Anexa la Dispozitia Primarului comunei TOPOLOG, judetul TULCEA nr.
119/03.09.2026

Avizat,
PRIMAR,
MARIAN - LAURENTIU CIOBANU

REGULAMENTUL INTERN
AL PRIMARIEI COMUNEI TOPOLOG, JUDETUL TULCEA

In scopul stabilirii la nivelul Primariei Comunei Topolog, judetul Tulcea a
regulilor privind protectia, igiena si securitatea Tn munca, drepturile si obligatiile
angajatorului si ale salariatilor, a procedurii de solutionare a cererilor sau reclamatiilor
individuale ale salariatilor, a regulilor concrete privind disciplina muncii in unitate, a
abaterilor disciplinare si a sanctiunilor aplicabile a modului de evaluare a salariatilor si
a modalitatilor de aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale specifice;

Cu respectarea principiului nediscriminarii si al tnlaturarii oricarei forme de
incdlcare a demnitdtii, cu consultarea reprezentantilor salariatilor,

In temeiul dispozitiilor art. 241-246 din Legea nr. 53/2003, Codul muncii,
republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

emite urmatorul:

REGULAMENT INTERN

DEFINITII
In intregul text al prezentului Regulament intern , urmatorii termeni au
intelesuri: urmatoarele

Accident care produce incapacitate temporara de munca (ITM) —
accident care produce incapacitate temporara de munca de cel putin 3 zile calendaristice
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consecutive, confirmata prin certificat medical sau, dupa caz, prin alte documente
medicale potrivit prevederilor legale.

Accident de munca - vatdmarea violentd a organismului, precum si
intoxicatia acutd profesionald, care au loc in timpul procesului de munca sau in
indeplinirea Tndatoririlor de serviciu si care provoaca incapacitate temporara de munca
de cel putin 3 zile calendaristice, invaliditate ori deces.

Actiuni pozitive — acele actiuni speciale care sunt intreprinse temporar
pentru a accelera realizarea in fapt a egalitatii de sanse intre femei si barbati si care nu
sunt considerate actiuni de discriminare;

Angajator - persoana fizica sau juridica ce se afla in raporturi de munca ori
de serviciu cu lucratorul respectiv si care are responsabilitatea intreprinderii si/sau
unitatii;

Autoritate de supraveghere — inseamna o autoritate publicd independenta
instituita de un stat membru in temeiul articolului 51 GDPR;

Boala profesionala - afectiunea care se produce ca urmare a exercitarii
unei meseril sau profesii, cauzatd de agenti nocivi fizici, chimici ori biologici
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caracteristici locului de munca, precum si de suprasolicitarea diferitelor organe sau
sisteme ale organismului, in procesul de munca;

CCM - Contractul Colectiv de Munca la nivel de unitate;

CIM 1inseamnd contractul individual de muncd incheiat intre Comuna
Topolog — persoana juridica de drept public, cu capacitate juridica deplina si patrimoniu
propriu, reprezentatd de Primar si un Salariat

Concediul postnatal obligatoriu — este concediul de 42 de zile pe care
salariata mama are obligatia sa il efectueze dupa nastere, in cadrul concediului pentru
sarcind si lauzie cu duratd totalda de 126 de zile, de care beneficiaza salariatele in
conditiile legii;

Concediul de risc maternal — este concediul de care beneficiaza salariatele
prevazute la lit. ¢) — ) pentru protectia sanatatii si securitatii lor si/sau a fatului ori a
copilului lor.

Conducatorul ierarhic superior — desemneaza persoana care ocupd functia
imediat superioara unui anumit post In organigrama Societdtii §i care asigura
coordonarea si supravegherea activitatii acestuia;

Conducerea institutiei - constituitd in structura functionala a aparatului de
specialitate (primarul comunei, viceprimarul si secretarul general al uat ca functionar
public de conducere);

Consimtamant — al persoanei vizate Inseamna orice manifestare de vointa
liberd, specifica, informata si lipsita de ambiguitate a persoanei vizate prin care aceasta
acceptd, printr-o declaratie sau printr-o actiune fara echivoc, ca datele cu caracter
personal care o privesc sa fie prelucrate;

Date cu caracter personal — orice informatii privind o persoana fizica
identificatd sau identificabila (,,persoana vizatd”); o persoana fizicad identificabila este
o persoand care poate fi identificata, direct sau indirect, in special prin referire la un
element de identificare, cum ar f1 un nume, un numar de identificare, date de localizare,
un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente specifice, proprii identitatii
sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale;

Destinatar — Tnseamnd persoana fizicd sau juridica, autoritatea publica,
agentia sau alt organism careia (cdruia) 11 sunt divulgate datele cu caracter personal,
indiferent daca este sau nu o parte tertd. Cu toate acestea, autoritatile publice carora li
se pot comunica date cu caracter personal in cadrul unei anumite anchete in
conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul intern nu sunt considerate destinatari,
prelucrarea acestor date de catre autoritatile publice respective respecta normele
aplicabile in materie de protectie a datelor, in conformitate cu scopurile prelucrarii;

DPIA — Evaluarea impactului asupra protectiei datelor (in limba engleza,
dataprotection impact assessment, DPIA);
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DPO - responsabilului cu protectia datelor (in limba engleza, data protection
officer);

Discriminare directa — orice act sau fapta de deosebire, excludere, restrictie
sau preferintd, Intemeiat(d) pe unul sau mai multe dintre urmatoarele criterii: rasa,
cetdtenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociala, trasaturi genetice, sex, orientare
sexuald, varsta, handicap, boald cronicd necontagioasa, infectare cu HIV, optiune
politica, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate sindicala,
apartenentd la o categorie defavorizatd, care au ca scop sau ca efect neacordarea,
restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute
in legislatia muncii.

Discriminare indirecta — orice prevedere, actiune, criteriu sau practicd
aparent neutra care are ca efect dezavantajarea unei persoane fata de o alta persoana in
baza unuia dintre urmatoarele criterii: rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba, religie,
origine sociald, trasaturi genetice, sex, orientare sexuala, varsta, handicap, boala cronica
necontagioasd, infectare cu HIV, optiune politicd, situatie sau responsabilitate
familiald, apartenenta ori activitate sindicald, apartenenta la o categorie defavorizata, in
afara de cazul in care acea prevedere, actiune, criteriu sau practicad se justificd in mod
obiectiv, printr-un scop legitim, si dacd mijloacele de atingere a acelui scop sunt
proportionale, adecvate si necesare;

Discriminare bazata pe criteriul de sex — discriminarea directd si
discriminarea indirectd, harfuirea si hartuirea sexuald a unei persoane de catre o alta
persoand la locul de munca sau in alt loc in care aceasta isi desfasoara activitatea;
Constituie discriminare bazatd pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit
drept hartuire sau hartuire sexuald, avand ca scop sau efect:

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

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

Discriminarea prin asociere — consta din orice act sau fapta de discriminare
savarsit(a) Tmpotriva unei persoane care, desi nu face parte dintr-o categorie de
persoane identificatd potrivit criteriilor de rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba, religie,
origine sociald, trasaturi genetice, sex, orientare sexuala, varsta, handicap, boala cronica
necontagioasd, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate
familiala, apartenentd ori activitate sindicala, apartenenta la o categorie defavorizata,
este asociata sau prezumata a fi asociata cu una sau mai multe persoane aparfinand unei
astfel de categorii de persoane.

Discriminare multipla — orice faptd de discriminare bazata pe doud sau mai
multe criterii de discriminare.
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Dispensa pentru consultatii prenatale — reprezintd un numar de ore libere
platite salariatei de catre angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru
efectuarea consultatiilor si examenelor prenatale pe baza recomandarii medicului de
familie sau a medicului specialist;

Echipament de munca - orice masina, aparat, unealta sau instalatie folosita
in munca;

Echipament individual de protectie (EIP) - orice echipament destinat a fi
purtat sau manuit de un lucrator pentru a-l proteja impotriva unuia ori mai multor riscuri
care ar putea sa ii puna in pericol securitatea si sanatatea la locul de munca, precum si
orice supliment sau accesoriu proiectat pentru a indeplini acest obiectiv;

Evaluarea salariatilor - procesul prin care se apreciaza nivelul de dezvoltare
profesionala a acestora.

Gen — desemnam ansamblul format din rolurile, comportamentele, trasaturile
si activitdtile pe care societatea le considera potrivite pentru femei si, respectiv, pentru
barbati;"

Hartuirea — consta in orice tip de comportament bazat pe criteriul de rasa,
cetatenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociala, trasaturi genetice, sex, orientare
sexuald, varsta, handicap, boala cronica necontagioasa, infectare cu HIV, optiune
politica, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate sindicala,
apartenenta la o categorie defavorizata, care are ca scop sau ca efect lezarea demnitatii
unei persoane si duce la crearea unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau
ofensator.

Hartuirea morala — orice comportament exercitat cu privire la un angajat
de catre un alt angajat care este superiorul sau ierarhic, de citre 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.

Constituie hartuire morala la locul de munca orice comportament care, prin
caracterul sau 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. In intelesul prezentei legi, stresul si epuizarea fizicd intra sub incidenta
hartuirii morale la locul de munca.

Fiecare angajat are dreptul la un loc de munca lipsit de acte de hartuire
morald. Niciun angajat nu va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect,
inclusiv cu privire la salarizare, formare profesionald, promovare sau
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prelungirea raporturilor de munca, din cauza ca a fost supus sau cd a refuzat sa fie supus
hartuirii morale la locul de munca.

Hartuire psihologica — se intelege orice comportament necorespunzator
care are loc intr-o perioada, este repetitiv sau sistematic si implica un comportament
fizic, limbaj oral sau scris, gesturi sau alte acte intenfionate §i care ar putea afecta
personalitatea, demnitatea sau integritatea fizica ori psihologica a unei persoane;

Hartuire sexuala — situatia in care se manifesta un comportament nedorit cu
conotatie sexuala, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect
lezarea demnitatii unei persoane si, in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil,
degradant, umilitor sau jignitor;

incilcarea securititii datelor cu caracter personal — inseamni o incalcare
a securitatii care duce, in mod accidental sau ilegal, la distrugerea, pierderea,
modificarea sau divulgarea neautorizatd a datelor cu caracter personal transmise,
stocate sau prelucrate intr-un alt mod, sau la accesul neautorizat la acestea;

Locul de munca — este zona delimitatd in spatiu, in functie de specificul
muncii, inzestratd cu mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizarii
unei operatii, lucrari sau pentru indeplinirea unei activitati de catre unul ori mai multi
executanti, cu pregdtirea si indeméanarea lor, In conditii tehnice, organizatorice si de
protectie a muncii corespunzatoare, din care se obtine un venit in baza unui raport de
munca ori de serviciu cu un angajator; Locul destinat sa cuprinda posturi de lucru, situat
in cladirile institutiei, inclusiv orice alt loc la care lucrdtorul are acces in cadrul
desfasurarii activitatii;

Lucrator — persoana angajatd de catre un angajator, potrivit legii, inclusiv
studentii, elevii in perioada efectudrii stagiului de practica, precum si ucenicii si alti
participanti la procesul de munca, cu exceptia persoanelor care presteaza activitati
casnice;

Munca de valoare egala — activitatea remunerata care, in urma compararii,
pe baza acelorasi indicatori si a acelorasi unitati de masura, cu o alta activitate, reflecta
folosirea unor cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei
cantitati egale ori similare de efort intelectual si/sau fizic;

Operator — inseamna persoana fizicd sau juridicd, autoritatea publica,
agentia sau alt organism care, singur sau impreuna cu altele, stabileste scopurile si
mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal; atunci cand scopurile si
mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul intern, operatorul
sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi prevazute in dreptul Uniunii
sau 1n dreptul intern;

Parte tertd — inseamnd o persoana fizicd sau juridicd, autoritate publica,
agentie sau organism altul decat persoana vizatd, operatorul, persoana imputernicitd de
operator si persoanele care, sub directa autoritate a operatorului sau a persoanei
imputernicite de operator, sunt autorizate sa prelucreze date cu caracter personal;
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Pericol grav si iminent de accidentare - situatia concretd, reald si actuala
careia 11 lipseste doar prilejul declansator pentru a produce un accident in orice moment;

Persoana imputernicitda de operator — inseamna persoana fizicd sau
juridicd, autoritatea publica, agentia sau alt organism care prelucreaza datele cu caracter
personal in numele operatorului;

Personalul — Personalul de Conducere si Personalul de Executie impreuna;

Politicile si Procedurile Interne — inseamna politicile si procedurile
adoptate si implementate Tn Societate, precum si orice alte politici si proceduri care vor
fi adoptate si comunicate Salariatilor de Societate in viitor; toate Politicile si
Procedurile Interne vor fi afisate/comunicate pentru informarea Salariatilor si vor avea
un caracter obligatoriu pentru Salariati din momentul in care au fost comunicate/afisate.

