice,
atributiile pot fi delegate catre cel putin doi functionari publici, cu respectarea prevederilor alin. (1) si

(5)-(D.

j) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea

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

k) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje

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

(2) Sunt exceptate de la prevederile alin. (1) bunurile pe care functionarii publici le-au primit cu
titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol In exercitarea mandatului sau a functiei publice detinute,
care se supun prevederilor legale specifice.

I) Utilizarea responsabila a resurselor publice

(1) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului
si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand 1n orice situagie
ca un bun proprietar.

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

(3) Functionarii publici trebuie sd propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Functionarilor publici care desfasoara activitati in interes personal, in conditiile legii, le este
interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institugiei publice pentru realizarea
acestora.

13



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

n) Folosirea imaginii proprii
Functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea functiei publice in actiuni publicitare
pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale,

o) Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

(1) Un functionar public nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a
unitatilor administrativteritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in urmatoarele situatii:

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

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpdrarea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica In mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii
unui bun aflat In proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrativ teritoriale.

(3) Functionarilor publici le este interzisda furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privata a statului ori a unitatilor administrativteritoriale, supuse operatiunilor de
vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

p) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor

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

(2) In aplicarea prevederilor alin. (1), functionarii publici trebuie sa exercite un rol activ, avand
obligatia de a evalua situatiile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un conflict de interese
si de a actiona pentru prevenirea aparitiei sau solutionarea legala a acestora.

ege ey

.....

conflictului de interese, in termen legal.

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

q) Activitatea publica

(1) Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind activitatea autoritdtii sau institutiei
publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici
desemnati 1n acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, In conditiile legii.

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

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

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

(5) Functionarii publici pot participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu caracter
politic ori a celor care ar putea afecta prestigiul functiei publice.
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(6) In cazurile prevazute la alin. (4) si (5), functionarii publici nu pot utiliza informatii si date la
care au avut acces in exercitarea functiei publice, daca acestea nu au caracter public. Prevederile alin.
(3) se aplica in mod corespunzator.

(7) In exercitarea dreptului la replici si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la
imagine, precum si a dreptului la viata intima, familiala si privata, functionarii publici 1si pot exprima
public opinia personald in cazul in care prin articole de presd sau in emisiuni audiovizuale sau facut
afirmatii defaiimatoare la adresa lor sau a familiei lor.

Prevederile alin. (3) se aplica in mod corespunzator.

(8) Functionarii publici isi asuma responsabilitatea pentru aparitia publica si pentru continutul
informatiilor prezentate, care trebuie sa fie in acord cu principiile si normele de conduitad prevazute de
prezentul regulament.

(9) Prevederile alin. (1)- (8) se aplica indiferent de modalitatea si de mediul de comunicare.

r) Conduita in relatiile cu cetatenii

(1) in relatiile cu persoanele fizice i cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseaza
autoritatii sau institutiei publice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe
respect, buna-credinta, corectitudine, integritate morala si profesionala.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii,
integritatii fizice si morale a persoanelor cu care intra 1n legatura in exercitarea functiei publice, prin:

. intrebuintarea unor expresii jignitoare;

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

(3) Functionarii publici trebuie s adopte o atitudine impartiald si justificata pentru rezolvarea
legala, clard si eficienta a problemelor cetatenilor.

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea persoanelor,
eficienta activitatii, precum §i cresterea calitatii serviciului public, se recomanda respectarea normelor
de conduita prevazute la alin. (1) (3) si de catre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

(5) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine demna si civilizata fata de orice persoana
cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe baza de reciprocitate, sa solicite
acesteia un comportament similar.

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

s) Conduita in cadrul relatiilor internationale

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

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

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

t) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

(1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si sa 1si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis sa promita luarea unei decizii de citre autoritatea sau
institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

(3) Functionarii publici de conducere sunt obligati s sprijine propunerile si initiativele motivate
ale personalului din subordine, in vederea Tmbunatatirii activitafii autoritafii sau institugiei publice in
care 1si desfasoara activitatea, precum si a calitdtii serviciilor publice oferite cetdtenilor.

(4) In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor publice
de conducere, functionarii publici au obligatia de a asigura organizarea activitatii personalului, de a
manifesta initiativa si responsabilitate si de a sustine propunerile personalului din subordine.
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(5) Functionarii publici de conducere au obligatia s asigure egalitatea de sanse si tratament cu
privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei specifice aplicabile
fiecarei categorii de personal. In acest sens, acestia au obligatia:

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

b) sa asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzatoare a
competentelor fiecdrei persoane din subordine;

c) sa monitorizeze performanta profesionald individuald si colectivd a personalului din
subordine, sa semnaleze in mod individual performantele necorespunzatoare si sa implementeze masuri
destinate ameliorarii performantei individuale si, dupa caz, colective, atunci cand este necesar;

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

e) sa evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecarui subordonat si sa
propuna participarea la programe de formare si perfectionare profesionala pentru fiecare persoana din
subordine;

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

g) sa excluda orice forma de discriminare si de hartuire, de orice naturd si 1n orice situatie, cu
privire la personalul din subordine.

(6) in scopul asigurarii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ce decurg
din raporturile ierarhice, functionarii publici de conducere au obligatia de a nu se angaja in relatii
patrimoniale cu personalul din subordine.

u) Obligatia respectirii regimului cu privire la sdnitate si securitate in munca
Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii §i expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii.

SECTIUNEA 4
OBLIGATIILE PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art.11. (1) Pentru realizarea atributiilor ce ii revin, personalul contractual din aparatul de
specialitate al primarului comunei Pantelimon are urmatoarele obligatii:

a) sa respecte prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de munca
aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

b) sa duca la indeplinire in termen si in mod corect sarcinile incredintate conform fisei postului,
respectand dispozitiile legale;

¢) sarespecte disciplina muncii;

d) sa dea dovada de fidelitate fata de institutie Tn executarea atributiilor de serviciu;

e) sa pastreze confidentialitatea, secretul de serviciu si cel profesional, in legatura cu faptele,
informatiile si documentele de serviciu de care iau cunostinta n exercitarea atributiilor de serviciu;

f) sarespecte masurile de securitate si sandtate a muncii in unitate;

g) sa furnizeze functionarului desemnat pentru relatia cu presa, prompt si complet, orice
informatie de interes public care priveste activitatea ce o desfasoara in cadrul primariei comunei
Pantelimon,;

h) sa nu acorde presei declaratii cu privire la activitatea consiliului judetean, inclusiv la natura
atributiilor lor sau asupra modului in care acestea sunt materializate, fard consimtamantul primarului
comunei Pantelimon; incédlcarea acestei prevederi atrage rapunderea materiald si disciplinara a
functionarului care se face vinovat de nerespectarea ei;

1) sd nu comita acte de naturd sa compromita prestigiul functiei pe care o detin;

j) sa nu exercite activitdfi in care interesele lor sunt in concurs direct cu corecta indeplinire a
obligatiilor aferente functiei pe care o detin;

k) sa nu faca politica sau propaganda politica in institutie; sd respecte programul de lucru, sa
foloseasca eficient timpul si numai in indeplinirea sarcinilor ce le revin, sa nu paraseasca locul de munca
fara aprobarea sefului ierarhic;
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1) sa respecte normele de protectie a muncii §i prevenire a incendiilor sau a oricaror alte situatii
care ar pune in pericol cladirile si instalatiile;

m) sd aiba o comportare corectd, o tinutd corespunzatoare si sa promoveze raporturi de colaborare
cu toti membrii colectivului.

(2) Dispozitiile art. 10 lit. a), ¢), d), e), h), 1), j), k), 1), n), 0), p), q), 1), s) si t) se aplicd In mod
corespunzator si personalului contractual.

TITLUL III.
REGULI PRIVIND PROTECTIA MEDIULUI

Art. 12. (1) Pentru prevenirea riscurilor ecologice si a producerii daunelor, angajatii din cadrul
primdriei comunei Pantelimon trebuie sa respecte urmatoarele reguli:

a) sa nu arunce baterii, acumulatori, anvelope uzate in gunoiul menajer, ele urmand a fi depozitate
in locuri special amenajate;

b) sd evite scurgerile de substante chimice sau alte substante toxice din diferite ambalaje;

c) sa respecte obligativitatea colectarii selective a deseurilor pentru cresterea gradului de reciclare
si valorificare a deseurilor colectate selectiv;

d) sa aplice colectarea selectiva a urmatoarelor categorii de deseuri:

- deseuri de hartie si carton;

- deseuri de metal si plastic;

- deseuri de sticla;

(2) Recipientele de colectare selectiva a deseurilor vor fi amplasate in fiecare birou, intr-un loc
usor accesibil, marcat si indicat corespunzator.

Art. 13. (1) Pentru activitatea de prevenire a riscurilor ecologice si urmadrire a respectarii regulilor
privind protectia mediului, angajatorul desemneaza un salariat care indeplineste conditiile impuse de
lege si va avea atributii In acest domeniu, consemnat in fisa postului.

(2) Instruirea angajatilor cu privire la modul de colectare selectiva a deseurilor se va face de catre
responsabili numiti prin dispozitie cu colectarea selectiva a deseurilor la nivel de institutie.

TITLUL IV.
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI PREVENIREA
TUTUROR FORMELOR DE DISCRIMINARE

Art.14. (1) Libertatea muncii este garantatd prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi
ingradit. Orice persoana este liberd 1n alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau activitatii pe
care urmeaza sa o presteze. Nimeni nu poate fi obligat sa munceasca sau sa nu munceasca intr-un anumit
loc, ori intr-o anumitd profesie. Orice contract de munca sau raport de serviciu ce incalca aceste principii
este nul de drept. In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitafii de tratament fata de toti
salariatii.

(2) Orice discriminare directd sau indirecta fata de un salariat bazata pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune
politica, stare material, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta sau
activitate sindicala, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (1).

(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate In mod aparent pe alte criterii
decat cele prevazute la alin. (1) dar care produc efectele unei discriminari directe.

(5) Prin discriminare bazata pe criteriul de sex se intelege discriminarea directa si discriminarea
indirecta, hartuirea si harfuirea sexuala a unei persoane de catre o altd persoana la locul de munca sau in
alt loc in care aceasta 1si desfasoara activitatea, precum si orice tratament mai putin favorabil cauzat de
respingerea unor astfel de comportamente de cétre persoana respectiva ori de supunerea sa la acestea.
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Art 15. (1) Fiecare salariat beneficiazd de conditii de munca adecvate activitatii desfasurate, de
protectie sociald, de securitate si sdnatate in munca, precum si de respectarea demnitatii si a constiintei
sale tard nici o discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteaza o munca le este recunoscut dreptul la plata egala, precum
si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

Art.16. Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei credinte. Pentru
buna desfasurare a relatiilor de munca participantii la raporturile de munca se vor informa si se vor
consulta reciproc in conditiile legii.

Art. 17. Se interzice orice comportament activ ori pasiv care, prin efectele pe care le genereaza,
favorizeaza sau defavorizeaza nejustificat ori supune unui tratament injust sau degradant o persoana, un
grup de persoane sau o comunitate fatd de alte persoane, grupuri de persoane sau comunitati.

Art. 18. (1) Se interzice orice comportament exercitat cu privire la un angajat de catre un alt
angajat care este superiorul sdu ierarhic, de catre un subaltern si/sau de catre un angajat comparabil din
punct de vedere ierarhic, in legatura cu raporturile de munca, care sa aiba drept scop sau efect o
deteriorare a conditiilor de munca prin lezarea drepturilor sau demnitatii angajatului, prin afectarea
sanatatii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului profesional al acestuia, comportament
manifestat in oricare dintre urmatoarele forme:

a) conduita ostila sau nedorita;

b) comentarii verbale;

¢) actiuni sau gesturi.

(2) Se interzice orice comportament care, prin caracterul sdu sistematic, poate aduce atingere
demnitatii, integritatii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de angajati, punand in pericol munca
lor sau degradand climatul de lucru (comportamente generatoare de stres si epuizare la locul de munca).

(3) Nerespectarea prevederilor de la alin. (1) constituie hdrtuire morald la locul de munca si se
sanctioneaza disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz.

Art. 19. (1) Fiecare angajat are dreptul la un loc de munca lipsit de acte de hartuire morala.

(2) Niciun angajat nu va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu
privire la salarizare, formare profesionald, promovare sau prelungirea raporturilor de munca, din cauza
ca a fost supus sau ca a refuzat sa fie supus hartuirii morale la locul de munca.

(3) Este interzisa stabilirea de cétre angajator, in orice forma, de reguli sau mdsuri interne care
sd oblige, sa determine sau sa indemne angajatii la savarsirea de acte sau fapte de hartuire morald la locul
de munca.

