ROMANIA

JUDETUL GORJ
COMUNA STEJARI
PRIMAR
DISPOZITIA NR.36
din 07.02,.2022

pentru aprobared Regufemantulii de Ordine Interivard ol aparatilul de speciafitare al

primareduf commei Srefart, judequd Gory

PAIUSI ROBERT-IONUT - primarul comumnei Stejari, judeful Goxy,

Avand in vederc:

-

art. 134, alin.(2) si {3) si {4, art. 133, alin. (1}, litd) si aling35). lite) din Ordonanta de
Urgentd a Guvernulul mr.57/2019 privind Codul administativ:

prevederile Ordinufui Ministerubui  Administratiei Publice nr.712/2005 pentru
aprobarea Dispozitiitor generale privind instruirea salariatilor Tn domeniul situatiilor
de urgentd, cu modific@rile si completdrile ulterioare;

prevederile Ordonantel de Urgentd a Guvernuha nr96/2003 pnivind protectia
maternititii fa locurile de muncd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Lepea nr.37142004 privind protectia persenalului din autoritatile publice, instutiile
publice si din alte unitafi care semnaleazd incaledri ale Legii;

Hotararea Guvernului nr611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoliarea carierei funcrionariior publici, cu modificirile si completirile ulterivare:
Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si birbali, republicatal, cu
modificdrile si completinile ultericare;

Legea nr 2571992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
admindstratia publica, din repiile autonome cu specific deosebit si din unitatile
bugetare, republicatii cu modificarile si completarile ulierioare:

Legea nr.16/1996 privind avhivele mnationale, republicata cu modificarle g
completarile ulteripare;

Legea nr. 319/2006 a securltali st sandtifiil In muned, cu modifichrile si completdrile
niterioare;

Legen nr. 9172014 privind acordarea unei zile lucritoare libere pe an pentru
ingrijirea sinatiil copilului.

prevederile art.241 din Legea pr.33/2003 privind Codul muncii, republicata cu
modificarile si completdrile ulterioare;

[n temeiul art. 196, alin.{1), lit.h} din Codul administrativ

DISPUNE:

Art.1. 8¢ aprobd Regulamentuf de Ordine Intericard al aparatului de specialitate al

primarului comunet Stejari, judetul Gorj. conform anexei parte integrami la prezenta
dispozitie;
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Art.2. (1) Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se incredinteaza secretarul
general al comunei Stejari si Compartimentul resurse umane si relatii cu publicul, culturi si
evenimente din cadrul apratului de specialitate al primarului comunei Stejari, judetul Gorj;

(2) Cu data prezentei, Dispozitia primarului nr.2/11.01.2021 isi inceteaza
aplicatibilitatea.

Art.3. Impotriva prevederilor prezentei dispozitii, cei interesati pot face contestatie in
conditiile Legii contenciosului administrativ, nr.554/2004, actualizata:

Art.4. Prezenta dispozitie s¢ comunica personalu]ui din cadrul Primdriei comunei
Stejari, judetul Gorj, Institutiei Prefectului judetul Gorj si se aduce la cunostiinta publica

prin publicare pe siteul www.primariasteiari.ro prin grija secretarului general al comunei
Stejari.
PRIMAR;-.
Pam}t'ffnh.,rl Ionwp, AVIZAT PT. LEGALITATE.

\ Secretar General,
) o .
/ ‘. Bucea Claudiu
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Primaria Comunei Stejari
Regulament Intern

1. DISPOZITII GENERALE

Art.1. Prezentul Regulament de: Ordine Interioard al aparatului de specialitate al primarului comunei
Stejari, Judetul Gorj, s<a intocmit in conformitate cii prevederile Ordinul nr. 712/2005 pentru aprobatea
Dispozitiilor generale privind instruirea salariatilor in° domeniu] situatiilor de ur genta 0.U.G. nr.96/2003
privind protectia maternititii la locurile de muncd; Legea nar, 319/2006 a securitiii si sanétdfii Th muncé,
Legea nr. 91/2014 privind acordarea unei zile lucratoare libere pe an pentru ihgrijirea sinatfii copilului,
Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, Legea 477/2004 privind Codul de conduiti a persona]ulm contractual din
autoritéfile §i institutiile publice, O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ si' a tuturor actelor
normative care fac obiectul domeniului de activitate al institutiei.

Regulamentul intern se aplicd tuturor salariatilor, atat contractuali ¢t gi functionari publiei, din cadrul
Primériei Comunei Stejari, indiferent de durata cornitractului individual de munci, raportului de serviciu
precum si a celot care sunt detagati sau delegati.

Dispozitiile prezentului Regulament Intern se modificd oit de céte ori condifille o cer. Modificirile
intervenite vor fi-aduse la cunogtinta salariafilor.

Art.2. Dispozitiile referitoare la organizarea t1mpu1u1 de lucrn, discipling si protectie a muncii din
prezentul Regulament Intern se aplica, ih mod corespunzator, colaboratorilor externi, precum §i oriciror
altor persoane; pe timpul cat conlucreazii cu aceastd institutie.

Art.3. Scopul prezentului Regulament Intern este acela de a asigura functionarea institutiei in conditiile
unui climat intern judicios, corect, denin si placut, propice inaltei-performante institutionale si individuale a
angajailor, avnd la bazd urmétoarele principii:

a) principiul bunei credinte

b) principiul respectului reciproc intre institutie si angajat, respectiv intre angajati

¢) principiul deontologiei

d) principiul egalititii de-sanse si tratament

e) principiul solidaritatii

f) principiul tranisparente

g) principiul libertitii de asociere pentru dpararea drepturilor §i promovarea intereselor profesioanale,

sociale, culturale, economice, etc.

h) principiul rispundetii personale fatd de institutie si fati de societate

I1. DREPTURILE ST OBLIGATIILE ANJAJATULUI

Art.4. Managementul institutiei este sigurat de catre primar imipreund cu aparatul propriu de specialitate
format din:
a) Viceprimar
b) Secretar General
¢) Cabinet Primar
d) Personal de executie
Art.5, Anga_]atu] in principal urmétoarele drepturi:
« S stabileasci organizarea si funcfionarea institutie;;
- Sa stabileased impreund cu sefii compartimentelor, in conditiile legii, atributiile corespunzétoare
pentru fiecare salariat, prin Regulamentual Infern, Regulamentul de Organizare g1 Functionare si
Fise de post; | |
- Si dea dispozitii cu caracter obligatoriu petitiu salariati, sub rezerva legalitatii lor;
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- 8& exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
~ 84 constate. sivarsirea abaterilor disciplinare i s@ aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit
legii i prezentului regutament.

Art.6. Conducerea institutiel are datoria sd ia toate misurile necesare pentru asigurarea conditiilor
corespunzatoare désfisurdrii normale a muncii, si asigure un control eficient al indeplinirii sarcinilor in
‘toate compartimentele, sa se preccupe de imbunitatirea continud a conditiilor de munci, s organizeze si sa
sprijine perfectionarea pregatirii profesioanle a salariatilor.