Prelucrare date cu caracter personal — inseamna orice operatiune sau set
de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date
cu caracter personal, cu sau fard 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;

Protectia maternitatii — este protectia sanatatii si/sau securitatii salariatelor
gravide si/sau mame la locurile lor de munca;

Reguli corporatiste obligatorii — inseamna politicile in materie de protectie
a datelor cu caracter personal care trebuie respectate de un operator sau de o persoana
imputernicitd de operator stabilitd pe teritoriul unui stat membru, in ceea ce priveste
transferurile sau seturile de transferuri de date cu caracter personal cétre un operator
sau o persoana imputernicita de operator in una sau mai multe tari terte in cadrul unui
grup de Intreprinderi sau al unui grup de intreprinderi implicate Intr-o activitate
economica comuna;

Regulament GDPR - Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului
Eurpean si al Consiliului din 27 aprilie 2016 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 limba engleza General Data Protection Regulation);

Reprezentant — inseamna o persoana fizica sau juridica stabilitd in Uniune,
desemnatd in scris de catre operator sau persoana imputernicitd de operator in temeiul
articolului 27 din GDPR, care reprezinta operatorul sau persoana imputernicita in ceea
ce priveste obligatiile lor respective care le revin in temeiul GDPR;

Rude inseamna, dar fard ca enumerarea sa fie limitativa: copiii, parintii,
bunicii, fratii/surorile, unchii/matusile, verii primari, nepotii, sotul/sotia, copiii
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adoptati, mama/tatal/sora/fratele vitreg, precum si afinii prin casdtorie (respectiv
parintii, bunicii, fratii/surorile, unchii/matusile, verii primari, nepotii, copiii adoptati,
mama/tatdl/sora/fratele vitreg);

Salariat inseamna orice persoana care intrd in raporturi de munca cu Comuna
TOPOLOG , indiferent de functia sau postul sau;

Salariata gravida — este femeia care anunta in scris angajatorul asupra starii
sale fiziologice de graviditate si anexeazd un document medical eliberat de medicul de
familie sau de medicul specialist care sa 11 ateste aceasta stare;

Salariata care a niascut recent — este femeia care si-a reluat activitatea dupa
efectuarea concediului de lauzie si solicitd angajatorului in 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;

Salariata care aldpteazid — este femeia care, la reluarea activitatii dupa
efectuarea concediului de lauzie, isi alapteaza copilul si anuntd angajatorul in scris cu
privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de aldptare, anexdnd documente
medicale eliberate de medicul de familie in acest sens;

Sex — desemndm ansamblul trasaturilor biologice si fiziologice prin care se
definesc femeile si barbatii;

Sef direct — inseamna persoana care ocupd functia imediat superioard unet
anumite functii din structura organizationala a institutiei si care asigurd coordonarea si
supravegherea acesteia, conform celor inregistrate in structura organizationala a
institutiei si/sau fisa postului;

Sisteme Informatice — inseamna tot ceea ce se refera la Internet, Intranet,
posta electronica (e-mail), aplicatii instalate local pe calculatoare, sisteme de stocare a
informatiilor, retea de date, precum si sistemele de business ale Primariei comunei
TOPOLOG;

Unitate — Comuna Topolog, judetul Tulcea cu sediul in Comuna
Topolostr. 1 Decembrie nr.67 CodPostal: 827220, denumita in
continuare “Angajatorul”;

Primiria comunei Topolog, judetul Tulcea - structura functionald fara
personalitate juridica si fara capacitate procesuald, cu activitate permanenta, care duce
la indeplinire hotararile autoritdtii deliberative si dispozitiile autoritatii executive,
solutionand probleme curente ale colectivitatii locale, constituitd din: primar,
viceprimar, administrator public, consilierii primarului sau persoanele incadratele la
cabinetul parimarului si aparatul de specialitate al primarului, cu activitate permanenta
— art.5 lit.h) din Codul administrativ aprobat prin Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Zile libere pentru supravegherea copiilor — se acorda zile libere unuia
dintre parinti pentru supravegherea copiilor, in situatia suspenddrii cursurilor sau
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inchiderii temporare a unitatilor de Tnvatdmant unde acestia sunt Inscrisi, ca urmare a
conditiilor meteorologice nefavorabile sau a altor situatii extreme decretate astfel de
catre autoritatile competente cu atributii in domeniu.

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulament intern al Primariei Comunei Topolog, judetul
Tulcea, concretizeaza regulile privind protectia, igiena s§i securitatea in munca,
drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de solutionare a
cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile privind disciplina muncii
in unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile si modalitatile de aplicare a
dispozitiilor legale sau contractuale specifice.

Art. 2. (1) Regulamentul se aplica tuturor functionarilor publici/salariatilor
Primariei Comunei Topolog, indiferent de durata contractului individual de
munca/raportului de serviciu, de atributiile pe care le indeplinesc si de functia pe care
o ocupa, precum si celor care lucreaza in cadrul unititii pe baza de delegare sau
detasare.

(2) Salariatii detasati sunt obligati sa respecte, pe langa disciplina muncii din
unitatea care i-a detasat si regulile de disciplind specifice locului de munca unde isi
desfasoara activitatea pe timpul detasarii.

(3) Prevederile prezentului Regulament se aplica si pentru :

a) personalul incadrat intr-o alta unitate, care efectueaza stagii de pregatire
profesionald, cursuri de perfectionare, specializare.

b) firmele care asigura diverse servicii in incinta unitdfii au obligatia de a
respecta Regulamentul in afara atributiilor si clauzelor prevazute in contractele
incheiate Intre parti (curatenia institutiei, pastrarea linistii si pastrarea integritafii
bunurilor cu care intrd in contact).

(4) Accesul in incinta insitutiei

(a) Accesul in sediul institutiei, pentru tot personalul, se poate face pe
intrarea principala.

(b) Accesul persoanelor straine in incinta primariei se face numai pe intrarea
principala.

(c) Relatiile cu publicul se asigura zilnic, de luni pana vineri astfel:

Luni — Joi: 08:00 — 16:00

Vineri: 08:00-13:00

Art. 3. (1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al
bunei-credinte.
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(1) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si
salariat se stabilesc potrivit legii, prin negociere, in cadrul contractelor colective de
munca si al contractelor individuale de munca.

(2) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.

(3) Orice tranzactie prin care se urmdreste renuntarea la drepturile
recunoscute de lege salariatilor sau limitarea acestor drepturi este lovita de nulitate.

(4) Pentru buna desfasurare a relatillor de munca, Primaria comunei
Topolog, judetul Tulcea si salariatii se vor informa si se vor consulta reciproc, in
conditiile legii si ale contractelor colective de munca.

Art. 4. (1) Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie
pentru toate categoriile de personal din cadrul Primariei comunei Topolog Judetul
Tulcea.

(2) Regulamentul intern se afiseaza la afisierul din cadrul primariei comunei
Topolog, judetul Tulcea.

(3) Secretarul general al comunei Topolog, judetul Tulcea, va aduce la
cunostinta fiecarui angajat, sub semnatura, continutul prezentului regulament si va pune
la dispozitia acestora, la cerere, in vederea documentarii si consultarii, exemplare din
Regulamentul intern.

(4) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile
Regulamentului intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(5) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de
competenta instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la
data comunicdrii de cdtre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate
potrivit alin. (4).

CAPITOLULII
INCHEIEREA, EXECUTAREA, MODIFICAREA, SUSPENDAREA
SI INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 5. Contractul individual de munca se incheie intre persoana care
indeplineste conditiile pentru a fi angajata pe o functie contractuala si autoritatea sau
institutia publica, prin reprezentantul sdu legal, in conditiile prevazute de Legea nr.
53/2003, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, cu respectarea
urmatoarelor cerinte specifice:

a) persoana sa aibd cetdtenie romana, cetdfenie a altor state membre ale
Uniunii Europene sau a statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul
in Romania;

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

c) persoana sa aiba capacitate deplina de exercitiu;

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

10
Operatorul Unitatea Administrativ Teritoriald TOPOLOG, JUDETUL TULCEA prelucreazd date cu caracter personal in
conformitate cu prevederile Regulamentului UE nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal siprivind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia



e) persoana sd indeplineasca conditiile de vechime, respectiv de experienta
necesare ocuparii postului, dupa caz;

f) persoana sd nu fi fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei
infractiuni contra securitatii nationale, contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de
serviciu, infractiuni de fals ori contra Infaptuirii justifiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

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

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

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

(3) Obligatiile privind respectarea caracterului confidential al informatiilor
exceptate de la liberul acces la informatiile de interes public, precum si cele referitoare
la respectarea regimului incompatibilitdtilor nu pot fi interpretate drept clauze
contractuale 1n sensul prevazut la alin. (1) lit. h).

Art. 6. (1) In baza consimtamantului partilor, se vor incheia, in forma scrisa,
contracte individuale de munca, care vor contine clauze privind:

a) identitatea partilor;

b) locul de muncad sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca
salariatul sa munceasca in diverse locuri;

c) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) atributiile postului;

e) criteriile de evaluare a activitatii profesinale a salariatului aplicabile la
nivelul angajatorului;

f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

h) in cazul unui contract de muncad pe duratd determinatd sau al unui
contract de munca temporara, durata acestora;

1) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

j) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata
acestuia;

k) salariul pe baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale,
precum si periodicitatea platii salariului la care salariatul are dreptul;

1) durata normald a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana;
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m) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de
munca ale salariatului;

n) durata perioadei de proba;

o) clauze speciale (clauze cu privire la formarea profesionald, clauza de
neconcurentd, clauza de mobilitate; clauza de confidentialitate).

(2) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca,
angajatorul are obligatia de a informa persoana care solicitd angajarea ori, dupa caz,
salariatul cu privire la clauzele generale pe care intentioneaza sa le inscrie in contract
sau sd le modifice.

(3) Orice modificare a unuia dintre clauzele generale, in timpul executarii
contractului individual de munca impune incheierea unui act aditional la contract, intr-
un termen de 20 zile de la data aparitiei modificarii, cu exceptia situatiilor in care o
asemenea modificare este prevazutd in mod expres de lege.

Art. 7. (1) Contractul individual de munca se poate modifica in conditiile
prevazute de art. 41-48 din Legea nr. 53/2003, Codul muncii, prin delegare, detasare
sau modificarea temporara a locului si felului muncii, fara consimtamantul salariatului.

(2) Modificarea contractului individual de munca, se refera la oricare dintre
urmatoarele elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

c¢) felul muncii;

d) conditiile de munca;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

(3) Modificarea contractului individual de munca se realizeaza numai prin
acordul partilor, modificarea unilaterala fiind posibila numai in cazurile si in conditiile
prevazute de lege.

(4) Salariatul detasat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare,
precum si la o indemnizatie de detasare, in conditiile prevazute de lege sau de contractul
colectiv de munca aplicabil.

(5) Drepturile cuvenite salariatului detasat se acorda de angajatorul la care s-
a dispus detasarea. Pe durata detasarii salariatul beneficiaza de drepturile care ii sunt
mai favorabile, fie de drepturile de la angajatorul care a dispus detasarea, fie de
drepturile de la angajatorul la care este detasat.

(6) Drepturile banesti ale salariatilor pe perioada delegarii si detasarii 1n alta
localitate, se stabilesc in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Art. 8. (1) Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de
drept, prin acordul partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti, in conditiile
prevazute de art. 49-54 din Legea nr. 53/2003, Codul muncii.
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(2) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea
prestarii muncii de catre salariat si a platii drepturilor de natura salariald de cétre
angajator.

(3) Pe durata suspendarii pot continua sa existe alte drepturi si obligatii ale
partilor decat cele prevazute la alin. (2), daca prin legi speciale, prin contractul colectiv
de munca aplicabil, prin contracte individuale de munca sau regulamente interne nu se
prevede altfel.

(4) In cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei
fapte imputabile salariatului, pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de nici un
drept care rezulta din calitatea sa de salariat.

Art. 9. (1) Contractul individual de munca poate inceta de drept, ca urmare
a acordului partilor, la data convenitd de acestea si ca urmare a vointei unilaterale a
uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ prevazute de lege.

(2) Beneficiaza de dreptul la un preaviz de 20 de zile lucratoare persoanele
concediate pentru urmatoarele motive:

a) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza
medicala, se constata inaptitudinea fizica si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite
acestuia sa isi Indeplineasca atributiile corespunzatoare locului de munca ocupat;

b) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in
care este incadrat;

c) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, determinate de
desfiintarea locului de munca ocupat de salariat ca urmare a dificultatilor economice, a
transformarilor tehnologice sau a reorganizarii activitatii,

d) pentru motive care nu {in de persoana salariatului, in cadrul concedierii
individuale sau colective.

(3) Incetarea contractului de munca se stabileste prin dispozitia scrisi a
Primarului comunei Topolog, judetul Tulcea cu respectarea conditiilor de forma si de
procedura prevazute de lege.

(4) Decizia de concediere se comunica salariatului in scris si isi produce
efectele de la data comunicarii.

Art. 10. (1) In cazul incetirii contractul individual de munci ca urmare a
vointei unilaterale a salariatului termenul de preaviz este de 20 de zile lucratoare pentru
salariatii cu functii de executie si de 45 de zile lucrdtoare pentru salariatii care ocupa
functii de conducere.

(2) Pe durata preavizului contractul individual de munca continua sa isi
produca toate efectele.

(3) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munca
este suspendat, termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator.
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(4) In cazul demisiei, contractul individual de munci inceteazi la data
expirarii termenului de preaviz sau la data renuntarii totale ori partiale de catre
angajator la termenul respectiv.

(5) Salariatul poate demisiona fara preaviz dacd angajatorul nu 1si
indeplineste obligatiile asumate prin contractul individual de munca.

Art. 11. (1) Personalul din cadrul cabinetului primarului este numit sau
eliberat din functie doar pe baza propunerii primarului.

(2) Eliberarea din functie a persoanelor prevazute la alin. (1) intervine la
propunerea alesului local care a dispus numirea In urmatoarele situatii:

a) in situatiile in care mandatul persoanei care a propus numirea Inceteaza,
indiferent de cauza incetarii;

b) ca urmare a condamnarii definitive pentru una dintre infractiunile
prevazute la art. 542 alin. (1) lit. f) (infractiuni contra securitatii nagionale, contra
autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea);

c¢) in situatiile in care intervine incetarea de drept a raporturilor juridice
contractuale, in conditiile legislatie1 muncii sau ale prezentului cod.