Art. 20. (1) Angajatul, victimd a hartuirii morale la locul de munca, trebuie sa dovedeasca
elementele de fapt ale hartuirii morale, sarcina probei revenind angajatorului, in conditiile legii.

(2) Intentia de a prejudicia prin acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca nu trebuie
dovedita.

Art. 21. Angajatorul are obligatia sa adopte toate masurile necesare pentru inlaturarea
discrimindrii unei persoane pentru motivul ca apartine unei anumite rase, nationalitati, etnii, religii,
categorii sociale sau unei categorii defavorizate, respectiv din cauza convingerilor, varstei, sexului sau
orientarii sexuale a acesteia, Intr-un raport de munca si protectie sociald (cu exceptia cazurilor prevazute
de lege) manifestata in urmatoarele domenii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau Incetarea raportului de munca;

b) stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;

¢) acordarea altor drepturi sociale decat cele reprezentand salariul,;

d) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionald;

e) aplicarea masurilor disciplinare;

f) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

g) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
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TITLUL V.
REGULI PRIVIND EGALITATEA DE SANSE SI DE TRATAMENT iNTRE FEMEI SI
BARBATI

Art. 22. Primarul comunei Pantelimon asigura egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati in relatiile de munca prin accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitagi;

b) angajare in toate posturile sau locurile de muncd vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

¢) venituri egale pentru munca de valoare egals;

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

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de munca ce respectd normele de sandtate si securitate in munca, conform prevederilor
legislatiei in vigoare, inclusiv conditiile de concediere;

g) beneficii, altele decét cele de natura salariala, precum si la sistemele publice si private de
securitate sociala;

h) organizatii patronale, sindicale i organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate de
acestea;

1) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare;

Art. 23. Functionarii publici de conducere au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu
privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, respectiv:

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

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

¢) sa monitorizeze performanta profesionald individuala si colectiva a personalului din subordine, sa
semnaleze in mod individual performantele necorespunzatoare si sa implementeze masuri destinate
ameliorarii performantei individuale si, dupa caz, colective, atunci cand este necesar;

d) sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cdnd propun acordarea de stimulente materiale sau morale;

f) sa evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecarui subordonat si sa propuna
participarea la programe de formare si perfectionare profesionald pentru fiecare persoana din subordine;
cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitarii functiei respective;

h) sa excluda orice forma de discriminare si de harfuire, de orice natura si in orice situatie, cu privire
la personalul din subordine.

Art. 24. Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati se realizeaza in conformitate cu
urmatoarele principii:

a) principiul legalitatii, potrivit caruia sunt respectate prevederile Constitutiei si legislatiei nationale
in materie, precum si prevederile acordurilor si altor documente juridice internationale la care Romania este
parte;

b) principiul respectarii demnitatii umane, potrivit caruia fiecarei persoane 1i este garantatd
dezvoltarea libera si deplind a personalitatii;

¢) principiul cooperarii si al parteneriatului, potrivit caruia autoritatile administratiei publice centrale
si locale colaboreazd cu societatea civilda si organizatille neguvernamentale pentru elaborarea,
implementarea, evaluarea si monitorizarea politicilor publice si a programelor privind eliminarea tuturor
formelor de discriminare pe criteriul de sex, precum si pentru realizarea de facto a egalitatii de sanse si de
tratament intre femei si barbati;
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d) principiul transparentei, potrivit caruia elaborarea, derularea, implementarea si evaluarea
politicilor si programelor din domeniu sunt aduse la cunostinta publicului larg;

e) principiul transversalitatii, potrivit cdruia politicile si programele publice care apara si garanteaza
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati sunt realizate prin colaborarea institutiilor si
autoritatilor cu atributii in domeniu la toate nivelele vietii publice.

Art. 25. (1) Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egald
pentru munca egala, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum
si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

(2) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre conducerea institutiei a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

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

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau Incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu;

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

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

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

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

1) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 26. Este interzis orice comportament de hértuire, haruire sexuala sau hértuire psihologica, atat
in public, cét si in privat.

Art. 27. Este interzis orice orice comportament necorespunzator repetitiv sau sistematic si care
implicd un comportament fizic, limbaj oral sau scris, gesturi sau alte acte intentionate si care ar putea afecta
personalitatea, demnitatea sau integritatea fizica ori psihologica a unei persoane (Hartuirea psihologica).

Art. 28. Constituie discriminare orice comportament nedorit, avand ca scop sau efect:

a) modificarea unilaterald de catre angajator a relatiilor sau conditiilor de munca, inclusiv concedierea
unui salariat care a Tnaintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus o plangere la instantele competente, in
vederea aplicarii legii si dupa ce sentinta judecatoreascd a ramas definitiva, cu exceptia unor motive
intemeiate si fara legatura cu cauza,

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

¢) de a influenta negativ situatia persoanei salariate in ceea ce priveste promovarea profesionald,
remuneraia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea profesionald, in cazul
refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

Art. 29. Sunt interzise orice comportamente asociate hartuirii sexuale ce includ dar nu se limiteaza
la urmatoarele:

a) glume si comentarii cu conotatii sexuale sau cu referire la intimitate, care au scopul sau efectul
de a crea o atmosfera intimidantd sau degradanta pentru persoanele de un anumit sex;

b) gesturi cu sugestii sexuale;

c) pretentia din partea unui superior ca angajatele/angajatii sa poarte vestimentatie excesiv
sexualizata (decolteuri, haine mulate, tocuri etc.);

d) afisarea in birouri sau alte spatii din institutie a unor imagini cu conotatie sexuald sau care
prezinta femeile/ barbatii in posturi degradante;

e) atingeri repetate si/ sau inadecvate care transmit ideea de control/ subordonare sau de propunere
indecenta;
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f) intrarea in spatiul intim al unei persoane fara a tine cont de limite personale;

g) mesaje insistente sau avansuri transmise verbal sau prin orice mijloace de comunicare la
distantd desi persoana careia ii sunt adresate nu raspunde sau solicita incetarea mesajelor;

h) transmiterea de mesaje pornografice sau cu un continut sexualizat;

1) pretinderea de favoruri sexuale ca o conditie sau la schimb pentru promovare sau pentru
acordarea unor drepturi;

j) santaj si amenintari, de exemplu pretinderea unor favori sexuale pentru a nu divulga anumite
informatii cu caracter sensibil.

Art. 30. Pentru prevenirea actiunilor de discriminare pe criteriul de sex in domeniul muncii,
conducerea primariei comunei Pantelimon poate desemna un expert/tehnician in egalitatea de sanse dintre
angajatii institutiei, sau va angaja unul 1n limita bugetului existent, in conditiile legii.

Art. 31. (1) Angajatii au dreptul ca, In cazul in care se considerd discriminati, sa formuleze
sesizari/reclamatii catre angajator sau Tmpotriva lui, dacd acesta este direct implicat, si sa solicite
sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatiei
la locul de munca.

(2) In cazul in care aceasta sesizare/reclamatie nu a fost rezolvati la nivelul angajatorului prin
mediere, persoana angajata care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei
discriminari directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilor Legii nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse dintre barbati si femei, republicata, are dreptul atat sa sesizeze institutia competenta,
cat si sa introduca cerere catre instanta judecdtoreasca competenta in a carei circumscriptie teritoriala 1si
are domiciliul sau resedinta, respectiv la sectia / completul pentru conflicte de munca si drepturi de
asigurari sociale din cadrul tribunalului sau, dupa caz, instanta de contencios administrativ, dar nu mai
tarziu de un an de la data savarsirii faptei,

(3) Persoanei care semnaleaza o discriminare i se va proteja identitatea.

(4) Aceasta nu va fi expusd public, ameninfatd sau intimidatd pentru a-gi retrage sau modifica
plangerea.

(5) Incilcarea regulilor de confidentialitate atrage rispunderea administrativ disciplinara.

TITLUL VI
REGULI SPECIFICE INTERNE

CAPITOLUL I. COMUNICARE SI LIMITE DE COMPETENTA

Art. 32. Relatiile cu mijloacele de informare Tn masa se asigurd de catre functionarii publici
desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii, in conditiile legii.

Art. 33 (1) Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii.

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

CAPITOLUL II. UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

Art.34. Accesul la Internet se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitati de comert
electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propaganda, instigatoare la
violenta sau acte de terorism, de muzica, filme, jocuri, chat-uri, etc. Se permit download-uri (descarcari
de pe Internet) exclusiv 1n cazul 1n care fisierele descarcate sunt necesare activitatii din cadrul institutiei.
Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse site-uri de pe Internet, abonare ce implica
primirea permanentd a unui volum mare de scrisori prin posta electronica. Raspunderea pentru aceasta
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revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de acces, informatia descarcatd si adresa de IP
fiind monitorizate.

Art.35. (1) Publicarea pe Internet a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la activitatea
primariei comunei Pantelimon se va face numai cu aprobarea scris a celor in drept.

(2) Raspunderea pentru corectitudinea si actualitatea datelor publicate pe site-ul propriu sau prin
participdrile la licitatiile electronice revine proprietarului informatiei §i nu operatorului sau
realizatorului.

(3) Sunt interzise publicitatea si sondajele in scopuri electorale sau economice pe portalul
primariei comunei Pantelimon, cu exceptia prezentarii oportunitatilor, aspectelor culturale sau
economice locale.

Art.36. Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decat cele locale sau cele
publice din retea, folosirea altor conturi decat cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea fisierelor
neautorizat din retea.

Art.37. Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces, parola,
drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la Internet. Modificarea acestora se face cu aprobarea
primarului comunei Pantelimon.

Art.38. Este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum si a altor
date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a retelei de calculatoare
sau a postei electronice.

Art.39. (1) Comunicarea prin adresa electronica, oficial, tip nota internd, se face cu acordul scris
al persoanelor cu functii de conducere, ca si in cazul suportului de hartie, urma pastrandu-se la emitent.

(2) Comunicarea prin posta electronicd se va face doar prin intermediul adreselor de e-mail
personalizate create prin sprijinul Biroului Informaticd (exemplu: Totodatd se interzice folosirea in
interes personal a adreselor de e-mail personalizate cu extensia (@primariapantelimon.ro.

Art.40. Este interzisd interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin demontarea
acesteia, asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisa
modificarea figierelor sursa, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date altfel decat prin programele
implementate. Pentru orice incident informatic se solicitd interventia personalului specializat in
domeniul informaticii, care analizeaza si adoptd masuri de remediere. Dupa caz, solutionarea consta in
interventie proprie postgarangie, interventie furnizor in intervalul de garantie sau service externalizat.

Art.41. Pe fiecare calculator au fost instalate doar softuri (programe) pentru care primaria
comunei Pantelimon detine licente de utilizare, acestea fiind singurele programe ce pot fi folosite de
catre utilizatori. Este interzisa instalarea si utilizarea oricaror programe (fiind incluse aici si jocurile) de
provenienta externd a primiariei Pantelimon pentru care nu exista achizitionate licente. Fiecare utilizator
va semna un inventar al softurilor instalate pe calculatorul sau si va raspunde personal, din punct de
vedere juridic, pentru orice modificare aparuta ulterior pe calculator. Utilizarea softurilor fara licente se
afla sub incidenta Legii nr. 8/1996 privind drepturile de autor si face obiectul unei ample campanii de
verificare.

Art.42. (1) In vederea protejarii datelor existente pe fiecare calculator si al reducerii la maxim al
pericolului raspandirii virusilor prin intermediul retelei, accesul in/din retea pentru fiecare statie a fost
organizat astfel: structura de directoare (foldere) a fiecarui sistem de retea este inaccesibila celorlati
utilizatori (fiecare salariat poate "vedea" continutul calculatorului sau, nu si pe al altora).

(2) Exista foldere partajate pe retea pentru fiecare calculator, in care este permis accesul liber al
tuturor celorlalti utilizatori, dar doar cu drepturi de citire. Singurul care are acces, pe baza unor parole,
la toate resursele statiilor din retea este administratorul de retea. Este interzis utilizatorilor sa schimbe
setarile calculatoarelor, modul de gestionare al drepturilor de acces in/din retea si parolele de acces.
Eventualele modificari vor fi facute doar cu acordul administratorului de retea.
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Art.43. Fiecare utilizator din cadrul primariei comunei Pantelimon raspunde pentru modul in
care 1si foloseste calculatorul din dotare, dar si pentru modul in care foloseste reteaua internd a primariei
comunei Pantelimon, precum si Internetul si posta electronica (acolo unde este cazul).