Art.7. Conducetea institutiei este obligata:

- S& examineze cu atentie si si ia in considerare sugestiile si propunerile salariatilor si prin
intermediul organizatiilor sindicale pentru domeniile i activitatile: de competentd a acestora. in
vederea Imbunatatisii activititii in toate compartimetele si sd-i informeze asupra modului de
rezolvare; Domeniile si actvitdtile de competentd in care toate sindicatele pot da sugestii
conducerii institutiei, stabilite in. conditiile legii;

- Sindactele participa prin reprezentantii proprii in conditiile legii, la negocierea coritratelor
colective de muned, la tratative sau acorduri cu qutorititile publice-art.218 Legea nr.53/2003
Codul Muncii;

- Institutiite publice pot incheia anval, in conditiile legii, acorduri cu sindicatele reprezentative ale
functionarilor publici sau cu reprezentantii functicnarilor publici, care sd cuprinda numai masuri
referitoare la:

a) constituirea si folosirea fondurilor destinate imbunatitirii condititlor la locul de muncs;
b) sinitatea $i securitatea ¥nmunci;

¢) progtamul zilnic de muncd

d) perfectionare profesionali;

- sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din actele normative in vigoare,din contractul

individual de muned precum si din Acordul Colectiv semnat la nivelul Primériei Comunei
Stejari. Drepturile salariale nu vor putea face obiectul vreunei tranzacfii sau limitéri;

- s@ plateascd Thaintea oricaror alte obligatit salariale, contributiile.si impozitele aflate in sarcina
lor;

- siasigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al salariatilor;

- s previni orice formd de-discriminare directa sau indirectd fald de un salariat, bazatd pe criterii
dé sex, varstd, apartenentd nationald, culoare, etnie, optiune politicd, origine sociala, handicap,
apartenenti oridctivitate sindicala;

Art.8. Conducetea institutiei va asigura:

a) crearea conditillor necesare ridicarii calitatii si eficienei intregii activititi, care si corespundi
schimbarilor determinate de progresul tehnico-étiin;ﬁi'ﬁc,de' noile cerinte manageriale;

b} stabilitatea in.muncd a fiecirui salariat, incadrarea si promovarea In munci a personalului, in
raport cu pregitirea profesionals, cu respectarea criteriilor valorice de competentd si probitate
civicd asupra:_modulu'i de indeplinire a-sarcinilor de serviciu

¢) sdasigure salariafilor acces prioric la formarea profesionali;

Art.9. Conducerea institutiel va lua mésuri pentruw:

folosirea rationald a fortei de muncd in conditiile legii, in vederea realizarii sarcinilor ce-i revin;
efectuarea instructajului introductiv general 1 a instructajului PSI la locul de muncs, potiivit
legislatiei in vigoare;

ridicarea ealificarii $i perfectiondrii, th conditiile legii a salariatilor, asigurarea stabilititii acestora si

promovarea lor in functii, clase sau grade profesioanle in raport cu pregatirea profesionald,vechimea
si rezultatele in munci;

punerea la dispozitie a spafiului corespunzitor bunei desfisurdri a activititii si asigurarea curifeniei
si ordinii la toate locurile de munca.
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IIL. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art.10. Prmclpule carc guverneazi conduita profe esioanald a personalului angajat sunt urmatoarele:

suprematia Constitujiel §i a legii, prineipiu conform ciruia salariatii au Indatorirea de a respecta.

Constitutia si Legile Statului;

prioritatea interesului public, conform céruia salariafii au indatorirea de a considera interesul public

mai presus de interesul personal inexercitarea atribugiilor;

asigurarea egalititii de tratament a c¢etétenilor in fata autoritafilor §i institutiilor publice;
profesionialism, principiu conform ciruia salariatii au obligatia de a Indeplini atributiile de serviciu
‘cu responsabilitdte, profesionalism, competentd,eficientd, corectitudine §i constiinciozitate;

impartialitate 1 independenta, principiu conform céruia salariatii au obligatia de a 111deplu11 sarcinile
de serviciy, avind o atltudlne obiectivi, neutrd fata de orice interes politic, ecohomic, religios sau de
alta natura;

integritate morald, principiu vonform ciruia le este interzis sa solicite sau sa accepte direct ori
indirect, pentru ei sau altii vreun avantaj ori beneficii In vederea exercitdrii atri but‘iilor de serviciu;

libertatea gandirii i @ exprimérii, principiu conform cdruia salariafii pot $a- si exprime §i sé-gi

fundamenteze opiniile, cu. respectarea: ordinii de drept si a bunelor moravuri;

cinstea si corectitudinea, ‘principiu conform ciruia salariatii in exercitatea atributiilor de serviciu
trebuie si fie de buni credint;

deschidere si transparentd

Art.11, Indatoririle generale ale salariatilor sunt urmitoarele:

- sd repecte infocmai programul de lucru stabilit;

- s& foloseascd integral si cu miaxima eficientd timpul de lucru pentru indeplinirea obligatiilor de
serviciu in termen gi in-conditii de eficientd maximi ;

- s&Indeplineascs cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod congtiincios indatoririle de
serviciu §i si se abtink de la orice fapti care ar putea s aduca prejudicii institutiei conform figef
postului;

- s& se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor for politice, si nu favorizeze vreun
partid politic, si nu participe la activititile politice in cadrul programului de lucru;

- 54 indeplineascd atributiile ce le revin din functia publicd sau contractuald pe care o detin,
precum §i a-atributiilor-ce le sunt delegate;

- si se eonformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici.Salariatul are dreptul si refuze in
scris motivat Indeplinirea dispozitiilor primite, daci le considerd nelegale. Daci cel care a emis
dispozitia o formuleaza in scris, salariatul este obligat sd o execute, cu exceptia cazului cand
aceasta este vadit nelegald. Aceste situatii se aduc la cunostinta superiorului ierathic al perseanei
care 4 emis dispozifia;

- s§ pastreze seeretul de serviciu precum si confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile
sau documeritele de care ia la cunostintd in exercitatea atributiilor de serviciu, cu exceptia
informatiilor de interes public;

- 4 respecte regimul juridic-al conflictelor de interese si al incompatibilitatilor stabilite prin legi;

- s# nu solicite sau ;sﬁac’cepte, direct san indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei
lor, daruri sau alte avantaje;

- s#i rezolve lucririle repartizate de conducitorul compartimentului ia care functioneaz;

- s 1si. perfectioneze pregitirea profesionald prin:cursuri organizate de institufiile specializate,
formare individualizatd, stagii de patctic si specializare in taré;

- si foloseascd materialele,inventarul sau rechzitele cat mai eficient;
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- sa respecte normele de securitate,protectie si igiena murcii, precum si cele de prevenire a
incendiilor §i a oricdror alte situatii care ar putea pune in primejdie cladirile, instalatiile ori viata,
integritatea fizica si psihica a persoanelor; ' '

-~ sd ingtiinfeze seful ierarhiz superior, si ia sau si propund mésuri dupd caz, de indati ce a luat
cunostinta de existénfa unor neteguli, abateri, accidente de munes, incendii, sustrageri, degradiri,
etc. s In orice situatii asemanatoare;.