(3) Personalul prevazut la alin. (1) is1 desfdsoard activitatea in baza unui
contract individual de munca pe durata determinata, incheiat in conditiile legii, pe
durata mandatului primarului;

(4) Atributiile personalului prevazut la alin. (1) se stabilesc, in conditiile
legii, de catre persoanele in subordinea carora functioneaza cabinetul.

(5) Pentru personalul prevazut la alin. (1) perioada in care a desfdsurat
activitate Tn aceasta calitate se considera vechime in specialitate.

CAPITOLUL III
INCHEIEREA, EXECUTAREA, MODIFICAREA, SUSPENDAREA
SI INCETAREA RAPORTULUI DE SERVICIU

Art. 12. (1) Functionarul public este persoana numitd, in conditiile legii,
intr-o functie publica.

(2) Principiile care stau la baza exercitarii functiei publice sunt:

a)principiul legalitatii;

b)principiul competentei;

c¢)principiul performantei;

d)principiul eficienteir si  eficacitatii;

e)principiul impartialitafii si obiectivitatii;

f)principiul transparentei;

h)principiul orientarii catre cetatean;
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i)principiul stabilitatii in exercitarea functiei publice;

j)principiul bunei-credinte, in sensul respectarii drepturilor si indeplinirii
obligatiilor reciproce;

k) principiul subordonarii ierarhice.

(3) Exercitarea raporturilor de serviciu

a) Raporturile de serviciu se nasc si se exercita pe baza actului administrativ
de numire, emis in conditiile legii.

b) Exercitarea raporturilor de serviciu se realizeazd pe perioada
nedeterminata sau determinata in conditiile prevederilor din prezentul cod.

Art. 13. Exercitarea raporturilor de serviciu pe perioada determinata

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

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

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

c¢) prin modalitdfi de modificare temporard a raporturilor de serviciu ale
functionarilor publici, in conditiile legii.

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

Art. 14. Drepturile si obligatiile functionarilor publici numiti pe
perioada determinata

(1) Functionarii publici numiti pe perioadd determinata au aceleasi drepturi
si indatoriri ca si functionarii publici numiti pe perioada nedeterminata, cu exceptiile
prevazute de prezentul cod.

(2) In situatia in care, pe durata ocuparii functiei publice de executie
temporar vacante potrivit aceasta se vacanteaza in conditiile legii, persoana care are
competenta legala de numire in functia publica dispune, in cazuri temeinic justificate,
numirea functionarului public, cu acordul acestuia, pe durata nedeterminata.

Art. 15. Exercitarea raportului de serviciu prin raportare la durata
timpului de munca
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(1)Raportul de serviciu se exercita cu duratd normala a timpului de munca,
stabilita de Legea nr. 53/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 16. Ocuparea unei functii publice in baza unui raport de serviciu
cu timp partial

(1) Prin exceptie de la prevederile art.14. raportul de serviciu poate fi
exercitat cu duratd redusa a timpului de munca la jumatate de norma, caz in care este
denumit raport de serviciu cu timp partial.

(2) Raportul de serviciu cu timp partial poate fi exercitat cu durata redusa a
timpului de munca la jumatate de norma in urmatoarele situatii:

a) pentru functiile publice de executie pentru motive familiale sau personale
temeinice

b) in cazul emiterii unei decizii medicale asupra capacitatii de munca de
invaliditate de gradul III, la solicitarea functionarului public, In masura in care
functionarul public solicitd si conducatorul autoritatii sau institutiei publice considera
ca acesta 1s1 poate indeplini atributiile aferente functiei publice pe care o detine cu
durata redusd a timpului de munca ori ca fisa postului poate fi modificatd in sensul
reducerii cu pana la 50% a atributiilor si redistribuirii sarcinilor, fard ca aceasta sa
afecteze buna functionare a structurii in care isi desfasoard activitatea si dispune
continuarea activitatii cu durata redusa a timpului de munca la jumatate de norma;

c¢) in cazul mentinerii in activitate a functionarului public in conditiile art.
517 alin. (2) din Codul administrativ, in masura in care functionarul public solicita si
conducdtorul autoritatii sau institutiei publice considera ca acesta isi poate indeplini
atributiile aferente functiei publice pe care o detine cu duratad redusa a timpului de
munca ori ca fisa postului poate fi modificatd in sensul reducerii cu pana la 50% a
atributiilor si redistribuirii sarcinilor, fard ca aceasta sa afecteze buna functionare a
structurii in care is1 desfasoard activitatea si dispune continuarea activitatii cu durata
redusa a timpului de munca la jumatate de norma.

(3) Solicitarea exercitarii raportului de serviciu cu timp partial, potrivit alin.
(2) lit. a) se face si se motiveaza de catre functionarul public si se aproba de catre
persoana care are competenta de numire in functia publica.

(4) Functionarii publici care exercita o functie publica in baza unui raport de
serviciu cu timp partial, in conditiile prevazute la alin. (1)-(3), au aceleasi drepturi si
indatoriri ca functionarii publici care exercitd o functie publicd cu duratd normald a
timpului de munca, cu exceptiile prevazute de prezentul cod.

(5) Drepturile salariale ale functionarilor publici care exercitd o functie
publica in baza unui raport de serviciu cu timp partial se acorda proportional cu timpul
efectiv lucrat, raportat la drepturile stabilite pentru durata normala a timpului de munca.

(6) In situatia in care functia publicd este vacantd, in baza unei solicitari
motivate a conducatorului structurii in care se regaseste functia publica, persoana care
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are competenta de numire in functia publica poate aproba masura ocuparii acesteia in
baza unui raport de serviciu cu timp partial, prin una dintre modalitatile de ocupare
prevazute de lege.

Art. 17. Numirea in functii publice

Numirea in functii publice se face de catre Primarul comunei Topolog,
judetu Tulcea, prin act administrativ emis in termenele si in conditiile legii, pe baza
rezultatelor concursului.

Art. 18. Perioada de stagiu

(1) Perioada de stagiu are ca obiect verificarea aptitudinilor
profesionale in indeplinirea atributiilor si responsabilitatilor unei functii publice,
formarea practica a functionarilor publici debutanti, precum si cunoasterea de catre
acestia a specificului administratiei publice si a exigentelor acesteia.

(2)Durata perioadei de stagiu este de un an.

Art. 19. Finalizarea perioadei de stagiu

La terminarea perioadei de stagiu, pe baza rezultatului evaluarii activitatii,
functionarul public debutant va fi:

a) numit functionar public de executie definitiv in clasa corespunzatoare
studiilor absolvite, in functiile publice prevazute la art. 392 din Codul administrativ, in
gradul profesional asistent;

b) eliberat din functia publicd, in cazul in care a obtinut la evaluarea
activitatii calificativul necorespunzator.

Art. 20. Modalitati de modificare a raporturilor de serviciu

(1) Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici are loc
prin:

a)delegare;

b)detasare;

c)transfer;

d) mutarea definitiva in cadrul autorittii sau institutiei publice ori in cadrul
altei structuri fara personalitate juridica a autoritatii sau institutiei publice, in conditiile
prezentului cod;

¢) mutarea temporara in cadrul autoritatii sau institutiei publice ori in cadrul
altei structuri fara personalitate juridica a autoritatii sau institutiei publice, in conditiile
prezentului cod;

f) exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere sau
din categoria inalfilor functionari publici;

g) promovare;

h) mobilitatea n cadrul categoriei inaltilor functionari publici.

(2) In cazul functionarilor publici numiti pe durata determinatid modificarea
temporara a raporturilor de serviciu se poate face pe o perioada mai mica sau egald cu
perioada pentru care au fost numiti.
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(3) Functionarilor publici numiti intr-o functie publicd de grad profesional
debutant li se pot aplica numai modalitatile de modificare temporard a raporturilor de
serviciu prevazute la alin. (1) lit. a), b) si e).

(4) Functionarii publici numiti pe durata determinata, precum si functionarii
publici debutanti pot fi promovati in conditiile prevazute de prezentul cod.

(5) Functionarilor publici care exercita functia publicd in temeiul unui raport
de serviciu cu timp partial nu le sunt aplicabile modalitatile de modificare temporara a
raporturilor de serviciu prevazute la alin. (1) lit. a), b), e) si f).

(6) Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se dispune
prin act administrativ al persoanei care are competenta de numire, cu aplicarea
corespunzatoare a prevederilor art. 528 si 530 din Codul administrative Titlul II —
Statutul functionarilor publici.

(7) Perioada in care functionarul public de executie a avut raporturile de
serviciu modificate temporar pe o functie publica de acelasi nivel sau de nivel inferior,
in conditiile prezentului cod, constituie vechime in gradul profesional al functiei
publice de executie pe care functionarul public o detine.

Art. 21. Transferul

(1) Transferul poate avea loc dupa cum urmeaza:

a) in interesul serviciului;

b)la cererea functionarului public.

(2) Transferul se poate face pe o functie publicd vacanta de acelasi nivel, cu
respectarea categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public, sau intr-
o functie publica vacanta de nivel inferior.

(3) Pentru functionarii publici de executie prin functie publicd de nivel
inferior se intelege orice functie publicd cu grad profesional mai mic decat gradul
profesional al functiei publice detinute sau de clasa de nivel inferior.

(4) Pentru functionarii publici de conducere prin functie publica de nivel
inferior se intelege o functie publica de conducere situatd ierarhic la un nivel inferior
functier publice detinute, potrivit ierarhizarii prevazute la art. 390 din Codul
administrativ, precum si orice functie publica de executie.

(5) Functionarul public trebuie sd indeplineasca conditiile de studii,
conditiile de vechime si conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice in care
urmeaza sa fie transferat. Verificarea conditiilor de realizare a transferului este in
sarcina conducatorului autoritatii sau institutiei publice la care se transfera functionarul
public.

(6) Transferul in interesul serviciului se face la solicitarea conducatorului
autoritatii sau institutiei publice in care urmeaza sa 1si desfisoare activitatea
functionarul public, cu acordul scris al functionarului public si cu aprobarea
conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care este numit functionarul public.
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(7) In cazul transferului in interesul serviciului in alta localitate decat cea in
care 1si are sediul autoritatea sau institugia publica de la care se transfera, functionarul
public transferat are dreptul la o indemnizatie egala cu salariul net calculat la nivelul
salariului din luna anterioara celei in care se transfera si la un concediu platit de 5 zile
lucratoare. Plata acestor drepturi se suporta de autoritatea sau institutia publica la care
se face transferul, in termen de cel mult 15 zile de la data aprobarii transferului. Nu
beneficiazd de dreptul la indemnizatie functionarii publici care au domiciliul in
localitatea 1n care isi are sediul autoritatea sau institutia publica la care se transfera.

(8) Transferul la cerere se face la solicitarea functionarului public si cu
aprobarea conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care urmeaza sa isi
desfasoare activitatea functionarul public. Autoritatea sau institutia publica in cadrul
careia s-a aprobat transferul la cerere al functionarului public instiinteaza cu celeritate
autoritatea sau institutia publicd in cadrul careia 1si desfasoara activitatea functionarul
public, despre aprobarea cererii de transfer. In termen de maximum 10 zile lucritoare
de la primirea instiintarii, conducatorul autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfasoard activitatea functionarul public are obligatia sa emita actul administrativ de
modificare a raporturilor de serviciu ale functionarului public, cu precizarea datei de la
care opereaza transferul la cerere. Data de la care opereaza transferul la cerere nu poate
depasi 30 de zile calendaristice de la data emiterii actului administrativ.

(9) Autoritatile sau institutiile publice pot aproba proceduri interne de
selectie a functionarilor publici prin transfer, respectiv de verificare a conditiilor de
realizare a transferului.

Art. 22. Mutarea

(1) Mutarea in cadrul autoritdtii sau institutiei publice ori in cadrul altei
structuri fard personalitate juridica a autoritatii sau institutiei publice poate fi definitiva
ori temporara.

(2) Mutarea definitiva poate avea loc pe o functie publicd vacanta de acelasi
nivel, cu respectarea categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public
sau intr-o functie publicd vacantd de nivel inferior. Functionarul public trebuie sa
indeplineasca conditiile de studii, conditiile de vechime si conditiile specifice pentru
ocuparea functiei publice in care urmeaza sa fie mutat.

(3) Prevederile art. 507 alin. (3) si (4) din Codul administrativ se aplica in
mod corespunzator.

(4) Mutarea definitiva poate avea loc:

a)din dispozitia conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea functionarul public, cu acordul scris al functionarului public;

b)la solicitarea justificata a functionarului public, cu aprobarea
conducatorului autoritatii sau institutiei publice.

(5) In cazuri temeinic justificate, mutarea definitiva a unui functionar public
de executie se poate dispune de conducatorul autoritatii sau institutiei publice,
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motivat, cu repartizarea postului corespunzator functiei detinute de functionarul public
si cu acordul scris al functionarului public, in masura in care nu este afectata
organigrama autoritatii sau institutiei publice.

(6) Daca mutarea definitiva se dispune in alta localitate decat cea in care isi
are sediul autoritatea sau institutia publica de la care se dispune mutarea, functionarul
public beneficiaza de drepturile prevazute la art. 507 alin. (7) din Codul administrativ.