Art.44. Achizitiile In domeniul IT (tehnica de calcul, echipamente de comunicatii si soft) se fac
numai in urma unei analize efectuate §i avizate de catre personalul IT privind necesitatea acestora si
aprobate de conducerea institutiei.

Art.45. Avand in vedere necesitatea asigurdrii datelor/documentelor impotriva pierderii lor
accidentale, acestea vor fi salvate/arhivate periodic pe serverul de date al primariei comunei Pantelimon
sau pe diferiti suporti electronici, aceasta in functie de importanta datelor/documentelor.

Art.46. Detectarea de virusi informatici sau programe cu caracter distructiv, precum si
sustragerea si folosirea datelor in interes personal atrag raspunderea materiald, pecuniara sau penala,
dupa caz, a persoanelor gasite vinovate pentru neglijenta sau rea-intentie, in conformitate cu prevederile
legale 1n vigoare.

Art.47. Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub
tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fard improvizatii.

Art.48 Este obligatorie respectarea dispozitiilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie
a acestor date.

TITLUL VIIL.
SANATATE SI SECURITATE IN MUNCA

Art.49. (1) Conducerea primdriei comunei Pantelimon are obligatia de a asigura securitatea si
sanatatea lucratorilor in toate aspectele legate de munca.

(2) In cadrul responsabilitatilor sale, primarul comunei Pantelimon, ca angajator, are obligatia sa
ia masurile necesare pentru:

a) asigurarea securitatii si protectia sdnatatii lucratorilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

¢) informarea si instruirea lucratorilor;

(3) Primarul comunei Pantelimon, ca angajator, are urmatoarele obligatii:

a) sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor;

b) sd asigure securitatea §i sandtatea salariatilor sub toate aspectele legate de munca,
achizitionarea de mobilier ergonomie, aparaturd si echipament de protectie adecvat putandu-se face si
cu consultarea salariatilor;

C) sa organizeze activitatea de asigurare a sanatatii si securitatii in munca

d) sa evalueze riscurile pentru securitatea si sandtatea lucratorilor, inclusiv la alegerea
echipamentelor de munca si la amenajarea locurilor de munca;

e) ulterior evaludrii prevazute anterior si daca este necesar, sa ia masurile de prevenire, precum
si metodele de lucru aplicate de catre angajator sa asigure imbunatatirea nivelului securitatii si al
protectiei sanatatii lucratorilor si sa fie integrate Tn ansamblul activitatilor unitatii si la toate nivelurile
ierarhice;

f) sd ia masurile necesare de informare si pregdtire, precum si pentru punerea in aplicare a
organizarii protectiei muncii si mijloacelor necesare acesteia;

g) sa decida asupra masurilor de protectie care trebuie luate si, dupa caz, asupra echipamentului
de protectie care trebuie utilizat;

h) sa tina evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de munca mai mare de
3 zile de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase, precum si a
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accidentelor de munca, astfel cum sunt definite la art. 5 lit. g) din Legea nr. 319/2006 Legea securitatii
si sanatatii In munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

1) sa stabileasca pentru angajati, prin fisa postului, atributiile i raspunderile ce le revin in
domeniul securitatii si sanatatii In munca, corespunzator functiilor exercitate;

j) sa elaboreze reguli proprii pentru aplicarea instructiunilor de securitate a muncii, corespunzator
conditiilor in care se desfasoara activitatea la locurile de munca;

k) sa asigure si controleze cunoasterea si aplicarea, de catre toti salariatii §i participantii la
procesul de munca, a masurilor tehnice, sanitare §i organizatorice din domeniul securitatii muncii;

1) sa asigure materialele necesare informarii si educarii salariatilor si participantilor la procesul
de munca: afige, pliante si alte asemenea cu privire la securitatea muncii;

m) s organizeze instruirea angajatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

n) sd organizeze controlul permanent al starii materialelor, utilajelor si substantelor folosite in
procesul muncii In scopul asigurarii sanatatii si securitagii salariatilor;

0) sa asigure conditiile de acordare a primului ajutor in caz de accidente de munca, sd creeze
conditiile de preintdmpinare a incendiilor, precum si pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale si
in caz de pericol iminent;

p) sa constituie un comitet de securitate si sanatate in munca;

q) sa asigure accesul gratuit la controlul medical periodic al fiecarui salariat si accesul la serviciul
medical de medicina muncii.

Art.50. Institutia va asigura, fara ca acest lucru sa implice costuri din partea angajatilor, cadrul
organizatoric pentru instruirea, testarea si pregatirea angajatilor privind normele de securitatea muncii.
Aceste activitati vor fi efectuate in timpul programului de lucru fara reducerea salariului.

Art.51. Pentru pastrarea si imbunatatirea conditiilor de lucru, institutia va lua urmatoarele
masuri:

a) asigurarea amenajarii ergonomice a spatiilor de munca;

b) asigurarea microclimatului propice din punct de vedere al luminii, nivelului de zgomot,
temperaturii ambientale, ventilatiei, umiditatii.

Art. 52. (1) Institutia va organiza o datd pe an, un examen medical pentru angajati pentru a
determina capacitatea acestora de a-si indeplini atributiile profesionale si pentru a preveni bolile
profesionale. Examenul medical va fi gratuit pentru angajati.

(2) Angajatii sunt obligati sa se prezinte la examenul medical anual. Refuzul angajatului de a se
prezenta la acest examen medical reprezinta o incalcare a regulilor disciplinare.

(3) Institutia va asigura accesul angajatilor la serviciul medical de medicina muncii.

(4) Angajatorul nu va solicita efectuarea unui test de sarcina persoanelor, de sex feminin, care
candideaza pentru un post vacant in cadrul institutiei.

Art.53. (1) In caz de evenimente deosebite, de accidente la locul de munca, fiecare salariat va
informa de urgenta conducerea primariei comunei Pantelimon.

(2) Toate accidentele survenite in timpul si in legaturd cu serviciul vor fi aduse la cunostiinta
conducerii primariei comunei Pantelimon.

(3) De asemenea, responsabilul cu protectia muncii va informa de indata Inspectoratul Teritorial
de Munca, precum si organele de urmarire penala competente, potrivit legii, in cazul accidentelor grave
de munca care produc invaliditate sau determina decesul persoanelor implicate in accidentul de munca.

Art.54. (1) Pentru realizarea cerintelor de securitate si sdndtate in muncd, angajatii au
urmatoarele obligatii:

a) sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum $i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.
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b) sa isi Insugeasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;

c) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

d) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

e) sanuprocedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, In special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

f) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum
si orice deficienta a sistemelor de protectie;

g) sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

h) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatagii si securitatii lucratorilor;

1) sa opreasca lucrul la aparitia oricarui eveniment, indiferent de gradul sau de pericol, cauzator
de producerea unui accident si informarea imediata a conducatorului locului de munca;

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

k) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

1) sa dea relatiile solicitate organelor de control si de cercetare in domeniul securitatii muncii,
inspectorilor de munca si inspectorilor sanitari.

Art.55. La utilizarea echipamentelor de munca de protectie si de lucru din dotare vor fi respectate
urmatoarele reguli:

a) fiecare persoana este obligata sasi utilizeze echipamentul de muncd, conform cerintelor, fiind
interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale;

b) sunt considerate echipamente de munca: echipamentele de calcul, birotica, autovehiculele,
diverse aparate, in general toate materialele incredintate salariatului in vederea executarii atributiilor sale
de serviciu;

c) este interzisa interventia din proprie initiativd asupra echipamentului de munca, daca
intretinerea acestuia este incredintatd unui specialist, salariatul fiind obligat sa apeleze la serviciile
acestuia;

d) executarea sarcinilor de serviciu implica intretinerea si curatarea echipamentului de munca,
personalul fiind obligat sasi consacre timpul necesar acestei obligatii, conform cerintelor stabilite prin
fisa postului sau prin ordine specifice;

e) la sfarsitul programului fiecare salariat va respecta obligatiile pe care le are In ceea ce priveste
inchiderea ferestrelor, a aparatelor de climatizare, a calculatoarelor sau alte echipamente de munca,
incuierea dulapurilor si a fisetelor, inchiderea corespunzatoare a birourilor, stingerea luminilor, etc.

Art.56.(1) Pentru realizarea cerintelor de securitate si sdndtate in munca, angajatilor primariei
comunei Pantelimon le sunt aplicabile urmatoarele interdictii:

a) este strict interzis fumatul in toate spatiile publice inchise (birouri, holuri, arhiva, wc-uri etc),
spatiile inchise de la locul de munca, in conformitate cu prevederile art.2 lit. m), n) si ale art.3 alin. (1)
din Legea nr.349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun, cu
modificarile si completarile ulterioare. Fumatul in cadrul primariei comunei Pantelimon este permis
numai in locul special amenajat, iar nerespectarea prevederilor constituie abatere disciplinara grava.

b) consumarea de bauturi alcoolice sau prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice,
sunt interzise. Salariatii aflati Tn aceasta situatie vor fi obligati sa paraseasca institutia, urmand a se lua
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masuri de sanctionare a lor, aceste fapte fiind considerate abateri disciplinare si se sanctioneaza conform
prevederilor legale;

¢) 1n incinta institutiei este interzisd pastrarea, distribuirea sau vanzarea de substante sau
medicamente al caror efect pot produce dereglari comportamentale;

d) este interzisa, de asemenea, vanzarea 1n cadrul institutiei a oricaror produse alimentare sau
nealimentare de catre salariafi sau de alte persoane din afara institugiei.

(2) In prezenta semnelor evidente de comportament neadecvat al unei persoane datoriti caruia ar
putea sa nu mai poata executa corespunzator sarcinile de serviciu, si care ar putea determina crearea unei
situatii periculoase, conducerea va dispune efectuarea unui control medical, ce va avea drept scop,
respectand secretul medical, precizarea unui diagnostic, recomandarea unui tratament medical, daca este
necesar. Pana la pronuntarea unei solutii definitive, persoanei in cauza i este interzis sasi mai exercite
atributiile de serviciu.

(3) Persoanecle din afara institutiei care se manifestd In mod recalcitrant, manifestand un
comportament violent fatd de salariatii institutiei vor pardsi de Indatd sediul institutiei prin grija
persoanelor care asigurad paza si protectia institutiei.

Art.57. () Salariatii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de stricta
necesitate, In vederea crearii unui confort necesar respectarii intimitatii fiecaruia i pentru a preintampina
imbolnavirea acestora.

(2) Curatenia 1n birouri, sdli de sedinte, alte Incéperi, holuri se va efectua periodic si numai cu
aparate electrocasnice si materiale de curafenie adecvate.

Art.58. Dispozitiile in caz de pericol sunt urmatoarele:

a) In caz de pericol (evenimente neprevazute precum: cutremure, incendii, inundatii, etc.)
evacuarea personalului institutiei se efectueaz conform Planului de evacuare, stabilit pe baza Normelor
de paza contra incendiilor si Planului de aparare civila, care vor fi afisate la sediul institutiei la un loc
vizibil, pentru a fi cunoscute de toti salariatii, precum si de alte persoane care se afla in sediu,

b) in caz de mobilizare generald pentru razboi responsabilul cu evidenta militara si mobilizarea
la locul de munca, va actiona conform documentelor emise in acest scop.

Art.59. In vederea prevenirii pagubelor care ar putea fi produse sau suferite de salariati se va
actiona pentru ca:

a) lucrarile, documentatia de serviciu, tehnica de calcul din dotarea fiecarui compartiment sa fie
asigurate prin depunerea acestora in dulapuri, camere prevazute cu sisteme si dispozitive de inchidere
corespunzatoare.

b) 1n caz de urgenta sau de necesitate, mai ales In cazul posibilitatii existentei in dulapuri a unor
produse periculoase sau insalubre, sau in cazuri de fortd majora, conducerea poate, dupa ce a fost
informata de salariatii respectivi, sd dispund deschidere imediatd a acelor dulapuri. Deschiderea se va
face in prezenta celor interesati. In cazul absentei salariatului sau a refuzului acestuia de a participa la
actiune, aceasta se va face in prezenta unui terf angajat al institutiei si a unui reprezentant al salariatilor.

Art.60. (1) Referitor la asigurarea securitatii si sanatatii Tn munca a salariatelor gravide, mame
lauze sau care alapteaza, unitatea va informa salariatele asupra rezultatelor evaluarii privind riscurile la
care pot fi supuse la locurile de munca, precum si asupra drepturilor care le revin, potrivit legii si
prezentului regulament intern.

a) Salariata gravida.: este femeia care anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de
graviditate si anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist
care sd 11 ateste aceasta stare;

b) Salariata care a nascut recent: este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea
concediului de lauzie si solicitd angajatorului 1n scris masurile de protectie prevazute de lege, anexand
un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a
nascut;
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¢) Salariata care alapteaza: este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului
de lauzie, isi alapteaza copilul si anunta angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat
al perioadei de aldptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie in acest sens.