- si foloseascd aparatura tehnici de calcul din dotare in interesul institutiei, ludnd misurile
corespunzitoare pentru asigurarea informatiilor prelucrate;

- sk aibi o comportare demni si corectd in cadrul relaiilor de serviciu si tn relatiile cu petentii;

- sk aibi In permanentd o tinutd Ingrijita si decentd, s4 mentind ordinea si evidenta in lucrri si sa
pastreze curditenia la-Tocul de munca;

- 84 reprezinte corespunzétor institutia in relafiile cu cetitenii sau cu ocazia deplasérilor in
interesul servieiului;

- 84 apere proprietatea publicd, si 14 misuri de cheltuite rationala a fondurilor bénesti, si conserve:
si sii pistreze fondurile {ixe si cele de inventar;

- sdse sprijine reciproc pentru aducerea la indéplinire a obligatiilor de serviciu si sd se suplineasci
in setviciu, n cadrul specialitétii lor, conforin figei postului.

Art.12. In exercitarea functiei publice, salariatilor le este interzis:

s&@ participe la colectarea de fonduri pentru ativitatea partidelor politice;
sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

s& colaboreze, in afara relatiilor de serviciu cu persoane fizice sau juridice care fac donatii sau

sponsoriziri partidelor politice;
s@ afiseze in cadrul instituiiei, insemne sau obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor

politice ori a candidatilor acestora;

s exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea auloritaiii sau a

institutiel cu politicile si sfrategia acestia sau cu proiectelé de acte cu caracter normativ sau

individual ;

s& fac# aprecieri cu litigiile 1n curs dé solutionare;

sa dezviluie informatii care nu au caracter public, i alte condifii decét cele previzute de lege;

sa dezviluie informatii la care au acces in exercitarea iunctlel daci aceasti dezviluire este de nafurd
53 atragd avantaje necuvenite ori si prej judicieze i Imagmea sau drepturile inisti tutlel'

s acorde asistentd §i consultan(3 persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de actiuni
juridice ori de aita naturd impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice;

Prevederile anterioare se vor aplica si dupa incetarea raportului de serviciu .
Art.13. Salariatii au. obhgaua de a nu aduce onoarel, reputatiei si demnititii persoanelor cu care intrd in
legaturd Th exercitarea atributiilor de serviciu prin:

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;
- dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
- formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase.

Art.14. Salariatil trebuie s adople o atitidine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clari si eficients
‘a problemelor cetdfenilor si s respecte principiul egalitdfii acestora in fata legii st a institutiei prin;

promovarea unor solutii similare §i identice raportate la aceeasi categorie si conditii de fapt;
eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase gl_pollhcea staré materiald, séndtate, varsta, sex, etc.

asigurarea unui serviciu public de-calitate in beneficiul cetitenilor, prin participaréa activé la luarea
deciziilor gi la transpunerea lor in practicd, in scopul realizdrii competentelor autoritatilor si ale
institutiilor publice.

‘Art.15. Salariafii sunt obligafi si asigure ocrotirea proprietétii publice si private ale statului, a ‘institutiei,
sd evite producerea oricirui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun gospodar,
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Art.16. Enumerarea drepturilor si obligafiilor angajatoruiui i a salariafilor nu sunt limitative, ele

completdndu-se de drept cu cele cuprinse In  actele normative aplicabile in  vigoare.
IV. PROGRAMUL DE LUCRU, CONCEDII $1 ZILE LIBERE

Art.17. Pentru salariatii angajati cu normi intreagi, durata normali a timpului de. muncé este de 8 ore pe
zi 5i 40 ore pe siptdimand, ore realizate in 5 zile, de reguli in intervalul luni-vineri cu doud zile repaus. In
functie de spec_i'ﬁcul'_ muncii prestate, se poate opta si pentru o repartizare inegala a timpului de munca cu
respectarea duratei normale a timpului de munci de 40 ore pe siptimané.

Programul de lucru este urmiitorul: De Luni pini Vineri 08°°-16%¢. _
Repausul pentru servirea mesei este de 30 de minute si se include in programul de lueru, Intre orele 1230-
130,

Personalul cu atributii centrale termice, pe perioada sezonului rece, va efectua pe timpul noptfii 3 ore de
lueru.

Programul de lueru al personalului cu atributii microbuz scolar (soferii) este: De Luni pina Vineri in.
intervalul orar cuprins intre orele 0639~ 0830 si 1090 1690,

Programul de lueru al personalului cu atributii de curiitenie este: De Luni pAni Vineri In intervalui orar
cuprins Intre orele 06%0- 1009 si 16%%-2000,

Art.18. Dreptul la concediul de odihnd anual platit este garantat salariatilor, acesta nu poate forma
obiectul vretnei cesiuni, renuntéri sau limitéri.

Art.19. Timpul de repaus siptdmanal este sdmbita si duminica.

Art.20. Programarea concediilor de 'odihn‘é se face prin grija Compartimeéntului Resurse Umane, pe baza
propunetilor primite de la compartimentele institutiei, astfel incat sa se aigure atat bunul mers al activitatii
cat si satisfacerea intereselor salariatilor. Concediile ‘de odihnd se acordi pe bazd de cerere aprobatd de
conducerea institutiei. Primarul Comunei Stejari poate rechema din concediu.ori de céte ori trebuintele
serviciului o impun. Coenducerea institutiei poate acorda persoanelor Incadrate concedii fira plati la-cerérea
acestora, a cdror durati va fi stabilitd in raport cu interesele bunei desfisuriri a activititii si in conformitate
cu reglementdrile in vigoare sub aspectul duratei. '

Durata concediului de odihni este de 21-25 zile lucratoare, in functie de vechimea salariatului in munci.
Coincediul de odihni se efectueazi in fieeare an, In cazul in care din motive femeinic justificate, acesta nu a
putut fi efectuat, concediul dé odihnd cu acordul persoanei in cauzd este acordat obligatoriu de citre
conducerea institutiei I cursul anului viitor. _

Art:21. Evidenta prezentei la program se tine pe bazd de pontaj” intocmit, salariafii swit obligati s
sermneze condica dé prezenta.

Art.22. In cazuri exceptionale, cind interesele institutiei o impun, se pot efectua ore suplimentare,
conform legii, iar evidenta acestora se fine intr-un registru, care va cuprinde numele salariatolui, data, orele
efectuate, scopul, orele compensate cu timp liber, orele plitite precum si aprobarea §efului ierarhic: superior.
Orele prestate suplimentar peste programul -de muncd, atdt de’ ctre salariatii contractual] ai institutiei cat si
de citre functionarii publici, se compenseazi cu timp liber corespunzitor in urmatoarele 30 de zile de la
efectuarea acestora.

Art.23. Evidenta deplasérilor pe teren a salariatilor se va tine intr-un registru special de activititi care s&
cuprindi: numele, data, ora plecérii, ora intoarcerii, locul unde se f_ace-deplasarea si scopul acesteia.