(7) Mutarea temporard pe o altd functie publica vacantd sau temporar
vacantd se dispune motivat, in interesul autoritatii sau institutiei publice, de catre
conducatorul autoritatii ori institutiei publice, pe o functie publica de acelasi nivel, cu
respectarea categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public, pentru o
perioadi de maximum 6 luni intr-un an calendaristic. In cursul unui an calendaristic un
functionar public poate fi mutat mai mult de 6 luni numai cu acordul sau scris.
Functionarul public trebuie sa indeplineasca conditiile de studii si conditiile de vechime
pentru ocuparea functiei publice in care urmeaza sa fie mutat.

(8) Mutarea temporara a unui functionar public de executie se poate dispune
de conducdtorul autoritatii sau institutiei publice, motivat, cu repartizarea postului
corespunzator functiei detinute de functionarul public, pentru o perioadd de maximum
6 luni intr-un an calendaristic, in masura in care nu este afectata organigrama autoritatii
sau institutiei publice.

(9) In mod exceptional, mutarea temporara sau definitiva poate fi solicitata
de functionarul public in cazul in care starea sanatatii, dovedita pe baza unui examen
de specialitate, nu i mai permite desfasurarea activitatii in acel compartiment. Mutarea
temporara sau definitiva se face in conditiile prezentului cod, daca functionarul public
in cauza este apt profesional sa indeplineasca atributiile care i revin.

Art. 23. Suspendarea raporturilor de serviciu

(1) Suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici poate
interveni de drept, la inifiativa functionarului public sau prin acordul partilor.
Suspendarea de drept a raporturilor de serviciu si suspendarea raporturilor de serviciu
la inifiativa functionarului public se constata prin act administrativ, 1ar suspendarea prin
acordul partilor se aproba prin act administrativ de cétre persoana care are competenta
de numire, la cererea functionarului public, cu aplicarea corespunzatoare a dispozitiilor
art. 528 si art. 531din Codul administrativ.

(2) Suspendarea raportului de serviciu are ca efecte juridice suspendarea
prestarii muncii de catre functionarul public si a platii drepturilor de natura salariala de
catre autoritatea sau institutia publica.

(3) Pe perioada suspendarii, raporturile de serviciu ale functionarilor publici
nu pot Inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa sau cu acordul functionarului
public in cauza.
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(4) Prin exceptie de la prevederile alin. (3), in cazul in care in perioada de
suspendare a raporturilor de serviciu intervine o situatie de incetare de drept a
raporturilor de serviciu, cauza de incetare de drept prevaleaza.

(5) Prin exceptie de la dispozitiile alin. (3), in cazul in care in perioada
suspendarii raporturilor de serviciu intervine o situatie de eliberare din functia publica
prevazuta la art. 519 alin. (1) lit. a), b) sau d) din Codul administrativ, cauza de eliberare
din functia publica prevaleaza.

(6) Incetarea suspendarii raporturilor de serviciu poate avea loc si anterior
termenului maxim pentru care a fost constatatd, respectiv aprobata, la solicitarea
functionarului public, cu aplicarea corespunzatoare a procedurii prevazute de prezentul
cod. In aceasta situatie functionarul public trebuie si instiinteze autoritatea sau institutia
publica despre intentia sa cu cel putin 30 de zile Tnainte de data reluarii activitatii, pentru
situatia Tn care suspendarea s-a efectuat pentru o perioada de timp mai mare de 60 de
zile.

(7) Reluarea activitatii se dispune prin act administrativ al persoanei care are
competenta legala de numire in functia publica.

(8) Persoana care are competenta legala de numire in functia publica are
obligatia sa asigure, in termen de maximum 3 zile lucrdtoare de la expirarea perioadei
de suspendare, respectiv in termenul stabilit conform alin. (6), conditiile necesare
reludrii activitatii de catre functionarul public.

(9) Pe perioada suspendarii raportului de serviciu autoritatile si institutiile
publice au obligatia sa rezerve postul aferent functiei publice.

Art. 24. Suspendarea de drept a raporturilor de serviciu

(1) Raportul de serviciu se suspenda de drept atunci cand functionarul public
se afla in una dintre urmatoarele situaftii:

a) este numit intr-o functie de demnitate publica, pentru perioada respectiva;

b) este ales, intr-o functie de demnitate publica, pentru perioada respectiva;

c) este desemnat sa desfasoare activitdti in cadrul unor misiuni diplomatice
ale Romaniei ori in cadrul unor organisme sau institutii ale Uniunii Europene sau in
alte organisme sau institutii de drept public international, ca reprezentant al autoritatii
sau institutiei publice sau al statului roméan, pentru perioada respectiva;

d) indeplineste serviciul militar la declararea mobilizarii §i a starii de razboi
sau la instituirea starii de asediu;

e) este arestat preventiv, se afla in arest la domiciliu, precum si in cazul in
care, fatd de acesta s-a dispus, in conditiile Legii nr. 135/2010 privind Codul de
procedura penala, cu modificarile si completarile ulterioare, luarea masurii controlului
judiciar ori a masurii controlului judiciar pe cautiune, daca in sarcina acestuia au fost
stabilite obligatii care impiedica exercitarea raportului de serviciu;

f) in caz de carantina, in conditiile legii;
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g) concediu de maternitate, in conditiile legii;

h) este disparut, iar disparitia a fost constatata prin hotarare judecatoreasca
definitiva;

1) concediu pentru incapacitate temporarda de muncd, pe o perioadd mai
mare de o luna, in conditiile legii;

) in caz de forta majora;

k) in cazul emiterii deciziei medicale asupra capacitdtii de munca in cazul
invaliditatii de gradul I sau II, cu exceptia situatiei prevazute la art. 517 alin. (1) lit. )
din Codul administrativ;

1) in cazul in care s-a dispus trimiterea in judecatd pentru savarsirea unei
infractiuni dintre cele prevazute la art. 465 lit. h) din Codul administrativ;

m) in alte cazuri expres prevazute de lege.

(2) In vederea emiterii actului administrativ de reluare a activitatii, cu 15 zile
inainte de data incetdrii motivului de suspendare de drept, dar nu mai tarziu de data
luarii la cunostinta de motivul incetdrii suspendarii, functionarul public informeaza in
scris persoana care are competenta legald de numire 1n functia publica despre acest fapt.

(3) Perioada in care functionarul public de executie a avut raporturile de
serviciu suspendate potrivit alin. (1) lit. ¢) constituie vechime in gradul profesional al
functiei publice de executie pe care functionarul public o detine.

Art. 25. Suspendarea raportului de serviciu la inifiativa functionarului
public

(1) Raportul de serviciu se suspenda la initiativa functionarului public in
urmatoarele situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani, in conditiile legii;

b) concediu pentru ingrijirea copilului pana la 7 ani, in cazul copilului cu
handicap, in conditiile legii;

c¢) concediul de acomodare cu durata de maximum un an, care include si
perioada Incredintarii copilului in vederea adoptiei;

d) concediu paternal;

e) este incadrat la cabinetul unui demnitar;

f) desfasoara activitate sindicald pentru care este prevazuta suspendarea in
conditiile legii;

g) efectueaza tratament medical in straindtate, daca functionarul public nu se
afla in concediu medical pentru incapacitate temporara de munca, precum si pentru
insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude pana la gradul I inclusiv, in
conditiile legii;

h) pentru participare la campania electorala, pe durata campaniei electorale
s1 pana 1n ziua ulterioara alegerilor;
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1) pentru participarea la greva, in conditiile legii;

j) desfasurarea unei activitati in cadrul unor organisme sau institufii
internationale pe perioada determinata, in alte situatii decat cele prevazute la art. 513
alin. (1) lit. ¢)din Codul administrativ.

(2) Pentru situatiile prevazute la alin. (1) lit. a) si ¢) functionarul public este
obligat sd informeze autoritatea sau institutia publica anterior cu cel pufin 15 zile
lucratoare inainte de incidenta acestora. Pentru situatiile prevazute la alin. (1) lit. d), e),
g), h) sij) functionarul public este obligat sa informeze autoritatea sau institutia publica
cu cel putin 5 zile lucratoare Tnainte de incidenta situatiilor prevazute la alin.

(1). Pentru situatiile prevazute la alin. (1) lit. b), f) si i), informarea se inainteaza
autoritatii sau institugiei publice la data luarii la cunostinta de catre functionarul public
de incidenta motivului de suspendare, respectiv in termenul prevazut la art. 415 alin.
(3) din Codul administrativ. In toate cazurile functionarul public are obligatia de a
prezenta documentele doveditoare ale situatiilor care conduc la suspendarea
raporturilor de serviciu.

(3) In vederea emiterii actului administrativ de reluare a activitatii, cu 15 zile
inainte de data incetarii motivului de suspendare la initiativa functionarului public, dar
nu mai tarziu de data luarii la cunostinta de motivul Incetarii suspendarii, functionarul
public informeaza in scris persoana care are competenta legala de numire in functia
publica despre acest fapt.

(4) Perioada in care functionarul public de executie a avut raporturile de
serviciu suspendate potrivit alin. (1) lit. a)-d) si j) constituie vechime in gradul
profesional al functiei publice de executie pe care functionarul public o detine.

Art. 26. Suspendarea raportului de serviciu prin acordul partilor

(1) Raportul de serviciu se poate suspenda la cererea motivatd a
functionarului public, pentru un interes personal, in alte cazuri decat cele prevazute la
art. 514 alin. (1) din Codul administrativ pe o duratd cumulatd de cel mult 2 ani in
perioada exercitarii functiei publice pe care o detine. Durata suspendarii se stabileste
prin acordul partilor si nu poate fi mai mica de 30 de zile.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), pentru ingrijirea copilului cu
handicap, raportul de serviciu se poate suspenda la cererea motivata a functionarului
public pentru o perioadd cumulatd mai mare decat cea prevazuta la alin. (1), cu acordul
conducatorului institutiei publice.

(3) In vederea suspendarii raporturilor de serviciu potrivit prevederilor alin.
(1) st (2) functionarul public depune o cerere motivata adresatd persoanei care are
competenta de numire in functia publica. Cererea se depune cu cel putin 15 zile
lucratoare Tnainte de data de la care se solicita suspendarea raporturilor de serviciu ale
functionarului public prin acordul partilor.

(4) Persoana care are competenta de numire in functia publicad is1 exprima
sau nu acordul cu privire la suspendarea raporturilor de serviciu la cererea
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functionarului public in termen de maximum 10 zile lucrdtoare de la data depunerii
cererii prevazute la alin. (3).

(5) In vederea emiterii actului administrativ de reluare a activitatii, cu 15 zile
inainte de data Incetarii motivului de suspendare prin acordul partilor, dar nu mai tarziu
de data ludrii la cunostintd de motivul incetarii suspendarii, functionarul public
informeaza in scris persoana care are competenta legald de numire n functia publica
despre acest fapt.

Art. 27. incetarea raporturilor de serviciu

Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin act
administrativ al persoanei care are competenta legala de numire in functia publica, cu
aplicarea corespunzatoare a dispozitiilor art. 528 si art. 533 din Codul administrativ si
are loc in urmatoarele conditii:

a) de drept;

b) prin acordul partilor, consemnat in scris;

¢) prin eliberare din functia publica;

d) prin destituire din functia publica;

e) prin demisie.

Art. 28. Incetarea de drept a raportului de serviciu

(1) Raportul de serviciu existent inceteaza de drept:

a) la data decesului functionarului public;

b) la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti de declarare a mortii
functionarului public;

c) daca functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile
prevazute la art. 465 alin. (1) lit. a) si d)din Codul administrativ;

d) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varstd standard si a
stagiului minim de cotizare pentru pensionare, daca persoana care are competenta de
numire in functia publica nu dispune aplicarea prevederilor alin. (2);

e) la data emiterii deciziei medicale asupra capacitatit de munca in cazul
invaliditatii de gradul I sau II, in situatia in care functionarului public i1 este afectata
ireversibil capacitatea de munca;

f) ca urmare a constatarii nulitdtii absolute a actului administrativ de numire
in functia publicd, de la data la care nulitatea a fost constatatd prin hotarare
judecatoreasca definitiva,

g) cand prin hotarare judecatoreasca definitiva s-a dispus condamnarea
pentru o fapta prevazuta la art. 465 alin. (1) lit. h) din Codul administrativ ori s-a dispus
aplicarea unei pedepse privative de libertate, la data raméanerii definitive a hotararii de
condamnare, indiferent de modalitatea de individualizare a executarii pedepsei;

h) ca urmare a interzicerii exercitarii dreptului de a ocupa o functie publica
sau de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea
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de care s-a folosit pentru savarsirea faptei, ca pedepse complementare, sau ca urmare a
interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii, ca masura de siguranta,
de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a dispus interdictia;

1) ca urmare a constatarii faptului ca functia publica a fost ocupatd cu
nerespectarea dispozitiilor legale de catre o persoana care executa la data numirii in
functia publica o pedeapsa complementara de interzicere a exercifiului dreptului de a
ocupa o functie care implica exercitiul autoritatii de stat;

j) ca urmare a constatarii faptului ca functia publica a fost ocupatd cu
nerespectarea dispozitiilor legale de catre o persoand care a fost lucrdtor al sau
colaborator al Securitatii, pe baza hotararii judecatoresti definitive;

k) ladata expirarii termenului in care a fost ocupata pe perioada determinata
functia publicd, cu exceptia aplicarii prevederilor art. 376 alin. (2) din Codul
administrativ;

1) alte cazuri prevazute expres de lege.