(2) In conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de
muncd, cu modificarile si completdrile ulterioare, institutia va lua masuri privind igiena, protectia
sanatatii si sigurantei la locul de munca pentru angajatele insarcinate si mamele cu copii mici. Aceste
angajate nu pot fi obligate sa desfdsoare muncd de noapte, nu vor efectua ore suplimentare, nu pot
desfasura munca in conditii cu caracter insalubru sau greu de suportat.

(3) In cazul in care activitatea la locul de munca implica riscuri pentru aceste angajate privind
sandtatea sau siguranta, ori are repercusiuni asupra sarcinii sau alaptarii, institutia trebuie sa ia masurile
necesare pentru ca, printr-o modificare temporara a conditiilor de munca si/sau a programului de lucru
al salariatei Tn cauza, sa fie evitatd expunerea acesteia la riscurile evidentiate, conform recomandarii
medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

(4) Daca modificarea conditiilor de munca si/sau a programului de lucru nu este posibild ori nu
poate fi realizatd din motive bine Intemeiate, angajatorul va lua masuri pentru a o repartiza la alt post de
lucru fara riscuri pentru sdnatatea ori securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii
ori a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

(5) Daca institutia din motive obiective nu-si indeplineste obligatia mentionata mai sus, angajata
va avea dreptul la concediu si indemnizatie pentru risc maternal conform prevederilor legale in materie.

(6) Institutia este obligatd sa acorde salariatelor care aldpteaza, in cursul programului de lucru,
doua pauze pentru alaptare de cate o ord fiecare, pana la implinirea varstei de un an a copilului. La
solicitarea mamelor, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a timpului de
munca cu doua ore zilnic. Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru
alaptare, se includ in timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale si sunt suportate integral din
fondul de salarii al angajatorului.

Art.61. In scopul aplicarii si respectarii regulilor privind protectia, igiena §i securitatea In munca,
in cadrul institutiei se asigurd instruirea tuturor persoanelor incadrate in munca, prin responsabilii cu
atributii in domeniul securitatii muncii.

Art.62. In scopul aplicarii si respectirii regulilor privind apararea impotriva incendiilor institutia
are urmatoare obligatii si raspunderi:

a) stabileste prin dispozitii scrise responsabilitatile si modul de organizare privind apararea
impotriva incendiilor in cadrul institutiei,

b) reactualizeaza dispozitiile date, ori de cate ori apar modificari de naturd sa Inrautateasca
siguranta la foc,

¢) aduce la cunostinta salariatilor, utilizatorilor si a oricarei persoane implicate, dispozitiile
reactualizate,

d) asigura inscrierea in fisele posturilor a atributiilor si responsabilitatilor persoanelor desemnate
prin dispozitii scrise sd indeplineasca sarcini de apdrare Impotriva incendiilor, precum si luarea la
cunostinta de catre acestea a obligatiilor ce le revin,

e) asigura elaborarea instructiunilor de aparare Tmpotriva incendiilor si asigurd Insusgirea si
respectarea acestora de catre salariati,

f) asigurd instruirea salariatilor proprii §i a colaboratorilor externi, verificand prin persoanele
desemnate, modul de cunoastere si respectare a regulilor si masurilor de aparare impotriva incendiilor
specifice activitatilor pe care le desfasoara.

Art.63. Pentru asigurarea respectarii regulilor si masurilor de aparare impotriva incendiilor
fiecare salariat, indiferent de natura angajarii are, in procesul muncii, urmatoarele obligatii principale:

a) sa cunoasca §i s respecte normele generale de aparare impotriva incendiilor si sarcinile de
prevenire si stingere specifice locului de munca;

b) sa respecte regulile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
catre angajator sau de persoanele desemnate de acesta;

¢) sd Indeplineasca la termen toate masurile stabilite pentru prevenirea §i stingerea incendiilor;
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d) sa utilizeze, potrivit instructiunilor date de angajator sau de persoanele desemnate de acesta
instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

e) sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

f) la terminarea programului sa verifice i sa ia toate masurile pentru inldturarea cauzelor ce pot
provoca incendii;

g) sa nu afecteze sub nici o forma functionalitatea cailor de acces si de evacuare din cladiri;

h) sd comunice, imediat, sefilor ierarhici si personalului cu atributii de prevenire si stingere a
incendiilor orice situatie pe care este indreptatit sa o considere un pericol de incendiu, precum §i orice
defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

1) sa coopereze cu membrii serviciului P.S.I. si cu ceilalfi salariati desemnati de angajator, atat
cat 1i permit cunostintele si sarcinile sale, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

J) saacorde ajutor, atat cat este raional posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol;

k) sa participe efectiv la stingerea incendiilor si la inldturarea consecintelor acestora precum si
la evacuarea persoanelor si a bunurilor materiale;

1) in vederea imbunatatirii activitatii de aparare impotriva incendiilor fiecare salariat este obligat
ca pe langa indatoririle amintite sa indeplineasca intocmai sarcinile trasate in acest scop de seful ierarhic
superior.

Art.64. Pentru nerespectarea instructiunilor de securitate si sdndtate a muncii si de aparare
impotriva incendiilor, salariatilor 1i se aplicd sanctiunile prevazute de Legea nr.319/2006, Legea

vvvvv

apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.65. Dispozitiile prezentului capitol se completeaza cu dispozitiile legilor speciale, precum si
cu normele §i normativele de protectie a muncii.

TITLUL VIIL
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

CAPITOLUL I. TIMPUL DE MUNCA SI REPAUSURI PERIODICE

.....

(1) Durata normala a timpului de lucru este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe sdptamana. Dupa
incheierea programului de lucru de 8 ore se interzice revenirea la serviciu pentru nevoi personale.
Revenirea la serviciu se face numai la solicitarea sau cu acordul conducerii.

Art. 67. (1) Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauza, cu consultarea sindicatului,
primarul comunei Pantelimon are posibilitatea sa stabileasca pentru acestia programe individualizate de
munca, in functie de specificul si modul de organizare a activitdfii, care pot functiona numai cu
respectarea limitelor precizate in prezentul regulament.

(2) Programul de lucru al salariatilor se afiseaza la loc vizibil.

(3) Programul de lucru cu publicul aprobat de primarul comunei Pantelimon in conformitate cu
prevederile legale privind asigurarea accesului cetatenilor la serviciile publice din institutie, se afiseaza
la intrarea in compartimentele care asigura relatia cu publicul, la intrarea in sediul principal precum si
pe site-ul primariei.

(4) Evidenta zilnica a prezentei la lucru a salariatilor se realizeaza prin condici de prezenta pe
fiecare directie de specialitate sau serviciu/compartiment independent. Semnarea condicilor de prezenta
de catre salariati se face personal la inceperea si terminarea programului de lucru.

(5) Programul de functionare a personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarul
comunei Pantelimon:
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- Durata normala a timpului de lucru pentru personalul institutiei angajat cu norma Intreaga este
de 8 ore pe zi si 40 ore pe saptamana, desfasurat de luni pana joi intre orele 8,00 — 16,30 si vineri de la
orele 8,00 — 14,00.

CAPITOLUL II. CONCEDIUL DE ODIHNA
SARBATORILE LEGALE SI ALTE ZILE LIBERE PLATITE

Art. 68. (1) Angajatii au dreptul in fiecare an calendaristic, potrivit legii, la un concediu de odihna
platit, in raport cu vechimea lor in muncd, care se programeaza in ultima luna a anului calendaristic
pentru anul urmator, dupa cum urmeaza:

a) Vechime in munca pana la 10 ani, 21 zile lucritoare/an calendaristic intreg,

b) Vechime in munca peste 10 ani, 25 zile lucratoare/an calendaristic intreg.

(2) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari colective aprobate de
ordonatorul de credite.

(3) In cazul in care salariatul, din motive justificate (exceptionale), nu poate efectua, integral sau
partial, concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, angajatorul este
obligat sa acorde concediul de odihnd neefectuat intr-o perioadd de 18 luni incepand cu anul urmator
celui 1n care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.

(4) Pe durata concediului de odihnd, angajatii vor primi o indemnizatie de
concediu ce nu poate fi mai mica decdt valoarea totala a drepturilor banesti cuvenite
pentru perioada respectiva.

(5) Indemnizatiile de concediu se pot plati inainte de plecarea in concediu.

(6) Pentru salariatii incadrati in munca in timpul anului, durata concediului de odihna se stabileste
proportional cu perioada lucratd de la data incadrarii si pana la sfarsitul anului calendaristic respectiv.

Art.69. (1) Programarea concediului de odihna se face pana la data de 31 decembrie a anului
curent pentru anul urmator, prin grija compartimentului Resurse Umane, pe baza propunerilor primite
de la membrii compartimentelor functionale, astfel incat sa se asigure bunul mers al activitatii primariei
comunei Pantelimon.

(2) Concediile de odihna se acorda pe baza de cerere de plecare in concediu Inregistrata la
registraturd i aprobata de primarul comunei Pantelimon, astfel:

a) pentru personalul subordonat direct,

b) cu acordul/avizul directorului general pentru directorul general adjunct, sefii de servicii si
birouri;

¢) cu acordul/avizul directorului executiv pentru directorul executiv adjunct, sefii de servicii si
birouri;

d) cu acordul/avizul sefului ierarhic pentru personalul de executie.

(3) Persoana care a aprobat/avizat plecarea in concediu a salariatului il poate rechema pe baza
notei de rechemare aprobatd de primarul comunei Pantelimon dacd interese deosebite ale
compartimentului sau primariei impun intreruperea concediului de odihna.

(4) In cererea de concediu se va mentiona in mod obligatoriu persoana care ii preia atributiile de
serviciu pe perioada concediului, in situatia in care delegarea de atributii nu este prevazutd in fisa
postului.

Art.70. Programarea concediilor de odihna poate fi modificatd de conducerea institutiei, in
urmatoarele cazuri:

a) angajatul se afla in concediu medical,

b) angajata cere concediu de odihna Tnainte sau in continuarea concediului de maternitate;

¢) angajatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

d) angajatul satisface obligatii militare;

e)angajatul urmeazd sau trebuie sd urmeze un curs de calificare, recalificare,
perfectionare sau specializare, n tard ori in strdindtate in interesul institutiei;
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flangajatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament Intr-o statiune
balneoclimaterica, caz in care data inceperii concediului de odihna va fi cea indicatda in
recomandarea medicala;

g) angajata/angajatul se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2
ani sau 3 ani pentru copiii cu handicap;

h) in orice alte cazuri bine justificate, din dispozitia Primarului comunei Pantelimon.

Art.71. (1) Concediul de odihna poate fi intrerupt, pentru motive obiective, astfel:

a) angajatul intra in concediu medical;

b) angajatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

c¢) angajatul satisface obligatii militare;

d)angajatul urmeazd sau trebuie sa urmeze un curs de calificare recalificare,
perfectionare sau specializare, in tara ori in straindtate, in interesul institutiet;

€) angajata intrd In concediu pentru maternitate;

f) angajatul este rechemat, prin dispozitia scrisd a angajatorului, numai pentru nevoi de serviciu
neprevizute, care fac necesard prezenta angajatului  in  institutie. In  situatia
rechemarii, cei 1n cauzd au dreptul la rambursarea cheltuielilor de transport si a
cheltuielilor legate de efectuarea concediului in altd localitate, egale cu sumele
cheltuite pentru prestatia de care nu a mai putut beneficia din cauza rechemarii.

(2) Pentru cazurile mentionate mai sus de intrerupere a concediului, angajatii au
dreptul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce au incetat situatiile respective, sau
cand aceasta nu este posibild, la data stabilitd printr-o noud programare, in cadrul
aceluiasi an calendaristic.

(3) In cazul in care concediul inceput la o anumiti dati este intrerupt, indemnizatia
nu se restituie. In aceasti situatic se va proceda la regularizarea platilor in raport cu
indemnizatia de concediu aferenta zilelor de concediu neefectuat §i cu salariul cuvenit
angajatului  pentru perioada lucratd dupa Intreruperea concediului, sau cu drepturile
cuvenite pe aceastd perioadd. La data programatd pentru efectuarea partii restante a
concediului de odihnd se acordda angajatului indemnizatia de concediu cuvenitd pentru
aceasta parte.

(4) Concediul de odihnd cuvenit angajatilor detasafi la alte institutii se acordda de
unitatile la care acestia 1si desfasoara activitatea.