Art.24. iIn cazul in care angajatul se afld in concediu medical, acesta are obligatia si anunte
Compartimentul Financiar-Contabil Tn timp de 24 de-ore de la data ivirii situatiei,

Art.25, (1)Salariatii au dreptul la zile libere plitite pentru evenimente deosebite in familie sau pentru-alte
situatii, dupd cum urmeazi: _

a) casdtoria salariatului — 5 zile;
b) nasterea sau ciisitoria unui copil = 3 zile;
¢) decesul sotului/sotiei sau al unei rude pand la gradul II a salariatului— 3 zile;
d) donatorii de sénge — conform legii;
e) o ziliberd pe an pentru Thgrijirea sandtatii copilului;
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(1) Salariatii din aparatul de specialitate al primarului comunei Stejari au dreptul la concedii faia plat, a
ciror duratd insumatd nu poate depasi 90 de zile luerdtoare anual, pentru rezolvarea urmitoarelor situatii
personale: '

a) susfinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de Invatamént
supéfior, curs seral sau fird. frécvents, a examenelor de an universitar, cal si a4 exameénului de
diplomd, pentru salariatii care urmeaza o forma de invatamant superior, curs seral sau fars frecventa;

b) sustinerea examenultui de admitere la doctorat, a examenelor dé doctorat sau a tezei de doctorat, in
cazul salariatilor eare nu beneficiazi de burse de doctorat:.

c) prezentaréa la concurs In vederea ocupérii unui post in altd unitate:

(2) Salariatii au dreptul la concedii fird platd, fird limita previizuti la alin(1), in urmatoarele
situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in vérstd de peste 3 ani, in pericada indicatd in certificatul medical, daca
celalalt parinte nu beneficiazi pentru aceledsi motive de concedin fard plati;

b) tratament medical efectuat in striinitate pe durata recomandatd dé medic, dacd cel in cauzd nu are
dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temiporars de munci, precum si pentru insotirea
sotului sau, dupd caz, a-sotiei ori-a unei rude apropiate — copil, frate, sors, parinte, pe timpul cat acestia s¢
afld la tratament In strdinitate, in ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului Sanatatii.

¢) pentru alte interese personal, pe durate stabilite prin acordul pirtilor.

(2) Zilele de sirbitoare legaldin care nu se lucreaza sunt:
- 1si2ianuarie;
- 24 januarie;
- Vinerea Mare;
- prima st a doua zi de Pasti;
- 1 mai;
- 1iunie;
- ptima si a doua zi de Rusalii;
- Adormitea Maicii Domnului;
~ 1 decembrie;
- primasi a doua zi de Craciun;

V. RECOMPENSE, SALARIZARE, FORMAREA PROFESIONALA

Art.26. Salariafii din cadrul Primariei Comunei Stejari care si indeplinesc la timp si in bune conditii
sarcinile ce Je revin si al o conduitd coréspunzitoaré pot primi, potrivit dipozitiilor Jegale,urmitoarele
reconIpense:

- multumirea verbald sau tn seris din partéa conducerit; _

- -acordarea salariului de merit In conformitate cu prevederile legale existente;
= acordarea depremii individuale,conform legislafiei in domeniu existente;

- avansarea in trepte/grade, functii supericare,etc.

Art.27. Formarea profesioanald a salariatilor institufiei se face in conditiile legii, in conformitate cu
prevederile existente la nivel de institutie.
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VI. DISCIPLINA MUNCII SI RASPUNDEREA DISCIPLINARA (SANCTIUNI)

Art.28. (1) Orice-actiune sau inactiune, sivérgitd cu vinovatie de ciitre personalul institutiei, prin care
au fost Incilcate indatoririle de serviciu, normele de conduitd profesionali. si civicd previzute de lege,
regulamentul de ordine intericars, contractul individual de munca sau dispozitiile legale ale conducitorilor
lerarhici, constitiie abatere disciplinatd si se sanctioneazi conform prevederilor prezentului regulament.

(2) Constituie abatere disciplinard urmitoarele fapte: |
a) intdrzierea sistematici in efectuarea tucrarilor;
b) neglij entd repetati in rezolvarea luctirilor;
c) desfagurarea altor activitati decht cele stabilite prin fisa postului in timpul erelor de program;
d) ‘refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de servieiu;
e) lipsanemotivati de la serviciu sau intarzierea repetats de la serviciu;
f) parasirea sediului institufiei, a punctului de lucru in timpul orelor de program firi aprobarea
conducitorului institutiei;
g) manifestdri care aduc atingere prestigiului institutiei;
hy orice alte fapte considerate abateri disciplinare prin prezentul regulament;
(3) In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se aplicd personalului
sunt:.

a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de muncd pentru o perivada ce nu poate depdsi 10 zile
lucrétoare;

c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei In .care s-a dispus
retrogradarea, pentru ¢ durata’ce nu poate depési 60 de zile;

d) reducerea salarinlui de baza pe o durata.de 1.~ 3 luni eun 5 - 10%;

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

f) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

Art.29, Constatarea, cercetarea, aplicarea §i contestarea sanctiunilor disciplinare se face, potrivit
prevederilor Codului Muncii (1..53/2003) si Codului administrativ (OUG nr.57/2019)

Art.30. Raspunderea materiald, coniraventionala si penald a personalului Primdriei Stejari, survine
conform legislatiei th vigoare.

VIL PROTECTIA MUNCII, SECURITATE IN MUNCA, PROTECTIA
MATERNITATII

Art.31. (1) Angajatorul este obligat §a ia toate mésurile Tn vederea asigurapii sandtatii si vielii angajatilor,
peniru prevenirea accidentelor de munc si a imbolnavirilor profesioandle, pentru ieéspectarea normelor de
tehnica securitétil i igiend a muncti, la l6curile de munca.

(2) Obligatiile angajatorului sunt:

a) si asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea i sénitatea an_gajatilor,_ in vederea stabilirii
masurilor de preventie; si dispuni evaluarea riscurilor de accidentare si Tmbolnévire profesioanald
pentru foate Jocurile de munci; ca urmare a acestei evalufiri, misurile-adoptate de angajator trebuie
s& asigire imbunatitirea nivelului de protectie a angajailor si sa fie integrate in toate activifitile.
unitatii respective, la toate fivelurile ierarhive; |
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b)

8)

h)

i)

k)

s& prevind expunierea salariatelor gravide, care au ndscut recent sau care aldpteazi la riscuri ce Ie pot
afecta siniitatea §i securitatea:salariatele mentionate si nu fie contidnse si efectieze 0 muncd
ddunétoare sénatitii sau stérii de graviditate ori copilului nou-ndscut,dupa caz,

sd asigure, dacd este cazul, auditarea de securitate si sindtate In munci a unititii, cu ajutorul
institutiilot abilitate;

séi solicite autorizarea functiondrii unitdtii din punctul de vedere al protectiei muncii, si mentini
conditiile de luciu pentru care s-a obtinut autorizatia i si ceard revizuiréa acesteid in cazul
modificirii conditiilor initiale pentru care a fost emisa;

s stabileascd mésurile tehnice si organizatorice de protectie a muricii, corespunzitodre conditiilor

de munci §i factorilor de risc evaluati la locurile de munca, pentru asigurarea securititii si sanititil

angajatilor;
si stabileascd In fisa postului atributiile si raspunderea angajatilor §i a celorlalti participanti: la
procesul de.muncé In domeniul protectiei muncii, corespunzitor functiilor exercitate;

54 elaboreze instructiuni proprii de securitate a muncii, care sa detalieze si si particularizeze normele

generale de protectie a muneii si normele specifiee de securitate a muncii, in raport cu activitatea

care se desfasoara;

sd asigure, pentru angajatii avind o relatie de munci cu durati determinati sau cu caracter interimar,
acelasi nivel de protectie de caré beneficiazi ceilalti angajati ai unitigii;

4 ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informdrii si. educdrii angajatilor:afige, filme,
cérti, brosuri, pliante, acte normative, manuale, téste, fise tehnice de securitate;etc.;

si asigure informarea fiecirei persoane; anterior angajrii, asupra riscurilor la care aceasta va fi
expusd la locul de muncd, precum: i asupra masurilor tehnice §i organizatorice de prevenire necesare

in muncd, precumn si la cele referitoare la primul ajutor, prevenirea si stifigeréa incendiilor si

ev_acuarea_personahilui in caz de pericol iminent;
s& asigure resurse peniru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu atributii In
domeniul protectiel muncii;

Art.32. (1) Angajatii au obligatia sd cunoascd normele(specifice locului de muncd) de securitate si de
igiena muncii pe care trebuie sd le respecte In activitatea desfisurati, si foloseasch si sa intretind In bune
conditii mijloacele de protectie individuald ce le-au fost incredintate.