(2) In mod exceptional, pe baza unei cereri formulate cu 2 luni inainte de
data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de
cotizare pentru pensionare §i cu aprobarea conducatorului autoritatii sau institutiei
publice, functionarul public poate fi mentinut in functia publica definutd maximum 3
ani peste varsta standard de pensionare, cu posibilitatea prelungirii anuale a raportului
de serviciu. Pe perioada in care este dispusa mentinerea in activitate pot fi aplicate
dispozitiile art. 378 din Codul administrativ.

(3) Constatarea cazului de incetare de drept a raportului de serviciu se face
in termen de 5 zile lucrdtoare de la intervenirea lui prin act administrativ al persoanei
care are competenta legald de numire in functia publica.

Reguli generale privind utiiizarea semnaturii electronice

Art. 29 (1) Structurile functionale ale Primariei comunei Topolog, judetul
Tulcea stabilesc in functie de specificul activitatii si de reglementarile legale in
vigoare care sunt documentele care pot fi semnate electronic.

Art. 30. Angajatorul poate opta pentru utilizarea semnaturii electronice,
semnaturii electronice avansate sau semnaturii electronice calificate ori a sigiliului
electronic al angajatorului, pentru intocmirea tuturor inscrisurilor/documentelor din
domeniul relatiilor de munca rezultate la incheierea contractului individual de
munca, pe parcursul executarii acestuia sau la incetarea contractului individual de
munca, in conditiile stabilite prin procedura documentata aprobatda la nivelul
institutiei.

Art. 31. Anterior incheierii contractului individual de muncd/numirii in
functia publica salariatul va fi informat cu privire la procedura privind utilizarea
semnaturii electronice.
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Art. 32. Contractele individuale de munca si actele aditionale incheiate
prin utilizarea semnaturii electronice avansate sau semnaturii electronice calificate,
precum si Inscrisurile/documentele din domeniul relatiilor de munca se arhiveaza
de catre angajator cu respectarea prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr.
16/1996, republicata, si ale Legii nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in
forma electronicd, republicata, si vor fi puse la dispozitia organelor de control
competente, la solicitarea acestora.

Art. 33. Angajatorul nu poate obliga persoana selectatd in vederea
angajarii ori, dupa caz, salariatul sd utilizeze semnatura electronica avansata sau
semnatura electronica calificata, la incheierea, modificarea, suspendarea sau, dupa
caz, la incetarea contractului individual de munca.

Art. 34. La incheierea, modificarea, suspendarea sau, dupa caz, la
incetarea contractului individual de munca, partile trebuie sa utilizeze acelasi tip de
semnaturd, respectiv semnatura olografa sau semnatura electronica, in conditiile
legii.

Art. 35. Obligatiile detinatorilor de semnatura electronica se stabilesc
prin procedura interna referitoare la managementul documentelor.

CAPITOLUL IV
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN
MUNCA IN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI TOPOLOG

Art. 36. (1) Primaria are obligatia sa asigure securitatea si sanatatea in munca
a personalului propriu, in toate aspectele legate de munca, prin norme si normative
devprotectie a muncii, precum si prin asigurarea resurselor necesare, in conditiile legii.

(2) Primaria comunei Topolog, judetul Tulcera raspunde, in conditiile legii,
de organizarea activitatii de asigurare a sandtatii si securitdtii in munca.

(3) Primaria comunei Topolog, judetul Tulcea, trebuie sia asigure
respectarea dispozitiilor legale cu privire la sdndtatea si securitatea in munca.

Art. 37. Securitatea si sanatatea in munca constituie ansamblul de activitati
instituionalizate avand ca scop asigurarea celor mai bune conditii in desfasurarea
procesului de munca, apdrarea vietii, integritatii fizice si psthice, sanatatii lucratorilor
si a altor persoane participante la procesul de munca.

Art. 38. Conducerea Primariei comunei Topolog, judetul Tulcea, are
obligatia sd ia masurile necesare pentru:

a) asigurarea securitafii si protectia sanatatii lucratorilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;
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¢) informarea si instruirea lucratorilor;

d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si
sanatatii Tn munca.

Art. 39. Conducerea Primariei comunei Topolog judetul Tulcea, are
obligatia sd implementeze aceste masuri pe baza urmatoarelor principii generale de
prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

¢) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea
posturilor de munca, alegerea echipamentelor de munca, a metodelor de munca si de
productie, in vederea reducerii monotoniei muncii, a muncii cu ritm predeterminat si a
diminuarii efectelor acestora asupra sanatatii;

e) adaptarea la progresul tehnic;

f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea
ce este mai putin periculos;

g) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sa cuprinda
tehnologiile, organizarea muncii, condifiile de munca, relatiile sociale si influenta
factorilor din mediul de munca;

h) adoptarea, in mod prioritar, a masurilor de protectie colectivd fata de
masurile de protectie individuala;

1) furnizarea de instructiuni corespunzatoare lucratorilor.

Art. 40. In vederea asigurarii conditiilor de securitate si sinitate in munca si
pentru prevenirea accidentelor de munca si a bolilor profesionale, conducerea Primariei
comunei Topolog judetul Tulcea, are urmatoarele obligatii:

a) sa adopte, din faza de cercetare, proiectare si executie a constructiilor, a
echipamentelor de munca, precum si de elaborare a tehnologiilor de fabricatie, solutii
conforme prevederilor legale in vigoare privind securitatea si sdnatatea in munca, prin
a caror aplicare sa fie eliminate sau diminuate riscurile de accidentare si de imbolnavire
profesionala a lucratorilor;

b) sa intocmeasca un plan de prevenire si protectie compus din masuri
tehnice, sanitare, organizatorice si de altd natura, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care
sd il aplice corespunzator conditiilor de munca specifice unitatii;

c) sa obtina autorizatia de functionare din punctul de vedere al securitatii si
sandtdfii Tn munca, inainte de inceperea oricarei activitati, conform prevederilor legale;

d) sa stabileasca pentru lucratori, prin fisa postului, atributiile si
raspunderile ce le revin in domeniul securitatii si sanatatii in munca, corespunzator
functiilor exercitate;

e) sa elaboreze instructiuni proprii, in spiritul prezentei legi, pentru
completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si sanatate in munca, {inand
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seama de particularitdfile activitatilor si ale locurilor de munca aflate in
responsabilitatea lor;

f) sa asigure si sd controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a
masurilor prevazute In planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a
prevederilor legale in domeniul securitdfii si sanatiii In munca, prin lucratorii
desemnati, prin propria competentd sau prin servicii externe;

g) saiamasuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii
lucratorilor, cum ar fi afige, pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea si
sanatatea in munca;

h) sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca,
asupra riscurilor lacare aceasta este expusd la locul de munca, precum si asupra
masurilor de prevenire si de protectie necesare;

1) sd ia masuri pentru autorizarea exercitdrii meseriilor si a profesiilor
prevazute de legislatia specificd;

J) sa angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz,
a testarii psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o
execute si sd asigure controlul medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic
periodic, ulterior angajarii;

k) sa tina evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la art. 7 alin.
(4) lit. e) din Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca, cu
modificarile si completarile ulterioare;

1) sa asigure functionarea permanentd si corectd a sistemelor si
dispozitivelor de protectie, a

aparaturii de masura si control, precum si a instalatiilor de captare, retinere
si neutralizare a substantelor nocive degajate in desfasurarea proceselor tehnologice;

m) sa prezinte documentele si sd dea relatiile solicitate de inspectorii de
munca In timpul controlului sau al efectuarii cercetarii evenimentelor;

n) sd asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul
vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor;

0) sa desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, lucrdtorii care sa
participe la efectuarea controlului sau la cercetarea evenimentelor;

p) sanumodifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal
sau colectiv, in afara de cazurile in care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente
ori ar periclita viata accidentatilor si a altor persoane;

q) sa asigure echipamente de munca fara pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor;

1) sa asigure echipamente individuale de protectie;

s) sa acorde obligatoriu echipament individual de protectie nou, in cazul
degradarii sau al pierderii calitatilor de protectie.
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Art. 41. Conducerea Primariei comunei Topolog, judetul Tulcea, trebuie sa
asigure conditii pentru ca fiecare lucrdtor sd primeasca o instruire suficienta si adecvata
in domeniul securitatii si sanatatii Tn munca, in special sub forma de informatii si
instructiuni de lucru, specifice locului de munca si postului sau:

a) la angajare;

b) la schimbarea locului de munca sau la transfer;

c¢) la introducerea unui nou echipament de munca sau a unor modificari ale
echipamentului existent;

d) la introducerea oricarei noi tehnologii sau proceduri de lucru;

e) la executarea unor lucrari speciale.

Art. 42. Instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca
cuprinde 3 faze:

a) instruirea introductiv-generala;

b) instruirea la locul de munca;

¢) instruirea periodica.

Art. 43. Instruirea introductiv-generald se face:

a) la angajarea lucrdtorilor definiti conform art. 5 lit. a) din Legea nr.
319/2006;

b) lucratorilor detasati de la o intreprindere si/sau unitate la alta;

¢) lucratorilor delegati de la o intreprindere si/sau unitate la alta;

d) lucratorului pus la dispozitie de catre un agent de munca temporar.

Art. 44. Instruirea la locul de munca se face dupa instruirea introductiv-
generald si are ca scop prezentarea riscurilor pentru securitate si sdndtate in munca,
precum si masurile si activitatile de prevenire si protectie la nivelul fiecarui loc de
munca, post de lucru si/sau fiecarei functii exercitate.

Art. 45. Instruirea la locul de munca se face tuturor lucratorilor prevazuti la
art. 83 din Legea nr. 319/2006, inclusiv la schimbarea locului de munca in cadrul
intreprinderii si/sau al unitdtii.

Art. 46. Instruirea periodica se face tuturor lucratorilor prevazuti la art. 83
din Legea nr. 319/2006 si are drept scop reimprospatarea si actualizarea cunostintelor
in domeniul securitdfii s1 sanatatii in munca. Se efectueaza de catre conducatorul locului
de munca.

Art. 47. Lucratorul desemnat SSM are urmatoarele atributii:

a) Participa la elaborarea si actualizarea Planului de prevenire si protectie din
cadrul institutiet;

b) Propune elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau
aplicarea reglementarilor de securitate si sdnatate in muncad tindnd seama de
particularitatile activitdtilor si ale locurilor de muncé/posturilor de lucru;
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c¢) Propune atributiile si raspunderile in domeniul securitatii si sdnatatii in
munca ce revin lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in
fisa postului, cu aprobarea angajatorului;

d) Verifica aplicarea si cunoasterea de catre toti lucrdtorii a masurilor
prevazute in Planul de prevenire si protectie, precum si a atributiilor si
responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitatii si sdnatatii in munca, stabilite prin
fisa postului;

e) Intocmeste un necesar de documente cu caracter tehnic de informare si
instruire a lucratorilor in domeniul securitatii si sandtatii in munca;

f) Elaboreazd tematica pentru toate fazele de instruire, sd stabileasca
periodicitatea adecvata pentru fiecare loc de munca, sa asigure informarea si instruirea
lucratorilor n acest domeniu si sa verifice cunoasterea si aplicarea de catre lucratori a
informatiilor primite;

g) Elaboreaza programul de instruire — testare la nivelul locului de munca;

h) Efectueazd intruirea introductiv-generald la angajarea lucratorilor,
detasarea sau delegarea acestora in aparatul de specialitate al primarului comunei
TOPOLOG;

1) Stabileste zonele care necesitd semnalizare de securitate si sanatate in
munca si tipul de semnalizare necesar, conform prevederilor Hotararii Guvernului nr.
971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate la
locul de munca si tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

j) Tine evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica
pentru care este necesard autorizarea exercitarii lor;

k) Tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de
medicina muncii necesita testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic sau
examene medicale suplimentare;

1) Colaboreazd cu medicul de medicina muncii cu privire la serviciile
medicale MM, respectiv examenul medical la angajarea Tn muncd, examen medical
periodic, examenul medical la reluarea activitatii, examenul medical de adaptare in
munca, examenul medical de supraveghere speciala si promovarea sanatatii la locul de
munca;

m) Planifica efectuarea examenelor medicale de supraveghere a sanatatii la
locul de munca, dupa consultarea medicului de medicina muncii si angajatorului;

n) Asigura monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de
protectie, a aparaturii de masura si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a
altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de munca

0) Efectueaza controale interne la locurile de munca, cu informarea, in scris,
a angajatorului asupra deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru
remedierea acestora;
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p) Intocmeste rapoarte si/sau listele previzute de legislatie (ex. referitoare la
vibratii, zgomot, etc)

q) Asigura evidenta echipamentelor de munca si urmareste ca verificarile
periodice sa fie efectuate de persoane competente, conform prevederilor din Hotararea
Guvernului nr. 1146/2006;

r) Identificd echipamente individuale de protectie necesare pentru posturile
de lucru din institutie si intocmeste necesarul de dotare a lucratorilor cu EIP, conform
Hotarareii Guvernului nr. 1048/2006;

s) Participa la cercetarea evenimentelor, conform competentelor legale;

t) Intocmeste evidenta privind accidentele de munca, conform legislatiei in
vigoare si elaboreaza rapoarte privind accidentele de munca suferite de lucratorii
institutiet;

u) Urmareste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu
ocazia vizitelor de control si/sau a cercetdrii evenimentelor;

v) Colaboreaza cu lucratorii si medicul de medicina muncii, in vederea
coordondrii masurilor de prevenire si protectie;

w) Urmareste actualizarea planului de prevenire si protectie de la nivelul
Institutiet;

x) Intocmeste necesarul de materiale pentru desfisurarea activitatilor de
securitate si sdnatate ITn munca;

y) Efectueaza activitatile prevazute la art. 15 din Hotararea Guvernului nr.
1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 319/2006
privind securitatea si sandtatea in munca, cu modificdrile si completarile ulterioare,
precum si alte activitati necesare/specifice asigurarii sanatatii si securitatii lucratorilor
institutiei, potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 48. Personalul cu functii de executie din aparatul de specialitate al
primarului comunei Topolog, judetul Tulcea, are in principal urmatoarele atributii:

a) sa 1ti desfatoare activitatea, In conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna
la pericol de accidentare sau Tmbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca;

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

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

d) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;
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e) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

f) sa aduca la cunostintda conducatorului locului de muncd si/sau
angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

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

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

1) sd 1si insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitatii si sandtatii Tn munca si masurile de aplicare a acestora;

j) sa aplice masurile de securitate la constatarea starii de pericol grav si
iminent de accidentare astfel cum este el definit la art. 5 lit. 1) din Legea nr. 319/2006
privind securitatea si sdndtatea in munca;

k) sd isi Tnsuseascda masurile de prim-ajutor si sa le aplice in cazul
accidentdrii persoanelor participante la procesul de munca;

1) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de muncad si inspectorii
sanitari.

m) sa efectueze controlul medical periodic;

n) sa participe la toate formele de instruire in domeniul SSM (introduxtiv-
generala, la locul de muncd, periodicd, periodica suplimentara, etc), precum si la
verificarea cunostintelor din acest domeniu.