Art.72. (1) Concediul de odihna neefectuat, cuvenit angajatilor, poate fi compensat in bani in
urmatoarele situatii:

a) incetarea activitatii functionarului public/personalului contractual;

b)decesul angajatului - compensarea in bani fiind acordatd membrilor sdi de
familie - sot, copii, parinti, conform prevederilor legale.

(2) Angajatii care au lipsit de la serviciu intregul an calendaristic, fiind in concediu
medical, au dreptul la concediu de odihna pentru acel an conform prevederilor legale.

Art.73. (1) In afara concediului de odihni, personalul primiriei comunei Pantelimon mai are
dreptul la zile de concediu platit pentru evenimente deosebite, in conditiile legii, astfel:

1. Functionarii publici

a) casatoria salariatului: 5 zile lucratoare, o singurad data, fie la cununia civild, fie la cununia
religioasd, n cazul in care acestea au loc la date separate,

b) nasterea unui copil: 5 zile lucratoare,

c¢) concediu paternal: 10 zile lucratoare in conditiile art.2 din Legea nr.210/1999 modificata si
actualizata, coroborat cu art.4 din Legea anterior mentionata,

d) casatoria unui copil al salariatului: 3 zile lucratoare,

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

f) controlul medical anual: 1 zi lucratoare,

g) donarea de sange: 1 zi ( 1n ziua donarii).
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2. Personalul contractual

a) cdasatoria salariatului: 5 zile lucratoare, o singura data, fie la cununia civila, fie la cununia
religioasa, in cazul in care acestea au loc la date separate,

b) nasterea unui copil: 5 zile lucratoare,

c) concediu paternal: 10 zile lucratoare in conditiile art.2 din Legea nr.210/1999 modificata si
actualizata, coroborat cu art.4 din Legea anterior mentionata,

d) casatoria unui copil al salariatului: 3 zile lucratoare,

e) decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul II a salariatului: 3 zile.

f) donarea de sange: 1 zi ( In ziua dondrii)

(2) Concediul platit, prevazut la alin.(1), se acorda, la cererea solicitantului, de conducerea
institutiei pe baza actelor doveditoare;

(3) La cererea salariatului, Indemnizatia de concediu de odihna se plateste cu cel putin 5 zile
lucratoare inainte de plecarea in concediu.

(4) In cazul transferului functionarilor publici concediul de odihna neefectuat se va acorda de
catre institutia la care s-a facut transferul. Indemnizatia de concediu va fi suportatd de catre cele doua
institutii proportional cu timpul lucrat la fiecare dintre acestea. In acelasi mod se va proceda si in cazul
in care concediul de odihna a fost efectuat inainte de transfer.

(5) In cazul incetarii raporturilor de serviciu / raporturilor de munca zilele de concediu de odihna
ramase neefectuate se vor compensa in bani.

Art.74. (1) Persoanele care isi continua studiile beneficiaza de concedii de studii potrivit legii.

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

(3) Salariatii primariei comunei Pantelimon au dreptul la concedii fara plata, in vederea rezolvarii
anumitor situatii personale.

(4) Durata concediului fara plata nu poate depasi durata de 24 luni .

(4).1. — Acesta se poate acorda la solicitarea scrisa a salariatilor urmare a prezentarii motivelor
ce genereaza aceasta solicitare.

(5) Evidenta concediilor fara plata se va tine de catre Compartimentul Resurse Umane, care va
urmari implicatiile acestora in calcularea vechimii in munca si a concediului de odihna.

Art.75. Sunt zile nelucratoare, in conditiile legii, zilele de repaus saptamanal si zilele de sarbatori
legale si religioase, dupa cum urmeaza:

a) 1 si 2 ianuarie;

b) 24 ianuarie;

¢) Vinerea mare

d) prima si a 2-a zi de Paste;

e) 1 Mai;

f) prima si a 2-a zi de Rusalii;

g) 1 iunie

h)15 august -Adormirea Maicii Domnului;

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

j) 1 Decembrie;

k) 25 si 26 decembrie -prima si a doua zi de Craciun;

1) 2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
culte religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora;

m) alte zile nelucratoare stabilite conform legii.

(2) Acordarea zilelor libere se face de catre angajator.Pentru salariatii care apartin de un cult
religios legal, crestin, zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima si a
doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii se acorda in functie de data la care sunt celebrate de acel
cult.
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(3) Zilele libere stabilite potrivit alin. (1) pentru persoanele apartinand cultelor religioase legale,
altele decat cele crestine, se acorda de catre angajator in alte zile decat zilele de sarbatoare legala stabilite
potrivit legii sau de concediu de odihnd anual.

(4) Salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri Tnaintea
Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii, atat la datele stabilite pentru cultul
religios legal, crestin, de care aparttin, cat si pentru alt cult crestin, vor recupera zilele libere suplimentare
pe baza unui program stabilit de angajator.

(5) Pana la data de 15 ianuarie a fiecarui an, se stabilesc prin hotarare a Guvernului, pentru
personalul din sistemul bugetar, zilele lucratoare pentru care se acorda zile libere, zile care preceda si/sau
care succeda zilelor de sarbatoare legala in care nu se lucreaza, prevazute la alin. (1), precum si zilele n
care se recupereaza orele de munca neefectuate.

Art. 76. (1) In cazul concediilor medicale, persoana in cauzi este obligata si anunte institutia in
24 de ore de la data producerii evenimentului in ceea ce priveste starea sa de sanatate.

(2) Pentru prevenirea perturbarii activitatii institugiei, conducerea acesteia desemneaza, pentru
fiecare salariat in parte, doi inlocuitori (titular si rezerva) care sa preia automat sarcinile salariatului aflat
in concediu medical sau care absenteaza nemotivat.

TITLUL IX.
RASPUNDEREA JURIDICA

CAPITOLUL I. REGULI PRIVIND ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE
APLICABILE

SECTIUNEA 1. Functionarii publici

Art.77. Tipuri de raspundere

(1) Incalcarea de citre functionarii publici, cu vinovatie, a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea administrativa, civila sau penald, in conditiile legii.

(2) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de catre functionarii publici a proiectelor de acte
administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, cu incélcarea prevederilor legale, atrage
raspunderea acestora in conditiile legii.

(3) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea ori avizarea
actelor si documentelor prevazute laalin. (2), daca le considera ilegale, cu respectarea
prevederilor privind indeplinirea atributiilor.

(4) Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actele si
documentele prevazute la alin. (2) se face in scris si motivat in termen de 5 zile lucratoare de la data
primirii actelor, cu exceptia situatiilor In care prin acte normative cu caracter special sunt prevazute alte
termene, si se inregistreaza Intr-un registru special destinat acestui scop.

(5) Functionarii publici care refuza sa semneze, respectiv sd contrasemneze ori avizeze sau care
prezinta obiectii cu privire la legalitate asupra actelor si documentelor prevazute la alin. (2), fara a indica
temeiuri juridice, in scris, cu respectarea termenului prevazut la alin. (4), raspund in conditiile legii.

Art.78. Raspunderea in solidar cu autoritatea sau cu institutia publica

(1) Orice persoana care se considerd vatamata intr-un drept al sdu sau intr-un interes legitim se
poate adresa instantei judecatoresti, in conditiile legii, impotriva autoritatii sau institutiei publice care a
emis actul sau care a refuzat sa rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un interes legitim.

(2) In cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigurd din bugetul autoritatii sau
institutiei publice prevazute la alin. (1). Daca instanta judecdtoreasca constata vinovatia functionarului
public, persoana respectiva va fi obligata la plata daunelor, solidar cu autoritatea sau institutia publica.

(3) Raspunderea juridica a functionarului public nu se poate angaja dacd acesta a respectat
prevederile legale si procedurile administrative aplicabile autoritdtii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea.
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Art.79. Raspunderea administrativ-disciplinara

(1) Incalcarea cu vinovitie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare functiei
publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionald si civicd prevazute de lege constituie
abatere disciplinara si atrage rdspunderea administrativ-disciplinara a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

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

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

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice In care functionarul
public 1si desfasoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

1) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu,

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

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

1) incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati dacd functionarul public nu actioneaza
pentru Incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

m) incdlcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

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

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisa;

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

c¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadd de pana la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea Intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioadd de pand la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

(4) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare prevazute la alin. (2), se aplica urmatoarele
sanctiuni disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare: intarzierea sistematica n efectuarea lucrarilor; neglijenta repetata
in rezolvarea lucrdrilor; nerespectarea programului de lucru, se aplici una dintre sanctiunile
disciplinare: mustrarea scrisa sau diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3
luni;

b) pentru abaterea disciplinara: absenta nemotivata de la serviciu se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare; b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni; ¢) diminuarea
drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadd de pana la un an de zile; d) suspendarea dreptului de
promovare pe o perioada de la unu la 3 ani; e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o
perioada de pana la un an, cu diminuarea corespunzatoare a salariului; f) destituirea din functia publica.

¢) pentru abaterile disciplinare: e) interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in
afara cadrului legal; f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest
caracter; g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice In care
functionarul public isi desfasoara activitatea; h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor
activitati cu caracter politic; se aplica una dintre sanctiunile disciplinare:_c) diminuarea drepturilor
salariale cu 10-15% pe o perioada de pana la un an de zile; d) suspendarea dreptului de promovare pe o
perioada de la unu la 3 ani; e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de pana
la un an, cu diminuarea corespunzatoare a salariului; f) destituirea din functia publica.
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d) pentru abaterile disciplinare: i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;
]) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare a
recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale; k) incdlcarea
prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici, altele
decét cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati; m) incalcarea prevederilor referitoare
la conflicte de interese, se aplicd una dintre sanctiunile disciplinare: a) mustrarea scrisa; b) diminuarea
drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni; ¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-
15% pe o perioadd de pana la un an de zile; d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la
unu la 3 ani; e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioadd de pana la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului; f) destituirea din functia publica.

e) pentru abaterea disciplinara: 1) incdlcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca
functionarul public nu actioneaza pentru incetarea acestora Intr-un termen de 15 zile calendaristice de la
data intervenirii cazului de incompatibilitate, se aplicd sanctiunea disciplinard de destituire din functia
publicd, in conditiile prevazute la art. 520;

f) pentru abaterea disciplinara: n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative
din domeniul functiei publice si functionarilor publici sau aplicabile acestora, se aplicd una dintre
sanctiunile disciplinare; a) mustrarea scrisa; b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada
de pana la 3 luni; ¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadd de pana la un an de zile;
d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioadd de la unu la 3 ani; e) retrogradarea intr-o functie
publica de nivel inferior, pe o perioada de pand la un an, cu diminuarea corespunzitoare a salariului;
f) destituirea din functia publica.

(5) Pentru functionarii publici de executie sanctiunea e) retrogradarea intr-o functie publicd de
nivel inferior, pe o perioada de pana la un an, cu diminuarea corespunzatoare a salariului se aplica prin
transformarea functiei publice pe care o ocupa, pe perioada de executare a sanctiunii disciplinare. Pentru
functionarii publici de conducere 1n situatia in care sanctiunea de retrogradare nu se poate aplica pentru
cd nu existd o functie publicd de conducere de nivel inferior vacantd in cadrul autoritatii sau institutiei
publice, se aplica sanctiunea disciplinara de diminuare a drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada
de pana la un an de zile;

(6) La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va tine seama
de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de
vinovatie si consecintele abaterii, comportarea generala in timpul serviciului a functionarului public,
precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate.

(7) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplicd sanctiunea disciplinard aferenta abaterii
disciplinare celei mai grave.

(8) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii comisiei de
disciplind, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii
disciplinare, 1) incédlcarea prevederilor referitoare la incompatibilititi dacd functionarul public nu
actioneaza pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului
de incompatibilitate, pentru care sanctiunea disciplinara se aplicad in conditiile prevazute la art. 520 lit.
b) din codul administrativ.

(9) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizati ca abatere disciplinard si ca
infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspendd pana la dispunerea clasdrii ori
renuntdrii la urmarirea penald sau pand la data la care instanta judecatoreascd dispune achitarea,
renuntarea la aplicarea pedepsei, améanarea aplicarii pedepsei sau incetarea procesului penal. In aceste
situatii, procedura angajdrii raspunderii disciplinare se reia si sanctiunea disciplinara se aplica in termen
de cel mult un an de la data reluarii.

(10) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public a cérui faptd a
fost sesizata ca abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativa, conducatorul autoritatii
sau institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta
cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mutarea temporara a functionarului public in cadrul autoritatii ori
institutiei publice ori in cadrul altei structuri fara personalitate juridica a autoritatii ori institutiei publice.
Masura se dispune pe intreaga duratd pe care functionarul public poate influenta cercetarea
administrativa.
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(11) in situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibild aplicarea
prevederilor alin. (10), persoana care are competenta numirii in functia publica are obligatia sa dispuna
mutarea temporara a functionarului public intr-o functie publica corespunzatoare nivelului de studii, cu
mentinerea drepturilor salariale avute.