{2) Obli ga’guic angajafilor sunt:

a)

b)
C)

9

2)

h)

sé-si tnsugeascd §i s4 respecte normele i mstru(,‘;lumle de protectie a muncil §i misurile de-aplicare a.
acestora;
si utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele peticuloase si celelalte mijloace folosite;
sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de securitate ale
echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si s& utilizeze corect aceste dispozitive;
s aduci la cunostinta conduc#torului locului de munca orice defctiune tehnicd saw altd situatie care
constituie un pericol.de accidentare sau imbolnévire profesioanald;
si adued la cunostinta conducatorului-locului de munci in cel mai scurt timp posibil accidentele de
muncd suferite de persoana proprie sau-de alfi angajati;
s# opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si si informeze de
indadtd conducatorul locului de muncd;
sd refuze Intemeiat executarea unei sarcini de muncd daci aceasta ar pune in pericol de accidentare
sau imbolnivire profesionala persoana sa sau-a celorlalti participanti la procesul de munci;
sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pertru care a
fost acordat;
& coopereze cu ang_aj_ato_rul si/sau angajatii cu atributii specifice in. domeniul securitatii si sanititii
in munci, atita timp cAt este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sd se asigure ci toate
conditiile de munca sunt corespunzitoare si nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la locul
sfiu de munci; ' '
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j) si coopereze cu angajatorul si/sau angajatii cu atributii specifice in domeniul securititii si sanatatii
in muncé, atita timp cAt este necesar;pentru realizarea oricirei sarcini sau cerinte impuse de
autoritatea competents pentru prevenirea accidentelor si bolitor profesionale;. '

k) s dea relatii din proprie initiativ sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniul
protectiel muncii.

Art.33. (1) Este interzis angajatilor s fumeze in spatiile publice inchise.

(2) Fumatul este permis in spafiile spécial amenajate pentria fumat $i inscriptionate ca atare, stabilite prin
dispozitia conducitorului institutiei. _

Art.34. Institutia se preocupd permanent §i sistematic de asigurarea conditiilor normale de lueru, ludnd
miésurile necesare, in scopul eliminarii/diminuérii accidentelor de muncd, imbolnavirilor profesioanale i
respectiv protejarii mediului fnconjuritor.

Art.35. Prin.protectia maternit3{ii se va asigura sandtatea si securitatea salariatelor gravide sau a mamelor
{care au ndscut recent) la locul de muncd, conform prevederilor Ordonantei de Urgentd nr.96/2003
modificata si completatd privind protectia maternititii la locurile de munci.

Art36. (1) Primdria comunei Stejari, in aplicarea prevederilor OUG 96/2003 privind. protectia
maternititit la locul de muncd, va lua cand este cazul si la sesizarea salariateloi interesate, masurile
prevazute de lege.

(2) Femeile gravide, 1duzele i cele care alépteazi nu pot fi obligate si presteze muncd de noapte.

(3) Salariats gravida, cea ¢dre a nascut recent si cea care alipteaza vor beneficia de ‘drepturile
conferite de lege dupi ce va informa angajatorul despre situatiile mentionate, in vederea lufirii deciziilor
optime de la caz la caz (anunfare medic medicind muncii acordare concedii -amenajare spatii, acordare
facilititi sub aspectul timpului de munci ete.)

Art.37. (1) In vederea protejirii sanatitii mamei §i copilului este interzis salariatei si revind la locut de
muncd in timpul celor 42 de zile de concediu postnatal obligatoriu,

(2) Salariatd care opteazd, in prelungirea concediului postnatal obligatoriu, pentru concediu in
pand la expirarea celor 42 de zile de concediu postnatal.

Art.38 Salariatii care renunta la concediul legal pentru ingrijirea copiluluiin varstd de pini la doi ani
beneficiazi d'e‘r'edttcei"ea_ duratei normale a timpului de lucru cu 2 ore pe zi, faré si le fie afectate salariul de
baza $1 vechiméa fn muncd. La cererea lor se poate acordd program decalat, cu alte ore de incepere a
programului de hucru, dacd activitatea unitatii permite.

Art.39 La cererea intemeiati a salariatelor gravide, Primiria comunei Stejari va permite efectuarea de
controale medicale in timpul programului de lueru, conform recomanddritor medicului care urmireste
evolufia sarcinii, fird a le fi a'fec-tatei-'drepturile salariale.

Art.40 Salariatd in cauza este obligatd si prezinte adeverinti-medicald privind efectuared controalelor
pentru-care s-a invoit.

Art 4l Maswile de igiend, securitate Tn muncd, protectic a sindtétii, cele privind timpul de muneca,
precum §i orice alte misuri specifice in domeniul protectiei maternititii, se ‘vor lua in conformitate cu
legislatia aplicabila in acel moment, '

VIII. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI N EDISCRIM'INARIISI
AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art42 Atit la angajare cat §i la stabilirea drepturilor individuale angajatorul va asigura egalitatéa de
ganse gi tratament pentru tofi salariatii cu privire }a conditiile generale de munca, fard discriminari directe
sau indirecte pe bazd de rasd, sex, otientare sexuala, nationalitate, religie, etnie, limba, catégorie social,
convingeri sau ofice alt criteriu care are ca scop sau efect restrngerea sau inliturarea recunoasterii
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folosintei sau exercitérii drepturilor, in conditiile Legii nr. 202/2002 (12) privind egalitatea de ganse intre
femei si barbati.

Art.43 (1) In cadrul relatiilor de muncd functioneazi principiul egalitifii de tratament fata de toti
salariatil, | ' '

(2) Orice discriminare directd sau indirecta fata de un salariat, bazati pe criterii de sex, orientare
sexuald; caracteristici genetice, vérsti, apartenenta nationald, rasé, culoare, etnie, religie, optiune politic,
origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicala, este
interzisa. _

(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre critetiile previizute la alin, (2) care du- ca scop sau ca
efect neacordarea, restringerea ori inldturarea recunoagterii, folosintei sau exeéreitirii drepturilor prevazute
in legislatia muncit.

(4) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decdt cele prevazute la alin, (2}, dar care produc efectele unei discrimingri directe.

Art.44 (1} Orice salariat care presteazd 0 munci beneficiazii de conditii de muncd adecvate activittii
desfagurate, de protectie sociald, de securitate si sinitate Tn munci, precum' si de respectarea demnitatii si a
constiintei sale, fird nicio discriminare, |

(2) Tuturor salariafilor care presteazi ¢ munca le sunt recunoscute dreptul la plata egald pentru
muncd egald; dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si
dreptul fa protectie impotriva concedierilor nelegale.