Art. 49. (1) Persoanele (grupurile) sensibile la riscuri specifice, cum ar fi:
femeile gravide, lauzele sau femeile care alapteaza, tinerii, precum si persoanele cu
dizabilitati trebuie protejate impotriva pericolelor care le afecteaza in mod specific.

(2) Daca o salariatd gravida sau care aldpteaza desfasoara la locul de munca
activitate care prezinta riscuri asupra sarcinii sau a aldptarii, angajatorul ii va modifica
in mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori o va repartiza la un alt loc
de munca fard riscuri pentru sandtatea sau securitatea sa, la indicatia medicului de
medicina muncii, In caz contrar salariata va intra in concediu de risc maternal.

(3) Salariatele au dreptul la concedii pentru sarcina si lauzie, pe o perioada
de 126 de zile calendaristice, perioadd in care beneficiaza de indemnizatie de
maternitate.
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(4) Concediul pentru sarcina se acorda, de regula, pe o perioada de 63 de zile
inainte de nastere, iar concediul pentru lauzie pe o perioada de 63 de zile dupa nastere.

(5) Concediile pentru sarcind si lauzie se pot compensa intre ele, in functie
de recomandarea medicului si de optiunea persoanei beneficiare, in asa fel incat durata
minima obligatorie a concediului de lauzie sa fie de 42 de zile calendaristice.

(6) Perioada concediului pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani
sau de pand la 3 ani in cazul copilului cu handicap constituie vechime in munca si in
serviciu, precum si in specialitate si se are in vedere la stabilirea drepturilor ce se acorda
in raport cu acestea.

Art. 50 Conducerea Primariei comunei Topolog are obligatia sa asigure
accesul salariatilor la serviciul medical de medicind a muncii. Orice medic, inclusiv
medicul de medicina a muncii aflat ntr-o relatie contractuala cu angajatorul, conform
prevederilor legale, va semnala obligatoriu suspiciunea de boala profesionala sau legata
de profesiune, depistatd cu prilejul prestatiilor medicale.

Comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea evenimentelor

Art. 51. (1) In caz de evenimente sau de accidente de munci, precum si de
accidente de munca survenite pe traseul normal de la domiciliu la locul de munca si
invers, personalul aparatului despecialitate al primarului comunei Topolog, judetul
Tulcea este obligat sd informeze de indata superiorul ierarhic.

(2) In cazul unui incident periculos, evacuarea personalului si a materialelor
Primariei comunei Topolog, judetul Tulcea se face in ordine si numai prin locurile
stabilite, in conditiile legii.

Art. 52. Personalul Primariei comunei Topolog, judetul Tulcea are obligatia
respectarii normelor legale in vigoare cu privire la contactul cu o persoand infectata cu
o boala infecto—contagioasa pentru care cadrul legal instituie masura carantinei sau/si,
dupa caz, alte masuri specifice.

Art. 53. (1) La nivelul Primariei comunei Topolog, judetul Tulcea trebuie sa
existe truse sanitare de prim ajutor, Tn conformitate cu prevederile Ordinului ministrului
sanatatii nr. 427/2002 pentru aprobarea componentei trusei sanitare si a baremului de
materiale, ce intrd in dotarea posturilor de prim ajutor fara cadre medicale.

(2) Autoturismele din dotarea Primariei comunei Topolog trebuie sa fie
prevazute cu truse de prim ajutor.

Art. 54. Orice eveniment, va fi comunicat de indatd conducerii Primariei
comunei Topolog, judetul Tulcea, de catre orice angajat sau de orice altd persoana care
are cunostinta despre producerea acestuia.

Art. 55 (1) Primaria comunei Topolog, judetul Tulcea are obligatia sa
comunice evenimentele, de indata, dupa cum urmeaza:

33
Operatorul Unitatea Administrativ Teritoriald TOPOLOG, JUDETUL TULCEA prelucreazd date cu caracter personal in
conformitate cu prevederile Regulamentului UE nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal siprivind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia



a) inspectoratelor teritoriale de munca, toate evenimentele asa cum sunt
definite la art. 5 lit. f) din Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea Tn munca,
cu modificarile si completarile ulterioare;

b) asigurdtorului, potrivit Legii nr. 346/2002 privind asigurarea pentru
accidente de munca si boli profesionale, cu modificarile si completarile ulterioare,
evenimentele urmate de incapacitate temporard de munca, invaliditate sau deces, la
confirmarea acestora;

c) organelor de urmarire penala, dupa caz.

(2) In cazul accidentelor de circulatie produse pe drumurile publice, in care
printre victime sunt si persoane aflate in indeplinirea unor sarcini de serviciu, organele
de politie rutiera competente vor trimite institutiilor si/sau persoanelor fizice/juridice
prevazute la art. 29 alin. (1) lit. a) si b), in termen de 5 zile de la data solicitarii, un
exemplar al procesului-verbal de cercetare la fata locului.

Art. 56. Cercetarea evenimentelor este obligatorie si se efectueaza dupa cum
urmeaza:

a) de catre angajator, in cazul evenimentelor care au produs incapacitate
temporara de munca;

b) de catre inspectoratele teritoriale de munca, in cazul evenimentelor care
au produs invaliditate evidentd sau confirmata, deces, accidente colective, incidente
periculoase, in cazul evenimentelor care au produs incapacitate temporard de munca
lucratorilor la angajatorii persoane fizice, precum si in situatiile cu persoane date
disparute;

c) de catre Inspectia Muncii, in cazul accidentelor colective, generate de
unele evenimente deosebite, precum avariile sau exploziile;

d) de catre autoritdtile de sandtate publicad teritoriale, respectiv a
municipiului Bucuresti, in cazul suspiciunilor de boala profesionala si a bolilor legate
de profesiune.

Art. 57. Potrivit art. 5 din Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea
in munca, cumodificarile si completarile ulterioare, este accident de munca:

a) accidentul suferit de persoane aflate in vizita in intreprindere si/sau
unitate, cu permisiunea angajatorului;

b) accidentul suferit de persoanele care indeplinesc sarcini de stat sau de
interes public, inclusiv in cadrul unor activitati culturale, sportive, in tard sau in afara
granitelor tarii, in timpul si din cauza indeplinirii acestor sarcini;

c¢) accidentul survenit in cadrul activitatilor culturalsportive organizate, in
timpul si din cauza indeplinirii acestor activitati,

d) accidentul suferit de orice persoand ca urmare a unei actiuni intreprinse
din propria initiativa pentru salvarea de vieti omenesti, precum si accidentul suferit in
timpul interventiei de urgenta sau al pregatirii Tn vederea participarii la aceasta, pe
durata efectudrii serviciului de voluntariat organizat conform prevederilor legale.
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e) accidentul suferit de orice persoana, ca urmare a unei actiuni intreprinse
din proprie inifiativa pentru prevenirea ori inlaturarea unui pericol care ameninta avutul
public si privat;

f) accidentul cauzat de activitati care nu au legatura cu procesul muncii, daca
se produce la sediul persoanei juridice sau la adresa persoanei fizice, n calitate de
angajator, ori in alt loc de munca organizat de acestia, in timpul programului de munca,
si nu se datoreaza culpei exclusive a accidentatului;

g) accidentul de traseu, daca deplasarea s-a facut in timpul si pe traseul
normal de la domiciliul lucratorului la locul de munca organizat de angajator si invers;

h) accidentul suferit in timpul deplasarii de la sediul persoanei juridice sau
de la adresa persoanei fizice la locul de munca sau de la un loc de munca la altul, pentru
indeplinirea unei sarcini de munca;

1) accidentul suferit in timpul deplasarii de la sediul persoanei juridice sau de
la adresa persoanei fizice la care este incadratd victima, ori de la orice alt loc de munca
organizat de acestea, la o altd persoana juridica sau fizica, pentru indeplinirea sarcinilor
de munca, pe durata normald de deplasare;

j) accidentul suferit inainte sau dupa incetarea lucrului, daca victima prelua
sau preda uneltele de lucru, locul de munca, utilajul ori materialele, daca schimba
imbracamintea personald, echipamentul individual de protectie sau orice alt echipament
pus la dispozitie de angajator, daca se afla in baie ori in spaldtor sau daca se deplasa de
la locul de munca la iesirea din intreprindere sau unitate si invers;

k) accidentul suferit in timpul pauzelor regulamentare, daca acesta a avut loc
in locuri organizate de angajator, precum si in timpul si pe traseul normal spre si de la
aceste locuri;

1) accidentul suferit de lucrdtori ai angajatorilor romani sau de persoane
fizice roméane, delegati pentru indeplinirea indatoririlor de serviciu in afara granitelor
tarii, pe durata si traseul prevazute in documentul de deplasare;

m) accidentul suferit de personalul romén care efectueaza lucrari si servicii
pe teritoriul altor tari, n baza unor contracte, conventii sau in alte conditii prevazute de
lege, incheiate de persoane juridice romane cu parteneri strdini, in timpul si din cauza
indeplinirii indatoririlor de serviciu;

n) accidentul suferit de cei care urmeaza cursuri de calificare, recalificare sau
perfectionare a pregatirii profesionale, in timpul si din cauza efectudrii activitatilor
aferente stagiului de practica;

0) accidentul determinat de fenomene sau calamitdti naturale, cum ar fi
furtuna, viscol, cutremur, inundatie, alunecari de teren, trasnet (electrocutare), daca
victima se afla in timpul procesului de munca sau in indeplinirea indatoririlor de
serviciu;
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p) disparitia unei persoane, in conditiile unui accident de muncd si in
imprejurari care indreptatesc presupunerea decesului acesteia;

q) accidentul suferit de o persoana aflatd in indeplinirea atributiilor de
serviciu, ca urmare a unei agresiuni.

Art. 58. Accidentele de munca se clasificd, in raport cu urmarile produse si
cu numarul persoanelor accidentate, in:

a) accidente care produc incapacitate temporara de muncad de cel putin 3
zile calendaristice;

b) accidente care produc invaliditate;

¢) accidente mortale;

d) accidente colective, cand sunt accidentate cel putin 3 persoane in acelasi
timp si din aceeasi cauza.

Art. 59. Inregistrarea accidentului de munci se face pe baza procesului-
verbal de cercetare.

Art. 60. Accidentul de munca inregistrat de angajator se raporteaza de catre
acesta la inspectoratul teritorial de munca, precum si la asigurator, potrivit legii.

Art. 61. Boala profesionala reprezintd afectiunea care se produce ca urmare
a exercitarii unei meserii sau profesii, cauzatd de agenti nocivi fizici, chimici ori
biologici caracteristici locului de munca, precum si de suprasolicitarea diferitelor
organe sau sisteme ale organismului, in procesul de munca.

Art. 62. Afectiunile suferite de elevi si studenti in timpul efectuarii instruirii
practice sunt, de asemenea, boli profesionale.

Art. 63. Declararea bolilor profesionale este obligatorie si se face de catre
medicii din cadrul autoritdtii de sanatate publica teritoriala.

Art. 64. (1) Fumatul in incinta spatiilor ocupate de Primdria Comunei
Topolog este interzis.

(2) Incilcarea dispozitiilor ce interzic fumatul de citre persoanele fizice,
constituie contraventie care se sanctioneaza potrivit legii.

Art. 65. Nerespectarea obligatiilor si a masurilor stabilite cu privire la
securitatea si sdnatatea in munca atrage raspunderea contraventionald, civild sau penala,
dupa caz, potrivit legii.

) CAPITOLULV
MASURI DE PROTECTIE A MATERNITATII LA LOCUL DE
MUNCA

SECTIUNEA III -Protectia maternitatii la locul de munca
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Art. 66. (1) Salariata gravida este femeia care anuntd 1n scris angajatorul
asupra starii sale fiziologice de graviditate si anexeaza un document medical eliberat
de medicul de familie sau de medicul specialist care sa 1i ateste aceasta stare;

(2) Salariata care a nascut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupa
efectuarea concediului de lauzie si solicita angajatorului in 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;

Art. 67. Pentru salariatele care se afla in una dintre situatiile prevazute mai
sus si isi desfasoara activitatea numai in pozitia ortostaticad sau in pozitia asezat,
angajatorii au obligatia de a le modifica locul de munca respectiv, astfel incat sa li se
asigure, la intervale regulate de timp, pauze si amenajari pentru repaus in pozitie
sezanda sau, respectiv, pentru miscare.