Art.80. Aplicarea sanctiunilor disciplinare

(1) Sanctiunile disciplinare cu exceptia mustrarii scrise, nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea
prealabila a faptei sdvarsite si dupd audierea functionarului public. Audierea functionarului public
trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitdtii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la
audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputa se consemneaza
intr-un proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii prealabile si aplicarea sanctiunii.

(2) Sanctiunea disciplinara de destituire se aplica si direct de catre persoana care are competenta
legald de numire in functia publicd, in situatiile prevazute la art. 520 lit. b) din Codul administrativ.

(3) Sanctiunea disciplinara de mustrare scrisd se poate aplica si direct de catre conducatorul
institutiei publice, cu aplicarea corespunzatoare a dispozitiilor alin. (1).

(4) Sanctiunile disciplinare: b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana
la 3 luni; c) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pana la un an de zile;
d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani; e) retrogradarea intr-o functie
publica de nivel inferior, pe o perioada de pand la un an, cu diminuarea corespunzatoare a salariului;
f) destituirea din functia publica se aplica de conducatorul institutiei publice, la propunerea comisiei de
disciplina.

Art.81. Cazierul administrativ

(1) Pentru evidentierea situatiei disciplinare a functionarilor publici, Agentia Nationala a
Functionarilor Publici elibereaza caziere administrative.

(2) Cazierul administrativ este un act care cuprinde sanctiunile disciplinare aplicate
functionarului public si care nu au fost radiate in conditiile legii.

(3) Cazierul administrativ este eliberat la solicitarea:

a) functionarului public, pentru propria situatie disciplinara;

b) conducatorului autoritdtii sau institutiei publice in care functionarul public isi desfasoara
activitatea;

c¢) conducdtorului autoritatii sau institutiei publice in cadrul careia se afla functia publica din
categoria Tnaltilor functionari publici vacanta sau functia publicd de conducere vacantd, pentru
functionarii publici care candideaza la concursul de promovare organizat in vederea ocupdrii acesteia;

d) primarelui comisiei de disciplind, pentru functionarul public aflat in procedura de cercetare
administrativa;

e) altor persoane prevazute de lege.

Art.82. Radierea sanctiunilor disciplinare

(1) Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupa cum urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinard de mustrare scrisa;

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare: diminuarea
drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadd de pana la 3 luni; diminuarea drepturilor salariale cu 10-
15% pe o perioada de pana la un an de zile; suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu
la 3 ani; retrogradarea intr-o functie publicd de nivel inferior, pe o perioada de pand la un an, cu
diminuarea corespunzdtoare a salariului;

¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea de destituire din functia publicd;

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

(2) Radierea sanctiunilor disciplinare: diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada
de pana la 3 luni; diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadd de pana la un an de zile;
suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani se constata prin act administrativ al
conducatorului institutiei publice.
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SECTIUNEA II. PERSONALUL CONTRACTUAL

Art.83. (1) Primaria comunei Pantelimon, in calitate de angajator, dispune de prerogativa
disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori
constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legaturda cu munca si care consta intr-o actiune sau
inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul
intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile
legale ale conducatorilor ierarhici.

(3) Constituie abateri disciplinare urméatoarele fapte:

a) Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c¢) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

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

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

g)manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care salariatul si
desfasoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

1) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

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

k) incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri i interdictii stabilite prin lege pentru personalul
contractual;

1) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative aplicabile personalului
contractual.

Art.84. (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile
lucréatoare;

¢) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depdsi 60 de zile;

d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

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

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului
nu i se aplica o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata
prin dispozitie a Primarelui emisa in forma scrisa.

Art.85. (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art.86. Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurdrile 1n care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
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Art.87. Raspunderea civila, contraventionald si penald a personalului Consiliului Judetean
Constanta se angajeaza in conformitate cu prevederile legale Tn materie.

CAPITOLUL II. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 88. In ceea ce priveste functionarii publici regulile referitoare la procedura disciplinara sunt
cele prevazute in Codul Administrativ coroborat cu Procedura PS03 — Organizarea si functionarea
Comisiei de disciplina la nivelul primariei comunei Pantelimon.

Art. 89 In ceea ce priveste personalul contractual regulile referitoare la procedura disciplinara
sunt cele prevazute in Legea 53/2003 privind Codul Muncii.

TITLUL X.
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATII LOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 90 (1) Salariatii aparatului de specialitate al primarului comunei Pantelimon pot adresa
conducerii, In nume propriu, cereri sau reclamatii individuale privind incélcarea drepturilor lor prevazute
in actele normative in vigoare referitoare la raportul de serviciu al functionarilor publici, la contractul
individual de munca, precum si in prezentul regulament intern.

(2) Pentru solutionarea acestora, conducerea institugiei dispune masuri de cercetare si analiza
detaliata a tuturor aspectelor sesizate, repartizdndu-le n acest scop personalului de specialitate din
institutie.

(3) Conducerea institutiei are obligatia sd comunice petitionarului raspunsul in scris, In termen
de 30 de zile de la data inregistrarii cererii, indiferent daca solutia este favorabild sau nu.

(4) Cand aspectele sesizate prin cerere/reclamatie necesitd o cercetare mai amanungita,
conducatorul institutiei poate prelungi termenul de solutionare cu inca 15 zile.

(5) In cazul in care o persoani adreseaza mai multe cereri/reclamatii sesizand aceeasi problems,
acestea se conexeaza, petentul urmand sa primeasca un singur raspuns.

(6) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua cerere/reclamatie cu acelasi continut,
aceasta se claseaza la numarul initial, ficandu-se mentiune despre faptul ca s-a raspuns.

(7) In cazul in care prin cerere/reclamatie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unui
salariat din primaaria comunei Pantelimon, aceasta nu poate fi solutionata de persoana in cauza sau de
catre un subordonat al acesteia.

(8) Salariatul nemulfumit de raspunsul comisiei, are dreptul de a sesiza instanta judecatoreasca
competentd, in termen de 30 de zile de la data comunicarii modului de solutionare a reclamatiei.

(9) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului nu se
iau in considerare.

TITLUL XI.
PREVEDERI REFERITOARE LA DECLARAREA AVERII, DECLARAREA INTERESELOR
SI A INCOMPATIBILITATILOR

Art. 91 Conform prevederilor legale in materie, functionarii publici, precum si alte persoane care
isi desfasoara activitatea in cadrul institutiei publice au obligatia declararii averii si a intereselor.

Art. 92 (1) Declaratiile de avere si de interese reprezintd acte personale, putand fi rectificate
numai in conditiile prevazute de lege.

(2) Declaratia de avere se face in scris, pe propria raspundere si cuprinde drepturile si obligatiile
declarantului, ale sotului/sotiei, precum si ale copiilor aflati in Intrefinere.

(3) Declaratia de interese se face in scris, pe propria raspundere, si cuprinde functiile si
activitatile, potrivit prevederilor legale.
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Art.93 (1) Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun in termen de 30 de zile de la
data numirii sau a alegerii in functie ori de la data inceperii activitatii.

(2) Persoanele prevazute de lege au obligatia sd depuna sau sa actualizeze declaratiile de avere
si declaratiile de interese anual, cel mai tarziu la data de 15 iunie. Declaratiile de avere se intocmesc
dupd cum urmeaza: pentru anul fiscal anterior incheiat la 31 decembrie, in cazul veniturilor, respectiv
situatia la data declararii pentru celelalte capitole din declaratie. Persoanele suspendate din exercitiul
functiei pentru o perioadd ce acopera integral un an fiscal vor actualiza declaratiile in termen de 30 de
zile de la data incetarii suspendarii.

(3) In termen de cel mult 30 de zile de la data incheierii mandatului sau a incetarii activitatii,
persoanele prevazute de lege au obligatia sa depuna noi declaratii de avere si declaratii de interese.

Art. 94 In cadrul primariei comunei Pantelimon, in conformitate cu prevederile legale, se
desemneaza persoane responsabile care asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile
de avere si declaratiile de interese.

Art. 95 Persoanele responsabile cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere
si declaratiile de interese indeplinesc urmatoarele atribufii:

a) primesc, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza la depunere
o dovada de primire;

b) la cerere, pun la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor
de interese;

c¢) ofera consultantd pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in
termen a acestora;

d) evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese;

e) asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese pe pagina
de Internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei
imobilelor declarate, cu exceptia localitdtii unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza
activele financiare, a codului numeric personal, precum si a semnaturii. Declaratiile de avere si
declaratiile de interese se pastreazd pe pagina de Internet a institutiei si a Agentiei Nationale de
Integritate pe toata durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani dupd incetarea acesteia si se
arhiveaza potrivit legii,

f) trimit Agentiei Nationale de Integritate, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii
certificate ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cate o copie certificatd a
registrelor speciale in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

g) Intocmesc, dupa expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si de interese in termenul legal si informeaza de indata aceste persoane, solicitandu--
le un punct de vedere 1n termen de 10 zile lucratoare;

h) acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si
sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si de interese;

1) lista definitivd cu persoanele care nu au depus in termen si care au depus cu intarziere
declaratiile, insotita de punctele de vedere primite, se transmite Agentiei Nationale de Integritate pana
la data de 1 august a aceluiasi an.

Art. 96 (1) Daca, in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere si de interese, persoanele
responsabile sesizeaza deficiente in completarea acestora, vor recomanda, in scris, pe baza de semnatura
sau scrisoare recomandatd, persoanei in cauza rectificarea declaratiei de avere si/sau de interese, in
termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea recomandarii. Rectificarea declaratiei poate fi initiata si
de catre persoanele ce au obligatia depunerii acestora, in termen de 40 de zile de la depunerea initiala.
Declaratia de avere si/sau de interese rectificata pot/poate fi insotite/insotita de documente justificative.

(2) Declaratia de avere si/sau declaratia de interese depuse/depusd, impreund cu documentele
justificative, se trimit/se trimite de indatd Agentiei Nationale de Integritate, in copie certificata.
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(3) Pana la expirarea termenului de depunere a declaratiei de avere si/sau a declaratiei de interese
rectificate, Agentia Nationala de Integritate nu poate declansa procedurile prevazute de lege, in conditiile
in care sunt depuse in termenul legal.

Art. 97 Nerespectarea prevederilor legale referitoare la declararea averii i declararea intereselor
se sanctioneaza potrivit prevederilor legale in vigoare.

Art. 98 Prin conflict de interese se intelege situatia in care persoana ce exercitd o demnitate
publica sau o functie publicd are un interes personal de naturd patrimoniald, care ar putea influenta
indeplinirea cu obiectivitate a atributiilor care ii revin potrivit Constitutiei Romaniei §i a altor acte
normative.

Art. 99 Principiile care stau la baza prevenirii conflictului de interese in exercitarea demnitatilor
publice si functiilor publice sunt: impartialitatea, integritatea, transparenta deciziei §i suprematia
interesului public.

Art. 100 (1) Functionarul public este in conflict de interese daca se afla in una dintre urmatoarele
situatii:

a) este chemat sa rezolve cereri, sa ia decizii sau sd participe la luarea deciziilor cu privire la
persoane fizice si juridice cu care are relatii cu caracter patrimonial;

b) participa in cadrul aceleiasi comisii, constituite conform legii, cu functionari publici care au
calitatea de sot sau ruda de gradul I;

¢) interesele sale patrimoniale, ale sotului sau rudelor sale de gradul I pot influenta deciziile pe
care trebuie sa le ia in exercitarea functiei publice.

(2) In cazul existentei unui conflict de interese, functionarul public este obligat si se abtini de la
rezolvarea cererii, luarea deciziei sau participarea la luarea unei decizii si sa-l1 informeze de indata pe
seful ierarhic cdruia i este subordonat direct. Acesta este obligat sd ia masurile care se impun pentru
exercitarea cu impartialitate a functiei publice, in termen de cel mult 3 zile de la data luarii la cunostinta.

(3) In cazurile previzute la alin. (1), conducitorul institutiei publice, la propunerea sefului
ierarhic caruia 1i este subordonat direct functionarul public in cauza, va desemna un alt functionar public,
care are aceeasi pregatire si nivel de experienta.

(4) Incalcarea dispozitiilor alin. (2) poate atrage, dupd caz, raspunderea disciplinara,
administrativa, civila ori penald, potrivit legii.