Artd45 (1) Este interzisi discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care
dezavantajeazi persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munci, referitoare la:

a) anuntarea; organizarea concursurilor sau examenelor §i selectia candidatilor pentru ocuparea posturitor:
vacan‘,[é;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de niuncs ori de serviciu;

¢) stabilirea sau modificarea atribu_;_-iil_br din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

¢) beneficii, altele decat cele de naturd salariala si masuri de protectie i asiguriri sociale;

f) informare §i consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionali;

-g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionald;

1) aplicarea mésurilor disciplinare;

J) dreptul de aderare la sindicat i accesul la facilititile acordate de acesta;

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

(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1)-lit. a) locurile de minca Ta care, datoritd
naturii sau conditiilor particulare de prestare a muncii, previzute de lege, particularititile de sex sunt
determinante,

Art.46 (1) Hartuirea sexuala a.unei persoane de ciire o altd persoani 1a locul de munci este considerata
discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

(2) Hartuirea sexuald reprezinta orice: formi de comportament nedorit, constdnd in contact fizic,
cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii compromititoare; cereri
de favomn sexuale sau orice altd conduiti cu conotatii sexuale, care afecteazi demnitatea, integritatea fizicd
S psihicii a persoanclor fa locul de munea.

(3) Constituie discriminare dupd criteriul de sex otice comportament definit drept hérfuire
sexuald, avind scopul:

a) de a crea la locul de munci o atmosfera. dé intimidare, de-ostilitate sau de-descurajare pentri persoani
afectata;
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b) de a influenti negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea. profesionals,
remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea profesionals, n cazul
refuzului acesteia de a acceptd un comportament nedorit, ce tine de viafd sexuala.

(4) Toti salariafii trebuie si respecte regulile de conduiti si réspund in conditiile legii pentru
incélcarea acestora. ) '

(5) Primaria comunei Stejart nu permite $i nu va tolera hirfuirea sexuald 1a locul de munci si face
public faptul ¢i incurdjeaza raportarea tufuror cazurilor de hirtuire sexuald, indiferent cine este ofensatorul,
ca aihgajatii care incalca demnitatea personald a altor anga’jati; prin orice manifestare confirmati de hirtuire
sexuali la locul de muncd; vor fi sanctionati disciplinar.

Art.47 (1) Persoana care se considers hiirfuitd sexual va raporta-incidentul printr-o plangere in scris, care
va contine relatarea detaliatd a manifestirii de hirtuire sexuali la locul de munca.

(2) Priméria comunei Stejari va oferi consiliere si asistenta victimelor actelor de hirfuire
sexuald, va conduce investigatia in mod strict confidential si, in cazul confirmérii actului de hartuire
sexuald, va aplica masuri disciplinare.

(3) La terminarea investigatiel se va comunica pértilor implicate rezultatul anchetei.

(4) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de harfuire sexuald, atit fmpotriva
reclamantului, cit si Impotriva oricarei persoane care ajutd Ja investigarea cazului, vor fi
considerate acte discriminatoare si vor ti sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.

(5) Hartuirea sexuald constituie si infractiune.

(6) Potrivit dispozitiilor art. 203 indice 1 din Codul penal, cu modific#rile ulterioare,
hartuirea unei persoane prin amenintare sau constringere, in scopul de a obtine satisfactii de naturd
sexuald, de citre o persoand care abuzeazi de autoritatea sau influen( pe care i-o conferd functia
indeplinita 1a locul de munci se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni 1a 2 ani sau cu amenda.

Art.48 (1) Angajatii au obligatia s facd eforturi in vederea promovirii unui climat normal de
muncd in L'mi'tate_, cu respectarea - prevede'ri'l'or' legii, a contractelor colective de muncd, a
regilamentului intern, precum si a dreptutilor si intereselor futuror salariatilor:

(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sd incurajeze respectarea demnitatii
fiecirei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabili a plangerilor individuale
ale salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violenta sau hértuire sexuald, in completarea
celor previzute de lege.

IX. CRITERIILE ST PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art.49 (1)Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face
anual, |

(2) Procesul de evaluare a performantelot profesionale individuale ale functionarilor publici de
executie sia functionarilor publici de conducere reprezinta aprecierea obiectivului a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publiei, prin compararea gradului si a modului de
indeplinire a obiectivelor individuale si a criteriilor de stabilitate performanta cu obtinute in mod
efectiv’ de catre funetionarul public.

(3)Evaluareaperformantelor profesionale individuale ale functionarilor publice cuprinde.
urmaétoarele elemente:

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

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

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

(7) Calificativele obtinute in procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici sunt avute in vedere fa:
a) promovarea intr-o functie publica superioara;
b) acordarea de prime, in  conditiile ]-e_g_i_.i_i
¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10% pana la urmatoarea evaluare anuala a performantelor
profesionale individuale, pentru functionarii publici care au obtinut calificativul ,satisfacator;
d) eliberarea din functia publica.

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

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

(10) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici,
precum si de evaluare a activitatii functionarilor publici debufanti se desfasoara cu respectarea
metodologiei de evaluare a performantelor individuale ale functionarilor: publici.

Art.50 Criteriile de performanta pentru realizarea componentelor evaluarii profesionale
individuale ale finctionarilor publici sunt stabilitate dupa cum urmeaza:

a) criterii de performanta pentru evaluareaindeplinirii ebiectivelor inaltilor functionari publici,
conform pet. eu;

b) criterii de performanta pentru functionarii publici de executie si de conducete, conform pet. II;

¢) eriterii de evaluare pentru functicnarii publici debutanti, conform pet. III.

Art.51 Priméria comunei Stejari are obligatia de a aplica criteriile de evaluare In ‘mod obiectiv,
corect si nediscriminatoriu, cu respectarea prevederilor Legii nr, 202 / 2002 privind egalitatea de
sanse intre femei i barbati. |

Art.52 ( 1_)Eval_uareaanua'la a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
se realizeaza pentru un an. calendaristic, in perioada cuprinsa intre 1 iahuarie-31 martie din anul
urmator perioadei evaluate, pentru toti functionarii publici care au desfasurat efectiv activitate
minimum 6 luni in anul calendaristic pentru. care se realizeaza evaluarea.
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(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1),evaluarea anuala a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici se poate realiza si perioade ulterioare cuprinse intre: 1-31
martie din anul urmator perioadei evaluate, in situatia in care raportul de serviciu al funetionarului
este suspendat pe intregii perioade de evaluare. In acest caz, evaluarea se realizeazi in térmen de 5
zile lucratoare ale reludrii activititii.

(3) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), evaluarea anuala a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici se poate realiza si ulterioare perioadei cuprinse intre 1-31
martie din anul urmator perioadei evaluate in situatia in care raportul de serviciu ori, dupa caz,
raportul de riunca al evaluatorului este suspendat pe intregii perioade.

Art.53 (1) Evaluarea periodica se va realiza prin utilizarea de Fise de evaluare.

(2) Rezultatele evaludrii vor fi exprimate prin punctaje.