Art. 68. Medicul de medicina muncii stabileste intervalele de timp la care
este necesara schimbarea pozitiei de lucru, perioadele de activitate, precum si durata
perioadelor pentru repaus in pozitie sezanda sau, respectiv, pentru miscare.

Art. 69. Daca amenajarea conditiilor de munca si/sau a programului de lucru
nu este din punct de vedere tehnic si/sau obiectiv posibila sau nu poate fi ceruta din
motive bine intemeiate, angajatorul va lua masurile necesare pentru a schimba locul de
munca al salariatei respective

Art. 70. In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu
poate indeplini durata normala de munca din motive de sandtate, a sa sau a fatului sau,
are dreptul la reducerea cu o patrime a duratei normale de muncd, cu mentinerea
veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit
reglementarilor legale.

Art. 71. Angajatorii au obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa
pentru consultatii prenatale in limita a maximum 16 ore pe luna, in cazul in care
investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fara diminuarea
drepturilor salariale.

Art. 72. Angajatorii sunt obligati sa acorde salariatelor care alapteaza, in
cursul programului de lucru, doud pauze pentru alaptare de cate o ord fiecare, pana la
implinirea varstei de un an a copilului. In aceste pauze se include si timpul necesar
deplasarii dus-intors de la locul in care se gaseste copilul. La cererea mamei, pauzele
pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a timpului sdu de munca
cu douad ore zilnic.

Art. 73. Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate
pentru aldptare, se includ in timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale si
sunt suportate integral din fondul de salarii al angajatorului.

Art. 74. Salariata care alapteaza este femeia care, la reluarea activitatii dupa
efectuarea concediului de lauzie, isi alapteaza copilul si anunta angajatorul in scris cu
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privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de aldptare, anexand documente
medicale eliberate de medicul de familie in acest sens;

Art. 75. Salariatele gravide, care au nascut recent sau care alapteaza nu pot
fi obligate sa desfasoare munca de noapte.

Art. 76. Este interzis angajatorului sd dispuna incetarea raporturilor de
munca sau de serviciu in cazul:

a) salariatei prevazute la art. 2 lit. ¢) -e) din Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, din motive
care au legatura directd cu starea sa;

b) salariatei care se afla in concediu de risc maternal;

c) salariatei care se afla in concediu de maternitate;

d) salariatei care se afla in concediu pentru cresterea copilului in varsta de
pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu dizabilitati, in varsta de pana la 3 ani;

e) salariatei care se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in
varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu dizabilitd{i cu afectiuni intercurente,
pana la implinirea varstei de 18 ani.

Art. 77. (1) Salariatele gravide, lauze sau care aldpteaza au obligatia de a se
prezenta la medicul de familie pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste
starea.

(2) In cazul in care salariatele nu se prezinti la medicul de familie si nu
informeaza in scris angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale.

Art. 78. Pentru toate activitatile susceptibile sd prezinte un risc specific de
expunere la agenti, procedee si conditii de munca, angajatorul este obligat s evalueze,
precum si la orice modificare a conditiilor de munca natura, gradul si durata expunerii
salariatelor Tn scopul determinarii oricarui risc pentru securitatea sau sandtatea lor si
oricarei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.

Art. 79. Evaludrile se efectueazd de catre angajator, cu participarea
obligatorie a medicului de medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneaza in
rapoarte scrise.

Art. 80. (1) Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucratoare de la
data intocmirii raportului, sd Tnméneze o copie a acestuia sindicatului sau
reprezentantilor salariatilor.

(2) Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaluarii
privind riscurile la care pot fi supuse la locurile lor de munca.

(3) In cazul in care o salariati contesti o decizie a angajatorului, sarcina
probei revine acestuia, el fiind obligat sa depuna dovezile in apararea sa pana la prima
zi de infatisare.

(4) Inspectoratul teritorial de munca pe a cdrui raza isi desfasoara activitatea
angajatorul sau, dupd caz, Agentia Nationala a Functionarilor Publici, in termen de 7
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zile de la data primirii deciziei, are obligatia sa emitd aviz consultativ corespunzator
situatiei constatate.

(5) Inspectoratul teritorial de munca va transmite avizul angajatorului,
angajatei, precum si sindicatului sau reprezentantilor salariatilor din unitate.

Art. 81. In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost
anuntat in scris de catre o salariatd cd se afld in una dintre urmatoarele situatii: gravida,
lauza sau aldpteaza, acesta are obligatia sa instiinteze medicul de medicina muncii,
precum si inspectoratul teritorial de munca pe a carui raza isi desfasoara activitatea.

Art. 82. Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra starii
de graviditate a salariatei si nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia
si doar in interesul bunei desfasurari a procesului de munca, cand starea de graviditate
nu este vizibila.

Art. 83. In cazul in care o salariata desfisoara la locul de munci o activitate
care prezinta riscuri pentru sdndtatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra
sarcinii s1 aldptarii, angajatorul este obligat sa i modifice in mod corespunzator
conditiile si/sau orarul de munca ori, daca nu este posibil, sa o repartizeze la alt loc de
munca fara riscuri pentru sandtatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului
de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

Art. 84. In cazul in care angajatorul, din motive justificate nu le poate
modifica locul de munca salariatele au dreptul la concediu de risc maternal.

Art. 85. (1) Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupa nastere,
salariatele au obligatia de a efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal.

(2) La cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea
duratei normale a timpului sdu de munca cu doua ore zilnic.

(3) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate
pentru alaptare, se I in timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale si sunt
suportate integral din fondul de salarii al angajatorului.

(4) In cazul in care angajatorul asigurd in cadrul unitatii inciperi speciale
pentru alaptat, acestea vor indeplini conditiile de igiena corespunzadtoare normelor
sanitare in vigoare.

Art. 86. (1) Salariata gravida, care a ndscut recent si care aldpteaza nu poate
fi obligata sa desfasoare munca de noapte.

(2) In cazul in care sinitatea acestor salariate este afectatd de munca de
noapte, angajatorul este obligat ca, pe baza solicitarii scrise a salariatei, sd o transfere
la un loc de munca de zi, cu mentinerea salariului de baza brut lunar.

(3) Solicitarea salariatei se insoteste de un document medical care
mentioneaza perioada in care sdndtatea acesteia este afectatd de munca de noapte.
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(4) In cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv, transferul nu este
posibil, salariatul va beneficia de concediul si indemnizatia de risc maternal.

Art. 87. (1) Este interzis angajatorului sa dispuna incetarea raporturilor de
munca sau de serviciu in cazul:

a) salariatei gravide, lduze sau care aldpteaza din motive care au legatura
directa cu starea sa;

b) salariatei care se afla in concediu de risc maternal;

c) salariatei care se afla in concediu de maternitate;

d) salariatei care se afla in concediu pentru cresterea copilului in varsta de
pana la 2 ani, in cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 3 ani;

¢)salariatei care se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in
varsta de pana la 7 ani, in cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 18 ani.

(2) Interdictia concedierii salariatei care se afla in concediu de risc maternal
se extinde, o singurd data, cu pana la 6 luni dupa revenirea salariatei in unitate.

(3) Dispozitiile de concediere mentionate nu se aplica in cazul concedierii
pentru motive economice ce intervin ca urmare a reorganizarii judiciare sau a
falimentului angajatorului.

(4) Salariatele ale caror raporturi de munca sau raporturi de serviciu au
incetat din motive pe care le considera ca fiind legate de starea lor, au dreptul sa conteste
decizia angajatorului la instanta judecdtoreasca competentd, in termen de 30 de zile de
la data comunicarii acesteia, conform legii.

(5) Actiunea in justitie a salariatei este scutitd de taxa judiciara de timbru si
de timbru judiciar.

Art. 88. (1) Angajatorul care a incetat raportul de munca sau de serviciu cu
o salariata aflatd in una dintre situatiile mentionate mai sus, are obligatia ca, in termen
de 7 zile de la data comunicarii acestei decizii In scris catre salariata, sa transmita o
copie a acestui document sindicatului sau reprezentantilor salariatilor din unitate,
precum s§i inspectorului teritorial de munca ori, dupd caz, Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici.

(2) Copia deciziei se insoteste de copiile documentelor justificative pentru
masura luata.

Art. 89. Reprezentantii sindicali sau reprezentantii alesi ai salariatilor avand
atributii privind asigurarea respectarii egalitdfi de sanse intre femei si barbati,
desemnati in baza Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati,
au obligatia de a organiza semestrial, Tn unitatile in care functioneaza, informari privind
prevederile Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 96/2003.

CAPITOLUL VI
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REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE
INCALCARE A DEMNITATII

Art. 90. (1) In cadul unitatii noastre se respectd prevederile legislatiei in
vigoare cu privire la egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul
muncii, egalitatii de sanse §i nediscrimindrii si are Tn vedere implementarea tuturor
politicilor si practicilor prin care sd nu se realizeze nicio deosebire, excludere, restrictie
sau preferinta, indiferent de: rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala,
convingeri, gen, orientare sexuald, varsta, handicap, boald cronica necontagioasa,
infectare HIV, COVID-19, apartenenta la o categorie defavorizata, precum si orice alt
criteriu care are ca scop sau efect restrangerea, inlaturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitarii, in condifii de egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor fundamentale
sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul muncii.

(2) In scopul asigurarii egalitatii de sanse si de tratament intre femei si
barbati in domeniul muncii, angajatorul Primariei comunei Topolog, judetul
Tulcea,repartizeaza, prin fisa postului, atributii in domeniul egalitatii de sanse si de
tratament Intre femei si barbati unui salariat avand in vedere ca la nivelul primariei nu
functioneaza un compartiment de resurse umane. Totodata, angajatorul se obligd sa
identifice oportunitati de pregatire profesionald, cu incadrare in limita bugetului stabilit
si aprobat pentru cheltuielile cu aceastd destinatie.

(3) La nivelul Primariei comunei Topolog, judetul Tulcea din perspectiva
domeniului specific in care isi desfdsoara activitatea, exista o persoana desemnata cu
atributii iIn domeniul egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati are
urmatoarele atributii principale:

a) analizeaza contextul de aparitie si evolutie a fenomenului de discriminare
de gen, precum si nerespectarea principiului egalitatii de sanse intre femei si1 barbati si
recomanda solutii in vederea respectarii acestui principiu, conform legii;

b) formuleazd recomandari/ observatii/ propuneri in vederea prevenirii/
gestionarii/ remedierii contextului de risc care ar putea conduce la incalcarea
principiului egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati cu respectarea
principiului confidentialitatii;

¢) propune masuri privind asigurarea egalitatii de sanse si1 de tratament intre
femei si barbati, evalueaza impactul acestora asupra femeilor si barbatilor;

d) elaboreaza planuri de actiune privind implementarea principiului
egalitdtii de sanse intre femei si barbati in care sa fie cuprinse cel putin: masuri active
de promovare a egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati si eliminarea
discrimindrii directe si indirecte dupa criteriul de gen, masuri privind prevenirea si
combaterea hartuirii la locul de munca, masuri privind egalitatea de tratament in ceea
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ce priveste politica de remunerare, promovare in functii si ocuparea functiilor de
decizie;

e) elaboreaza, fundamenteaza, evalueazd §i implementeaza programe $i
proiecte in domeniul egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati;

f) acorda consultanta de specialitate pentru aplicarea prevederilor legislatiei
nationale si comunitare in domeniul egalititii de sanse intre femei si barbati.

(4) Aceste atributii ale persoanei desemnate cu atributii In domeniul
egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati pot fi realizate prin utilizarea
urmatoarele mijloace:

a) comunicare i colaborare cu alti specialisti din cadrul compartimentelor
de specialitate ale Prtimariei 1n care 1si desfagoara activitatea;

b) culegere si analizare a datelor si informatiilor privind egalitatea de sanse
si de tratament Intre femei si barbati la nivelul Primariei in care isi desfasoara
activitatea;

c) elaborare a unor rapoarte, studii, analize privind aplicarea principiului
egalitdfii de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul specific de
activitate;

d) cooperare, colaborare si realizare a schimbului de informatii, dupa caz, cu
autoritatile centrale si locale, cu institutiile de Tnvatamant si de cercetare, cu organizatii
neguvernamentale;

e) asigurare a informarii de specialitate pentru conducerea Primariei in care
isi desfasoara activitatea in legatura cu respectarea legislatiei in domeniu;

f) participare efectiva la diferite faze privind programarea, identificarea,
formularea, finantarea, implementarea si evaluarea in cadrul proiectelor/programelor
elaborate de catre Primadria in care isi desfasoard activitatea din perspectiva includerii
s1 monitorizarii aspectelor referitoare ia asigurarea egalitatii de sanse intre femei si
barbati.