Art.101 (1) Calitatea de functionar public este incompatibila cu exercitarea oricarei alte functii
publice sau calitati decat cea in care a fost numit, precum si cu functiile de demnitate publica.

(2) Functionarii publici nu pot detine alte functii si nu pot desfasura alte activitati, remunerate
sau neremunerate, dupa cum urmeaza:

a) in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice;

b) in cadrul cabinetului demnitarului, cu excepfia cazului in care functionarul public este
suspendat din functia publicd, in conditiile legii, pe durata numirii sale;

¢) in cadrul regiilor autonome, societatilor comerciale ori in alte unitati cu scop lucrativ, din
sectorul public;

d) in calitate de membru al unui grup de interes economic.

(3) Nu se afla in situatie de incompatibilitate, in sensul prevederilor alin. (2) lit. a) si c),
functionarul public care:

a) este desemnat printr-un act administrativ, emis in conditiile legii, sa reprezinte interesele
statului in legatura cu activitatile desfasurate de operatorii economici cu capital ori patrimoniu integral
sau majoritar de stat, in conditiile rezultate din actele normative 1n vigoare;

b) este desemnat printrun act administrativ, emis in conditiile legii, sa participe in calitate de
reprezentant al autoritdtii ori institutiei publice in cadrul unor organisme sau organe colective de
conducere constituite in temeiul actelor normative in vigoare;

¢) exercitd un mandat de reprezentare, pe baza desemnarii de catre o autoritate sau institutie
publica, in conditiile expres prevazute de actele normative in vigoare.
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(4) Nu se afla in situatie de incompatibilitate, in sensul prevederilor alin. (2), functionarul public
care este desemnat prin act administrativ pentru a face parte din echipa de proiect finantat din fonduri
comunitare nerambursabile postaderare, precum si din imprumuturi externe contractate sau garantate de
stat rambursabile sau nerambursabile, cu exceptia functionarilor publici care exercita atributii ca auditor
sau atributii de control asupra activitatii derulate in cadrul acesteia si a functionarilor publici care fac
parte din echipa de proiect, dar pentru care activitatea desfasurata in cadrul respectivei echipe genereaza
o situatie de conflict de interese cu functia publica pe care o ocupa.

(5) Functionarii publici care, in exercitarea functiei publice, au desfasurat activitati de
monitorizare si control cu privire la societdfi comerciale sau alte unitati cu scop lucrativ de natura celor
prevazute la alin. (2) lit. ¢) nu pot sa-si desfasoare activitatea si nu pot acorda consultanta de specialitate
la aceste societati timp de 3 ani dupa iesirea din corpul functionarilor publici.

(6) Functionarii publici nu pot fi mandatari ai unor persoane in ceea ce priveste efectuarea unor
acte 1n legatura cu functia publica pe care o exercita.

(7) In situatia previzuta la alin. (2) lit. b), la incheierea mandatului demnitarului, functionarul
public este reincadrat in functia publica detinutd sau intr-o functie similara.

Art.102 (1) Nu sunt permise raporturile ierarhice directe in cazul in care functionarii publici
respectivi sunt soti sau rude de gradul 1.

(2) Persoanele care se afla in situatia prevazuta la alin. (1) vor opta, in termen de 60 de zile,
pentru Incetarea raporturilor ierarhice directe sau renuntarea la calitatea de demnitar.

(3) Orice persoana poate sesiza existenta situatiilor prevazute la alin. (1).

(4) Situatiile prevazute la alin. (1) si neindeplinirea obligatiei prevazute la alin. (2) se constata de
catre seful ierarhic superior al functionarilor publici respectivi, care dispune Incetarea raporturilor
ierarhice directe dintre functionarii publici soti sau rude de gradul 1.

Art.103 (1) Functionarii publici pot exercita functii sau activitati in domeniul didactic, al
cercetarii stiintifice, al creatiei literar-artistice si in alte domenii de activitate din sectorul privat, care nu
sunt in legatura directd sau indirecta cu atributiile exercitate ca functionar public potrivit fisei postului.

(2) In situatia functionarilor publici care desfisoard activitatile prevazute la alin. (1),
documentele care alcatuiesc dosarul profesional sunt gestionate de catre autoritatea la care acestia sunt
numiti.

Art.104 (1) Functionarul public poate candida pentru o functie eligibila sau poate fi numit intr-
o functie de demnitate publica.

(2) Raportul de serviciu al functionarului public se suspenda:

a) pe durata campaniei electorale, pana in ziua ulterioard alegerilor, dacd nu este ales;

b) pana la incetarea functiei eligibile sau a functiei de demnitate publica, in cazul in care
functionarul public a fost ales sau numit.

Art. 105 (1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite.
(2) Functionarilor publici le este interzis sa fie membri ai organelor de conducere ale partidelor
politice si sa exprime sau sd apere in mod public pozitiile unui partid politic.

Art. 106 (1) Fapta persoanei cu privire la care s-a constatat ca a emis un act administrativ, a
incheiat un act juridic, a luat o decizie sau a participat la luarea unei decizii cu incdlcarea obligatiilor
legale privind conflictul de interese ori starea de incompatibilitate constituie abatere disciplinara si se
sanctioneaza potrivit reglementarii aplicabile demnitatii, functiei sau activitdtii respective, in masura in
care fapta nu Intruneste elementele constitutive ale unei infractiuni.

(2) Persoana eliberata sau destituitd din functie potrivit prevederilor alin. (1) sau fatd de care s-a
constatat existenta conflictului de interese ori starea de incompatibilitate este decdzuta din dreptul de a
mai exercita o functie sau o demnitate publica, cu exceptia celor electorale, pe o perioadad de 3 ani de la
data eliberarii, destituirii din functia ori demnitatea publicd respectiva sau a incetdrii de drept a
mandatului. Daca persoana a ocupat o functie eligibild, nu mai poate ocupa aceeasi functie pe o perioada
de 3 ani de la incetarea mandatului. In cazul in care persoana nu mai ocupi o functie sau o demnitate
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publicd la data constatarii starii de incompatibilitate ori a conflictului de interese, interdictia de 3 ani
opereaza potrivit legii, de la data ramanerii definitive a raportului de evaluare, respectiv a ramanerii
definitive si irevocabile a hotdrarii judecatoresti de confirmare a existentei unui conflict de interese sau
a unei stari de incompatibilitate.

(3) Fapta persoanei cu privire la care s-a constatat starea de incompatibilitate sau de conflict de
interese constituie temei pentru eliberarea din functie ori, dupa caz, constituie abatere disciplinard si se
sanctioneaza potrivit reglementarii aplicabile demnitatii, functiei sau activitatii respective.

(4) Sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate ca urmare a savarsirii unor abateri dintre cele de
mai sus nu pot consta In mustrare sau avertisment.

(5) Raspunderea civild sau administrativ-disciplinara, pentru faptele care determina existenta
conflictului de interese sau a stdrii de incompatibilitate ale persoanelor aflate in exercitarea demnitatilor
publice sau functiilor publice este inldturata, nemaiputand fi angajatd in conditiile depasirii termenului
general de prescriptie de 3 ani de la data savarsirii lor, in conformitate cu art.2.517 din Legea nr.287/2009
privind Codul civil, republicat, cu modificarile ulterioare.

TITLUL XII. AVERTIZAREA PRIVIND FAPTE DE iNCALCARE A LEGIL, PROTECTIA
FUNCTIONARILOR PUBLICI SI A PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 107 Semnalarea unor fapte de incadlcare a legii de catre personalul primariei comunei
Pantelimon, prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituie
avertizare in interes public si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura
directa cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legatura cu
serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

c) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor unitatilor
prevazute la art.2 din Legea nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritagile publice,
institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese sau
numite politic;

g) incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

h)incélcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

1) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

j) evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

k) incélcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea
legii;

1) emiterea de acte administrative sau de altd natura care servesc interese de grup sau clientelare;

m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al autoritatii;

n) incélcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari si cel
al ocrotirii interesului public.

Art. 108 Sesizarea privind incalcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, formulata
cu respectarea principiului bunei-credinte, poate fi facuta, alternativ sau cumulativ:

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

b) Primarului comunei Pantelimon, chiar daca nu se poate identifica exact faptuitorul;

¢) comisiei de disciplina sau altor organisme similare din cadrul primariei comunei Pantelimon;

d) organelor judiciare;

e) organelor insarcinate cu constatarea §i cercetarea conflictelor de interese §i a

eqge v,
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f) comisiilor parlamentare:

g) massmedia;

h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;
1) organizatiilor neguvernamentale.

Art. 109 Protectia functionarilor publici, a personalului contractual si a altor categorii de
personal:

(1) In fata comisiei de disciplina sau a altor organe similare, avertizorii beneficiaza de protectie
dupa cum urmeaza:

a) avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de bund-credinta, pana la proba contrara,
in ceea ce priveste incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisiile de
disciplina sau alte organisme similare din cadrul autoritatii publice au obligatia de a invita presa si un
reprezentant al sindicatului sau asociatiei profesionale. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de
Internet a autoritagii publice, cu cel putin 3 zile lucratoare inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatii
raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate avertizorului.

(2) in situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct sau
indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de disciplind sau alt
organism similar va asigura protectia avertizorului, ascunzandui identitatea.

Art.110 in cazul avertizarilor in interes public, referitoare la infractiuni de coruptie, infractiuni
asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legdturd directd cu infractiunile de coruptie,
infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau 1n legaturd cu serviciul si la infractiuni impotriva
intereselor financiare ale Comunitatilor Europene se vor aplica din oficiu masurile referitoare la protectia
datelor de identitate a martorului protejat.

TITLUL XIII.
PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art.111 Primaria comunei Pantelimon, avand calitatea de operator de date, prelucreaza datele
personale in conformitate cu prevederile GDPR si cu prevederile specifice aplicabile prin intermediul
directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor din structura organizatorica si transpune procedurile
si masurile necesare in vederea asigurarii nivelului adecvat de protectie privind prelucrarea datelor cu
caracter personal in cadrul sistemelor de evidenta gestionate.

Art.112. Institutia prelucreaza date cu caracter personal (clasice si digitale), prin mijloace
automatizate sau manuale ale salariatilor/utilizatorilor de portaluri/solicitanti/petenti/orice persoana
fizica, care intrda in raporturi contractuale sau de parteneriat, consilieri judeteni, vizitatori, s.a., ce au
calitatea de persoane vizate, in vederea Indeplinirii obligatiilor legale de serviciu, a sarcinilor ce servesc
intereselor publice si a intereselor legitime, cu respectarea prevederilor legale ale Regulamentului
General privind protectia datelor (RGPD / GDPR) si a dispoziliilor din dreptul intern.

Art.113 (1) Prelucrarea datelor cu caracter personal se face in urmatoarele scopuri, dar
nelimitativ si anume: respectarea clauzelor contractului de munca/actului administrativ de numire,
inclusiv descarcarea de obligatiile stabilite prin lege sau prin acorduri colective; gestionarea, planificarea
si organizarea muncii; asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca; asigurarea sanatatii si
securitatii la locul de muncad; evaluarea capacitdtii de munca a salariatilor; valorificarea drepturilor de
asistenta sociald; exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de muncd; organizarea Incetarii
raporturilor de muncéd/de serviciu; desfasurarea raporturilor contractuale si de parteneriat, gestiune
economicofunciard si administrativd, taxe §i impozite, servicii financiar-bancare, colectare
debite/recuperare creante; servicii de comunicatii electronice; cadastru si urbanism, educatie si cultura;
servicii de achizitii publice; servicii de consiliere legala si reprezentare legald; securitatea persoanelor,
spatiilor si bunurilor prin sisteme de supraveghere.
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(2) Politica ANSPDCP privind protectia si securitatea datelor personale este de a colecta numai
datele personale necesare in scopurile mentionate si de a solicita persoanelor vizate sa comunice numai
acele date cu caracter personal strict necesare indeplinirii acestor scopuri.

Art.114 Salariatii institutiei, care exercitd activitati In ceea ce priveste colectarea/prelucrarea de
date cu caracter personal sunt obligati sa prelucreze aceste date in mod legal, echitabil si transparent fata
de persoana vizatd, in scopuri determinate, explicite si legitime si sa nu le prelucreze ulterior intrun mod
incompatibil cu aceste scopuri; prelucrarea ulterioara in scopuri de arhivare in interes public, in scopuri
de cercetare stiintifica sau istorica ori Tn scopuri statistice nu este considerata incompatibild cu scopurile
initiale.