X. TELEMUNCA

Art.54 Telemunca éste definitd Tni art.2 lit. a) din Legea 81/2018 ca formé& de organizare a muncii prin
care salariatul in mod regulat si volun1a1 ist indeplineste atributiile specifice functiei in alt loc decét locul de
munci orgariizat dé angajator cel putin o zi pe lund folosind tehnolog_la informatiei si comumcagulor.

Art.55 (1) Activitatea de telemunci are la bazd acordul de vointi al partilor. Spre-deosebire de munca la
domiiciliu unde salariatul isi stabileste.in mod liber programul de hucru, in cazul telemuncii-telesalariatii, in
vederea indeplinirii atrihugiilor ce le revin or ganlzeaza programul de lucru de comun acoid cu angajatorul.
Contractul individual detelemuncd se incheie in form scrisa (forma cerutd ad probationem ) st din Codul
Muncii,trebuie & cuprindi §1 urmétoarele clauze specifice:

a) precizarea expresd ci salariatul lucreaza in regim de telemunca;

b) locul/iocurile desfagurdril activitétii de telemunci, convenite de parti;

c) perioada si/ sau zilele In care telesalariatul Isi desfasoard activitatea la un loc de munci organizat de-
angajator.Activitatea salariatului in regim de telemuncd nu poate fi permanentd, Telemunica nu se
poate desfdsura neintrerupt, fiind necesar ca salariatul sd revind cu dctivitatéa In spatiile
angajatorului,

d) programul in cadrul ciruia angajatorul este ih drept si controleze activitatea salariatului siu si
modalitatea concretd de realizare a controlului. Aceastd clauzd va cuprinde intervalul orar si
modalitatea concreta de contdctare a salariatului (_p‘rin e-mail; telefon, verificarea. sfatusului
conectérilor la refeava Intranet,printr-un salariat delegat,ete.)

€) obligatia angajatorului de a asigura transportul la si de la domiciliul salariatului,dupd caz,al
materiilor prime si materialelor pe care le utilizeazd in activitate;precum si al produselor finite pe
eare le realizeazd. Aceastd clauzd este necesard doar dacé activitatea pe care o indeplineste salariatul
implicd utilizarea de materii prime;

f) modalitatea de evidentiere a orelor de muned prestate de telesalariat. Contractul de telemunci trebuie
sa prevadd Tn mod expres modalitate de. evidentiere 4 orelor de muncd prestate, -angajatorul avind
dreptul de verificare a activititii telesalariatuluz.

g} responsabilitagile partilor convenite In functie de locul/locurile desfisurdrii activitdtii de
telemunca,inclusiv responsabilititile din domeniul securittii i sanatatii in muned.Legea 81/2018
stabileste obligatiile specifice privind securitatea si sinitatea ih munca a telesalariatului:

- sa asigure mijloacele aferente tehnologiei informatiei si comunicatiilor si/sau echipamentele
de munca sigure necesare prestirii muneii,cu exceptia cazului in care partile convin altfel;
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- si instaleze, s verifice si i intretind echipamentul de munici necesarm cu exceptia cazului
ini care pérfile convin altfel;

- sa asigure conditil pentru ca telesalariatul sa primeasca o instruire suficients i adécvatd in
domeniul securitatii §i sanatitii in muncy, in special sub forma de informafii si instructiuni de
lucru,specifice locului de desfasurare a activitatii de telemunca si utilizéirii echipamentelor cu
ecran de vziualizare:la angajare,la schimbarea locului de desfisurare a activititii de
telemuncd,la introducerea unui nou echipament de munci,la introducerea oricirei pro_c_edun_
de lucru. '

(2) Telesalariatul are urnitoarele obligatii:

- 58 1gi desfigoare. activifatea, In conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului;

- s informeze angajatorul cu privire [a echipamentele de muncad utilizate si la conditiile
existente la locurile desfasurdrii activititii de telemurica;

- sd nu schimbe conditiile de securitate si sindtate tn munci de Ia loeurile in care isi desfasoard
activitatea de telemunc;

- sé utilizeze numai echipamente de muncd care nu prezintd pericol pentru securitatea i
sandtatea sa;

- 5@ igi desfagoare activitatea cu respectarea dispozitiilor privind obligatiile lucritorilor, asa
cum sunt ele previizute de Legea securititii si sandtdfii in munci 319/2006, cu modificirile
ulterioare, precum si cu clauzele contractului individual de munc;

- 54 respecle regulile specifice si restrictiile stabilite de citre angajator cu privire la retele de
internet folosite sau eu privire la folosirea echipamentului pus la dispozitie.

h) obligatia angajatorului de a informa telesalariatul cu privire la dispozitiile din reglementirile legale,
din contractul colectiv de munecd aplicabil $i/sau regulamentul intern, Tn materia protectiei datelor cu
caracter personal; precum §i obligafia telesalariatului de a respecta acéste prevederi.

i) misurile pe-care leia angajatorul pentru ca telesalariatul sa nu fie izolat de restul. angdjatilor si eare
asigurd acestuia posibilitatea de a-se Intdlni cucolegii in mod regulat.

Jj) conditiile in care angajatorul suportd cheltuielile aferente activitafii in regim de telemunci.

Art.56 Pentru salariatii deja incadrati cu contract individual de muncd tip, se va incheia un act aditional la
acest contract, In care s se regaseascd elementele specifice muncii la domiciliu telemuncii.

Art.57 In desfisurarea activititii in regim de telemuncs, angajatii sunt obligafi si 73i indeplineascd
atributiile si se supun controlului exercitat de superiorii ierarhici in aceleasl conditii cu angajatii care Isi
desfisoard activitatea la sediul institutiei. In acest sens, angajatu care isi desfisoard activitatea in regim de
telemuncd vor fi prezenti fa domiciliu si vor rspunde la orice solicitari referitoare la activitatea profesionals
transmise prin mijloace de corhunicare la distantd primite de la superiorii ierarhici, de la colegi san de la
terti, in timpul pro gramului de munci.

Art.58 Spre deosebire de munca la domiciliu care poate avea fie caracter temporar fie. permanent,
telemunca are caracter exclusiv temporar, cel putin 0.z pe lund in mod regulat, fiind necesar ca din cdnd in
cand sa revina la locul de muncid or ganizat de angajator.

Munca la domiciliu/telemunci este organizata exclusiv de angajatot, pe baza:

a) stabilirea unei modalititi de lucru pentru salariatii care Isi desfagoard munca la domiciliu/telemunica
avand la baza realizarea unei analize gi identificarea acelor directii/compartimente/birouri care pot
realiza activitifile si indeplini atributiile folosind munca la domicitiu sau in regim de telemunci;

b) emiterea unui act administrativ cu aplicabilitate generald tuturor categoriilor de salariati existenti la
nivelul institutiei in acre s se precizeze perioada In care se permite munea la domieiliu, m.odali_tﬁg-ile
de verificare a activititii,programul de lucru si flexibilitatea acestuia;

¢) ihstalarea pe dispozitivele TIC a adreselor de e-mail din cadrul institutiei si utulizarea semniiturii
electronice;

d) controtul activitagii desfdsurate la domiciliu/in regim de telermunca;
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€) ihstruirea angajatilor in domeniul securititii si sahatafi fn muned.
Art.59 Prevederile referitoare la munca la domiciliwtelemuncd s aplicd atdt pentru personalul
contractual cat si pentru functionarii publici.