Art.115 Este obligatoriu ca datele cu caracter personal colectate sa fie adecvate, relevante si
limitate la ceea ce este necesar in raport cu scopurile in care sunt prelucrate, sa fie exacte, iar in cazul in
care este necesar, sd fie actualizate. Trebuie sa se respecte masurile necesare pentru ca datele care sunt
inexacte, avand in vedere scopurile pentru care sunt prelucrate, sa fie sterse sau rectificate fara intarziere.

Art.116 Datele sunt pastrate intr-o forma care sa permita identificarea persoanelor vizate pe o
perioada care nu depdseste perioada necesara indeplinirii scopurilor pentru care au fost colectate, cu
exceptia cazurilor in care acestea vor fi prelucrate In scopuri de arhivare in interes public, in scopuri de
cerecetare stiintifica sau istoricd, ori in scopuri statistice, sub rezerva punerii in aplicare a masurilor de
ordin tehnic si organizatoric adecvate in vederea garantarii drepturilor si libertatilor persoanei vizate.

Art.117 Salariatii institutiei sunt obligati sa prelucreze datele intr-un mod care sa asigure
securitatea adecvata a datelor cu caracter personal, inclusiv protectia Impotriva prelucrarii neautorizate
sau ilegale si impotriva pierderii, a distrugerii sau a deteriorarii accidentale prin luarea de masuri tehnice
sau organizatorice corespunzatoare.

Art.118 Intocmirea, primirea, pastrarea, accesarea, transmiterea, predarea documentelor care
contin date cu caracter personal se face exclusiv de catre salariati cu respectarea strictd a regulilor de
protectie a datelor cu caracter personal, conform Regulamentului (UE) 2016/679.

Art.119 Intocmirea, primirea, pastrarea, accesarea, transmiterea, transportul, utilizarea si
predarea documentelor care contin date cu caracter personal se face exclusiv in scopul realizarii
atributiilor de serviciu sau indeplinirii cerintelor legale.

Art.120 Este interzisa orice divulgare a documentelor care confin date cu caracter personal,
precum si orice informatie cu caracter personal cuprinsa in acestea.

Art.121 Intocmirea documentele pentru personalul institutiei la nivelul serviciilor au regimul
documentelor care contin date personale si sunt supuse regulilor de protectie a datelor cu caracter
personal conform Regulamentului (UE) 2016/679.

Art.122 Primirea documentelor care contin date cu caracter personal se face cu promtitudine si
cu Indeplinirea imediatd a procedurilor de péstrare sau utilizare.

Art.123 Documentele care contin date cu caracter personal se pastreaza in spatiu/dulap metalic
inchis cu cheie, servere, cu exceptia situatiilor in care este necesara utilizarea lor fireasca, potrivit
necesitatilor activitatii.

Art.124 Accesarea documentelor care contin date cu caracter personal se face doar in momentul
si doar cata vreme este necesara utilizarea lor. Accesarea acestora se face in scopul unei bune desfasurari
a activitatii, precum si pentru asigurarea realizarii drepturilor §i intereselor persoanei vizate la nivelul
fiecarui serviciu prin solicitarea acestor date de la persoana/serviciul care raspunde de ele.
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Art.125 Transmiterea documentelor fizice care contin date personale intre salariatii cu atributii
in gestionarea lor se face personal sau prin curier intern.

Art.126 In cazuri speciale, transportul documentelor fizice care contin date personale se face in
plic inchis sau in suport inchis (ex. fluturasi, rezultate medicale).

Art.127 Transmiterea si transportul pe dispozitive de stocare pe suport electronic a imaginilor
documentelor care contin date cu caracter personal se face respectand regulile de securitate informatica
ale institutiei si ale Regulamentului (UE) 2016/679.

Art.128 Documentele care contin date cu caracter personal parasesc spatiul in care sunt pastrate
doar 1n intervalul de timp necesar pentru utilizarea lor fireascd, potrivit necesitatilor activitatii.

Art.129 Predarea-primirea documentelor fizice care contin date personale se face cu intocmirea
unui proces-verbal de predare-primire, care are acelasi regim ca al documentelor care contin date cu
caracter personal.

Art.130 Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decét cele
mentionate, sunt cele consemnate in documentele si operatiunile care conserva dovada
consimtamantului salariatilor pentru prelucrare.

Art.131 Salariatii care solicitd acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de salariat al
institutiei isi exprimd consimtamantul pentru prelucrarea datelor lor personale in scopul acordarii
facilitatilor respective in conditiile prevazute in acordul de acordare a facilitatilor.

Art.132 Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu
protectia datelor cu caracter personal al institutiei (RDP/DPO) pentru a obtine informatii si clarificari in
legatura cu protectia datelor cu caracter personal.

Art.133 Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic
sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legaturd cu orice nelamurire, suspiciune
sau observatie cu privire la protectia datelor cu cu caracter personal ale salariatilor si ale clientilor si/sau
colaboratorilor institutiei, in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legatura cu
orice incident de naturd sd ducd la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta, in
virtutea atributiilor de serviciu si 1n orice alta Tmprejurare, prin orice mijloace.

Art.134 Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va
face telefonic si in scris. Avand in vedere importanta speciala pe care institutia o acorda protectiei datelor
cu caracter personal, incadlcarea acestei obligatii de informare constituie o abatere disciplinara grava,
care poate atrage sanctionarea disciplinara.

Art.135 Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sd nu intreprinda nimic
de natura sa aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal atat ale salariatilor, cat si
ale persoanelor vizate. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostintd cu ocazia
indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este
interzisa.

Art.136 Utilizarea datelor cu caracter personal se referd, dar nu exclusiv, la orice operatiune sau
set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter
personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea,
structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin
transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea,
restrictionarea, stergerea sau distrugerea.
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Art.137 In legitura cu prelucrarea datelor cu caracter personal in baza conditiilor specificate in
Regulamentul privind protectia datelor la nivel european 679/2016, persoanele vizate isi pot exercita
oricare dintre urmatoarele drepturi:

-dreptul la informare;

-dreptul de acces la datele cu caracter personal;

-dreptul la rectificare;

-dreptul la stergerea datelor sau ,,dreptul de a fi uitat";

-dreptul de a-si retrage consimtdmantul;

-dreptul la restrictionarea prelucrarii,

-dreptul la portabilitatea datelor;

-dreptul la opozitie;

-dreptul de nu face obiectul unei decizii bazate exclusiv pe prelucrarea automatd a datelor

personale, inclusiv crearea de profiluri care produc efecte juridice sau care ii afecteaza

semnificativ;

-dreptul de a depune o plangere la CJD si/sau la autoritatea competenta privind protectia datelor;

-dreptul de a se adresa justitiei.

Art.138 Responsabilul cu protectia datelor (RDP/DPO), numit la nivelul institutiei, trebuie sa
informeze §i sd consilieze reprezentantii/angajatii institutiei cu privire la obligatiile care le revin
referitoare la protectia datelor cu caracter personal in conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679.

Art.139 (1) Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal (RDP/DPO) se subordoneaza
direct conducatorului institufiei §i coopereaza cu autoritatea de supraveghere (ANSPDCP). El
monitorizeaza conformitatea organizatiei cu GDPR si consiliazd managementul companiei in privinta
activitatilor necesare pentru protectia datelor cu caracter personal, informeaza operativ conducerea
institutiei despre vulnerabilitatile si riscurile semnalate in sistemul de securitate a prelucrarii datelor cu
caracter personal al structurii s1 propune masuri pentru inlaturarea acestora; coordoneaza si supraveghaza
modul in care sunt implementate si respectate principiile RGPD/GDPR 1n institutie si instruieste
personalul direct implicat in prelucrarea datelor.

(2) DPO nu raspunde pentru nerespectarea reglementarilor RGPD/GDPR de institutie.

Art.140 Persoanele vizate pot contacta responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal cu
privire la toate chestiunile legate de prelucrarea datelor lor si la exercitarea drepturilor lor in temeiul
Regulamentului general privind protectia datelor (Regulamentul (UE) 2016/679).

Art.141 Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal are obligatia de a respecta
secretul si confidentialitatea n ceea ce priveste indeplinirea sarcinilor sale, in conformitate cu dreptul
Uniunii §i cu dreptul intern.

Art.142 Institutia are obligatia de a respecta intocmai dispozitiile emise de catre Autoritatea
Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal (ANSPDCP), de a furniza orice
informatie solicitatd de aceasta In vederea indeplinirii sarcinilor sale si de ai facilita efectuarea de
investigatii sub forma de audituri privind protectia datelor.

Art.143 Personalul institutiei are obligatia de a permite accesul ANSPDCP la toate datele cu

caracter personal si la toate informatiile necesare pentru indeplinirea sarcinilor sale, inclusiv accesul la
oricare dintre echipamentele si mijloacele de prelucrare a datelor.

TITLUL XIV.
CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR
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Art.144 Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici si
personalului contractual se realizeaza anual potrivit reglementarilor aplicabile fiecarei categorii de
personal, conform Procedurii aflate in vigoare la data evaluarii.

TITLUL XV.
REGULI GENERALE PRIVIND ACCESUL iN SEDIUL PRIMARIEI COMUNEI
PANTELIMON

Art. 145 (1) Accesul salariatilor in institutie in afara orelor normale de program si in zilele in
care nu se lucreaza se consemneaza intr-un registru special, ce contine numele si prenumele salariatului,
data vizitei, ora venirii, ora plecarii, motivul si semndtura salariatului.

(2) Este interzis, accesul si stationarea in spatiile unde nu se desfasoara activitdti de lucru cu
publicul a persoanelor din afara institutiei, precum si stationarea acestora neinsotite pe holuri si In
birouri.

(3) Accesul persoanelor care solicitd audiente este permis numai in zilele si la orele stabilite,
conform celor precizate

(4) Este interzis accesul persoanelor care detin asupra lor armament, munitii, substante
toxice/explozive/inflamabile, mijloace de imobilizare pe baza de aerosoli sau orice alte materiale si
instrumente care pot pune in pericol viata, integritatea corporala si sdnatatea personalului sau patrimoniul
institutiei;

(5) Este interzis accesul persoanelor aflate in stare de ebrietate si a celor care au un comportament
violent, a persoanelor in {inutad indecentd sau care sunt insotite de animale de companie, precum si a
celor ce au asupra lor materiale obscene sau propagandistice;

(6) Este interzis accesul persoanelor purtatoare de colete, genti sau bagaje de dimensiuni mari,
de asemenea fiind interzisa depozitarea bagajelor, gentilor sau a altor obiecte apartinand vizitatorilor, la
punctul de acces sau in alte spatii ale institutiei;

(7) Este interzis accesul cu aparate de fotografiat, filmat, Inregistrat audio-video, dispozitive de
stocare date informatice sau de comunicare la distanta, fac exceptie reprezentantii mass-media care sunt
in interes de serviciu conform acreditarii de presa, acestia avand obligatia sa foloseascd echipamentele
numai in locul si spatiile pentru care au primit aprobare si in prezenta unei persoane desemnate de
conducdtorul institutei,

(8) In vederea asigurarii securitatii institutiei, daca sunt indicii cd anumite persoane nu respecti
aceste reguli, personalul de paza este in drept sd nu permitd accesul acestora, de asemenea avand
obligatia sd solicite prezenta echipajului auto de interventie precum si a reprezentatilor abilitati din
cadrul organelor de politie, atunci cand situatia o impune;

TITLUL XVL
DISPOZITII FINALE

Art.146 Incilcarea dispozitiilor prezentului Regulament Intern constituie abatere disciplinara si
atrage raspunderea disciplinara a salariatilor.

Art.147 Modificarile si completarile ulterioare elaborarii prezentului regulament intern se vor
face findnd seama de actele normative in vigoare la data modificarii/completarii, prin grija
compartimentului Resurse Umane din cadrul institutiei.

Art.148 Elaborarea prezentului regulament a fost facutd In urma consultarii sindicatului i cu
avizul comisiei paritare.

Art.149. Prezentul Regulament intern al aparatului de specialitate al primariei comunei
Pantelimon va fi comunicat pentru luare la cunostinta tuturor salariatilor primariei comunei Pantelimon
prin urmatoarele mijloace:
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a)  Afisare la sediul institutiei;
b)  Publicare pe site-ul primariei comunei Pantelimon;

Art.150 Persoanele nou angajate sau numite nu-si pot incepe activitatea decat dupa ce au luat la
cunostinta de continutul Regulamentului intern, prin grija sefului ierarhic superior, iar dovada ludrii la

cunostintd se comunica in termen de 2 zile lucratoare compartimentului Resurse Umane.

Art.151 Prezentul Regulament intern al aparatului de specialitate al primarului comunei
Pantelimon intra in vigoare la data aprobarii de catre primarul comunei Pantelimon.

PRIMAR

ARMASESCU COSTEL
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