XI. PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art.60 TLegalitate, echitate si _tranSparentﬁ — un prihcipiu. esential, sirins asociat cu drepturile
furidamentale ale omului. Datele cu caracter personal trebuie sa fie prelucrate ,,ih mod legal, echitabil si
transparent fata. de persoana vizatd.”;

Art,61 Limitari legate de scop.— datele personale trebuie si fie colectate In scopuri bine determinate,

explicite si legitime, lar prefucrdrile ulterioare mu trebuie si se abat de la aceste scopuri. Prelucrarea

ulterioard in-scopuri de arhivare in interes public, in scopuri de cetcetare stiintificd/ istoricd ori in scopuri
statistice nu se considerd incompatibild de la scopurile initiale;

Art.62 Minimizarea/Reducerea la minimum a datelor — orice colectare de date personale trebuie: foarte
bine analizata inainte de obfinerea efectiva a daielor, care trebuic si fie cele mai adecvate, relevante si
strict limitate la ceea ce este absolut necesar pentru scopurile in care sunt prefucrate;

Art.63 Exactitatea informatiilor — datele cu. caractér petsonal trebuie si fie exacte, si in cazul ih care
este necesar, trebuie sa fie actualizate; operatorii trebuie s ia toate misurile pentru a se asigura ci datele.
cu caracter personal care sunt inexacte; avand in vedere scopurile pentru care sunt prelucrate, sunt sterse
sau rectificate fird-intarziere;

Art.64 Limitarea stocérii — datele trebuie péstrate fix atit timp cat sunt necesare pentru prelucrarea.
aswnatdl. Pericadele mai Jungi de stocare sunt exceptil asociate cu activitdfi de pxeluclale in scopuri de
arhivare in interes public, in scopuri de cercetare stiintifici sau istoricd ori in scopuri statistice, conform
arl. 89, alin.1 din RGPD (Regulament general privind protectia datelor’), sub rezerva punerii in aplicare a
masurilor tehnice si organizatorice. adecvate previzute de RGPD in vederea garantarii drepturilor si
hbulaplm persoanei vizate;

Art.65 Integritate si confidentialitate — prelucrarea datelor personale trebuie ficuta in cele mai adecvate
Conditli de sigurantd, care s includd ,,protectia 1mp0tr1va prelucrarii neautorizate sau ilegale si impotriva
pierderii, a distrugerii sau a deteriordirii accidentale, prin luarea de misuri fehnice sau orgamzatonce_
coréspunzitoare”. Nerespectarea acestui principiu expune ditect la brese de secutitate si confidentialitate gi
implicit, [a penalititile extrem de severe previzute de RGPD;

Art.66 Responsabilitate — Operatorul este responsabil de respectarea principillor RGPD si de a
demonsira aceasid tespectare; RGPD impune nu iumai tespectarea princip‘i‘iloj‘ RGPD — de exemplu, prin
decumentarea deciziilor luate cuprivire la o activitate de procesare, ci §i si se demonstreze.oricénd aceastd
respectare (tresponsabilitate). In consecinti: _ -

1. Orice prelucrare de date cu caracter personald trebuie s# fie legald §i echitabils;
2. Ar'trebui sa fie transparenti pentru persoanéle fizice vizate ¢4 sunt colectate, utilizate, consultate sau
prelucrate datele cu caracter personal care le priveste si in ce masura datele sunt sau vor fi prelucrate;
3. Principiul transparentei prevede ci orice informatii si comumicdri referitoare la prelucrarea
respectivelor date cu caracter personal trebuie si fie usor accesibile si usor de inteles si ca trebuie s se
utilizeze un limbaj simplu si clar; acest principiu se referd in .spec1a1 la lnfo_rmal.e_a persoanei vizate
privind identitatea operatorului si scopurile preluciirii, precum si la oferirea de informatii suplimentare,
pentru a asigura o prelucrare echitabili si transparentd in ceea ce priveste persoanele fizice vizate si
dreptul acestora de a li se confirma si comunica datele cu caracter persona)l care sunt prelucrate;
4. Persoanele fizice trebuie informate cu privire la riscurile, normele, garantiile si drepturile $n materie de
prelucrare a datelor cu caracter personal si cu privire la modul in care s4 151 exercite drepturile in legiturd
cuprelucrares; '
5. Scopurile specifice in care datele cu caracter personal sunt prelucrate trebuie s3 fie explicite si legitime
si 53 fie determinate la momentul colectérii datelor respective;.
6. Datele cu caracter personal trebuie si fie adecvate, relevante i limitate la ceea ce éste necesar pentru
scopurile in care sunt prelucrate. Aceasta necesitd, in special, asigurarea faptului ¢a perioada pentru care
datele cu caracter personal suit stocate, este limitata strict la minimum;
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privind identitatea operatorului §i scopurile prelucrérii, precum si la oferirea de informatii suplimentare,
pentru a asigura o prelucrare echitabild si transparentd in ceea ce priveste persoanele fizice vizate si
dreptul acestora de a li se confirma si comunica datele cu caracter personal care sunt prelucrate;

4. Persoanele fizice trebuie informate cu privire la riscurile, normele, garantiile si drepturile in materie de
prelucrare a datelor cu caracter personal si cu privire la modul in care sd isi exercite drepturile in legitura
cuprelucrarea;

5. Scopurile specifice in care datele cu caracter personal sunt prelucrate trebuie sa fie explicite si legitime
si sd fie determinate la momentul colectérii datelor respective;

6. Datele cu caracter personal trebuie s fie adecvate, relevante si limitate la ceea ce este necesar pentru
scopurile in care sunt prelucrate. Aceasta necesitd, in special, asigurarea faptului ¢ perioada pentru care
datele cu caracter personal sunt stocate, este limitata strict la minimum;

7. Datele cu caracter personal ar trebui prelucrate doar daca scopul prelucrarii nu poate fi indeplinita in mod
rezonabil prin alte mijloace;

8. Operatorul trebuie si stabileasca termene pentru stergere sau revizuirea periodica. Operatorul trebuie s
ia toate masurile rezonabile pentru a se asigura ca datele cu caracter personal care sunt inexacte sunt
rectificate sausterse;

9. Datele personale trebuie prelucrate intr-un mod care sd asigure in mod adecvat securitatea si
confidentialitatea, inclusiv in scopul prevenirii accesului neautorizat la acestea sau utilizarea neautorizat a
datelor cu caracter personal si a echipamentului utilizat pentru prelucrare.

10.  RGPD- Regulament general privind protectia datelor

XI. DISPOZITII FINALE

Art.67 Prezentul regulament se completeaza cu prevederile legislatiei in vigoare privind organizarea
muncii, drepturile si obligatiile partilor, igiend si securitatea muncii, disciplind muncii si rispunderea
disciplinara, civila si penala.

Art.68 (1) Prezentul regulament intré in vigoare cu data adoptarii dispozitiei de aprobare, respectarea lui
fiind obligatorie pentru tot personalul Primariei Stejari.

(2) Prezentul regulament a fost adus la cunostintd personalului prin informare si prin afisare la sediul
Primadriei Stejari.

Secretar general,

Pdiugsi Robeui=towmipm &"P Bucea Claudiu
1'{
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