Art. 91. (1) Planul de actiune privind implementarea principiului egalitatii
de sanse intre femei si barbati prevazut la art. 2 alin. (5) lit. d) din Legea nr. 202/2002,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, cuprinde urmatoarele masuri
active din perspectiva realizarii egalitatii de tratament intre femei si barbati privind:

a) promovarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati si
eliminarea discriminarii directe si indirecte dupa criteriul de sex;

b) prevenirea si combaterea hartuirii la locul de munca;

c¢) procedura interna de recrutare si selectare a noilor angajati;

d) procedura internd privind promovarea, inclusiv ocuparea functiilor de
decizie, a functiilor din consiliile de administratie si de supraveghere ale companiilor
private;

e) politica de salarizare si nivelurile de salarizare efective aferente functiilor
de management si de executie existente, cu masuri menite sd asigure egalitatea de gen

42
Operatorul Unitatea Administrativ Teritoriald TOPOLOG, JUDETUL TULCEA prelucreazd date cu caracter personal in
conformitate cu prevederile Regulamentului UE nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal siprivind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia



si eliminarea disparitatilor salariale Intre femei si barbati, precum si conditii echitabile
la pensionarea femeilor si barbatilor;

f) formarea continua si dezvoltarea carierei;

g) diferite masuri care sa vizeze o mai buna reconciliere a vietii profesionale
cu viata de familie care pot include dispozitii privind: concediul de maternitate,
concediul de crestere si ingrijire a copilului, concediu paternal, maternitatea, ingrijire a
copiilor si a altor persoane dependente aflate in ingrijire si alte tipuri de concedii
familiale, concediul de acomodare pentru familiile care adopta copii, modalitatile
speciale de organizare a timpului de lucru cum ar fi: organizarea timpului de lucru cu
timp partial, impartirea locurilor de munca, telemunca, programul de lucru flexibil si
modalitatile de sprijin pentru ingrijirea copiilor;

h) organizarea muncii, conditiile de munca si mediul de munci;

1) dezvoltarea unui sistem confidential si sigur pentru depunerea plangerilor
legate de harfuirea sexuald si discriminarea pe criterii de sex la locul de munca, in
scopul asigurdrii unui acces real al victimelor la toate etapele administrative si judiciare
prevazute de lege si indrumarea acestora pe intreg parcursul derularii acestor proceduri;

J) asigurarea tratamentului egal la sandtate si securitate Tn munca.

(3) Elaborarea planurilor se realizeazd cu respectarea urmatoarelor
prevederi care stabilesc cd prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati
in relatiile de munca se intelege accesul nediscriminatoriu la:

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

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

¢) venituri egale pentru munca de valoare egala;

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 incadrare in munca si de munca ce respecta normele de sdnatate
si securitate Tn munca, conform prevederilor legislatiei in vigoare, inclusiv conditiile
de concediere;

g) beneficii, altele decat cele de naturd salariald, precum si la sistemele
publice si private de securitate social;

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

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

Art. 92. (1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii
de tratament fata de toti salariatii.
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(2) De egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de
munca beneficiaza toti lucratorii, indiferent de forma de organizare si de mediu.

(3) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca
adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sdnatate Tn munca,
precum si de respectarea demnitatii si a constiingei sale, fara nicio discriminare.

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

Art. 93. (1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator 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;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

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

f) informare, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesional;

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.

(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de
munca in care, datoritd naturii sau conditiilor de prestare a muncii, prevazute de lege,
particularitatile de sex sunt determinante.

Art. 94. (1) Hartuirea sexuala a unei persoane de catre o altd persoanad la
locul de munca este consideratd discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

(2) Hartuirea sexuala reprezintd orice formd de comportament nedorit,
constand in contact fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale
ofensatoare, invitatii compromititoare, cereri de favoruri sexuale sau orice alta
conduita cu conotatii sexuale, care afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a
persoanelor la locul de munca.

(3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit
drept hartuire sexuala, avand ca scop:
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a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste
promovarea profesionald, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la
formarea si perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un
comportament nedorit, ce {ine de viata sexuala.

(4) Toti salariatii trebuie sd respecte regulile de conduitd si raspund in
conditiile legii pentru incdlcarea acestora.

(5) Angajatorul nu permite si nu va tolera hartuirea sexuald la locul de munca
si face public faptul ca incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuala,
indiferent cine este ofensatorul, ca angajatii care incalca demnitatea personala a altor
angajati, prin orice manifestare confirmata de hartuire sexuala la locul de munca, vor fi
sanctionati disciplinar.

(6) Angajatii au obligatia sd faca eforturi in vederea promovarii unui climat
normal de munca in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective
de munca, a regulamentului intern, precum si a drepturilor si intereselor tuturor
salariatilor.

Art. 95. Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite
drept discriminare bazata pe criteriul de sex, la nivelul Primériei comunei Topolog, s-
au luat urmatoarele masuri:

a) s-a prevazut in Regulamentul intern ca este interzisa discriminarea prin
utilizarea de catre angajator a unor practici care dezavantajeaza persoanele de un anumit
sex, in legaturd cu relatiile de munca.

b) s-a reglementat faptul cd hartuirea sexuala a unei persoane de catre o alta
persoana la locul de munca este consideratd discriminare dupa criteriul de sex si este
interzisa.

c) s-a instituit obligatia salariatilor de respectare a regulilor de conduita si a
raspunderii Tn conditiile legii pentru incdlcarea acestora.

d) s-a facut cunoscut public cd angajatorul nu permite si nu va tolera
hartuirea sexuald la locul de munca si c@ incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de
hartuire sexuala, indiferent cine este ofensatorul, dupa urmatoarea procedura:

(d.1.) Persoana care se considera hartuita sexual va raporta incidentul printr-
o plangere in scris, care va contine relatarea detaliatd a manifestarii de hartuire sexuala
la locul de munca, sefului ierahic superior si/sau reprezentantului sindicatului sau
reprezentantului salariatilor, dupa caz.

(d.2.) In cazul in care chiar seful ierarhic superior este cel care este acuzat,
plangerea va fi inméanata primarului comunei Topolog, judetul Tulcea.

(d.3.) Secretarul general al UAT are obligatia realizarii demersurilor in
vederea solutionarii diferendului. Impreuna cu reprezentantul
sindicatului/reprezentantul salariatilor va oferi consiliere §i asistenta victimelor
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actelor de hartuire sexuald, va conduce investigatia in mod strict confidential si, In cazul
confirmarii actului de hartuire sexuala, va aplica masuri disciplinare.

(d.4.) La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul
anchetei.

(d.5) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de harfuire sexuala, atat
impotriva reclamantului, cat si Tmpotriva oricarei persoane care ajuta la investigarea
cazului, vor fi considerate acte discriminatoare si vor fi sanctionate conform
dispozitiilor legale in vigoare.

(d.6.) Hartuirea sexuala constituie si infractiune.

(d.7.) Potrivit dispozitiilor art. 203 indice 1 din Codul penal, cu modificarile
ulterioare, hartuirea unei persoane prin amenintare sau constrangere, in scopul de a
obtine satisfactii de natura sexuala, de catre o persoana care abuzeaza de autoritatea sau
influenta pe care i-o confera functia indeplinitd la locul de munca se pedepseste cu
inchisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu amenda.

(d.8.) In cazul in care aceastd plangerea nu a fost rezolvati la nivelul
angajatorului prin mediere, persoana angajata care prezintd elemente de fapt ce conduc
la prezumtia existentei unei discrimindri directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex
in domeniul muncii, are dreptul atat sa sesizeze Inspectia Muncii, cat si sd introduca
cerere catre instanta judecatoreasca competentad 1n a carei circumscriptie teritoriala isi
are domiciliul ori 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 3 ani de la data savarsirii faptei.

(d.9.) Orice sesizare sau reclamatie a faptelor de discriminare pe criteriul de
sex poate fi formulata si dupa incetarea relatiilor in cadrul cdrora se susfine cd a aparut
discriminarea, in termenul si in conditiile prevazute de reglementarile legale in materie.

(d.10.) Cererile persoanelor care se considera discriminate pe baza criteriului
de sex, adresate instantelor judecatoresti competente, sunt scutite de taxa de timbru.

(d.11.) Instanta judecatoreasca competenta sesizata cu un litigiu, in vederea
aplicarii prevederilor prezentei legi, poate, din oficiu, sa dispuna ca persoanele
responsabile sa puna capat situatiei discriminatorii intr-un termen pe care il stabileste.

(d.12.) Instanta de judecata competenta potrivit legii va dispune ca persoana
vinovata sa plateascd despagubiri persoanei discriminate dupa criteriul de sex, intr-un
cuantum ce reflectd in mod corespunzator prejudiciul pe care aceasta 1-a suferit.

(d.13.) Valoarea despagubirilor va fi stabilitd de catre instanta potrivit legii.

(d.14.) Angajatorul care reintegreaza in unitate sau la locul de munca o
persoand, pe baza unei sentinte judecdtoresti ramase definitive, in temeiul
prevederilor prezentei legi, este obligat sa plateasca remuneratia pierduta datorita
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modificarii unilaterale a relatiilor sau a conditiilor de munca, precum si toate sarcinile
de plata catre bugetul de stat si catre bugetul asigurarilor sociale de stat, ce le revin atat
angajatorului, cat si angajatului.

(d.15.) Daca nu este posibila reintegrarea in unitate sau la locul de munca a
persoanei pentru care instanta judecdtoreasca a decis ca 1 s-au modificat unilateral si
nejustificat, de catre angajator, relatiile sau conditiile de munca, angajatorul va plati
angajatului o despagubire egald cu prejudiciul real suferit de angajat iar valoarea
prejudiciului va fi stabilita potrivit legii.

(d.16.) Sarcina probei revine persoanei impotriva careia s-a formulat
plangerea sau, dupa caz, cererea de chemare in judecata, pentru fapte care permit a se
prezuma existenta unei discriminari directe ori indirecte, care trebuie sd dovedeasca
neincdlcarea principiului egalitatii de tratament Intre femei si barbati.

(d.17.) Sindicatele sau organizatiile neguvernamentale care urmaresc
protectia drepturilor omului, precum si alte persoane juridice care au un interes legitim
in respectarea principiului egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati pot,
la cererea persoanelor discriminate, reprezenta/asista in cadrul procedurilor
administrative aceste persoane.

e) s-a reglementat faptul ca angajatii care incalca demnitatea personala a
altor angajati, prin orice manifestare confirmata de hartuire sexuala la locul de munca,
vor fi sanctionati disciplinar astfel:

(e.1.) la prima abatere constand in contact fizic, cuvinte, gesturi sau alte
mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii compromitatoare, cereri de
favoruri sexuale sau orice alta conduita cu conotatii sexuale, care afecteaza demnitatea,
integritatea fizica si psihicd a persoanelor la locul de munca, sanctiunea va consta in
reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 3 luni cu 10% conform art. 248 alin. (1) lit. d) din Codul muncii;

(e.2.) la a doua abatere constand in contact fizic, cuvinte, gesturi sau alte
mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii compromitatoare, cereri de
favoruri sexuale sau orice altd conduita cu conotatii sexuale, care afecteaza demnitatea,
integritatea fizica si psihicd a persoanelor la locul de munca, sanctiunea va consta in
desfacerea disciplinara a contractului individual de munca conform art. 248 alin. (1) lit.
e) din Codul muncii

(e.3.) constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit
drept hartuire sexuala, avand ca scop:

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

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

f) se vor afisa in locuri vizibile, drepturile si obligatiile pe care le au angajatii
in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati
in relatiile de munca;

g) angajatorul va informa imediat dupa ce a fost sesizat autoritatile publice
abilitate cu aplicarea si controlul respectarii legislatiei privind egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbati astfel:

g.1.) Inspectia Muncii in cazul incalcarii dispozitiilor art. 7 alin. (2), art. 8,
art. 9 alin. (1), art. 10 alin. (1) - (4), (6), (8) s1 (9), art. 11 - 13, precum si art. 29 din
Legea nr. 202/2020;

g.2.) Consiliul National pentru Combaterea Discriminarii, in cazul incalcarii
dispozitiilor art. 6 alin. (1), (2), (3) si (4), precum si ale art. 14-22 din Legea nr.
202/2002.

Art. 96. Angajatorul are obligatia sa aprobe cererea salariatei care opteaza in
scris pentru continuarea executarii contractului individual de munca, in termen de 30
de zile calendaristice anterior implinirii conditiilor de varsta standard si a stagiului
minim de cotizare pentru pensionare.

Capitolul VII
Formarea profesionala

Art. 97. Modalitatile de realizare a formarii profesionale

(1) Conducerea Primariei comunei Topolog, judetul Tucea are obligatia
de a asigura participarea pentru fiecare functionar public la cel putin un program
de formare si perfectionare profesionala o data la doi ani, organizat de Institutul
National de Administratie sau de alti furnizori de formare profesionala, in conditiile
legii.

(2) Formarea profesionald a functionarilor publici/salariatilor se poate
realiza prin urmatoarele modalitati:

a) participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre
furnizorii de servicii de formare profesionald din tara sau din straindtate;

b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de
munca;

c) stagii de practica si specializare in tard si in strainatate;

d) ucenicie organizata la locul de munca;

e) formare individualizata;

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

Art. 98. Asigurarea accesului periodic la formarea profesionala
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(1) Angajatorul asigura participarea la programe de formare
profesionald pentru toti salariatii, stabilind necesarul de formare profesionala prin
Planul anual de formare profesionala, intocmit conform prevederilor legale.

(2) Cheltuielile cu participarea la programele de formare profesionala,
asiguratd in conditiile alin. (1), se suporta de catre angajator.

(3) In cazul in care salariatul este cel care are initiativa participarii la o
forma de pregatire profesionald cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza
solicitarea salariatului, impreuna cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii
salariatilor si va decide cu privire la cererea formulata de salariat, in termen de 15
zile de la primirea solicitarii. Totodata angajatorul va decide cu privire la conditiile
in care va permite salariatului participarea la forma de pregatire profesionala,
inclusiv daca va suporta in totalitate sau in parte costul ocazionat de aceasta.

Art. 99. Reguli privind perfectionarea profesionala

(1)In sensul prezentului regulament, termenii si expresiile de mai jos au
urmatoarele semnificatii:

a)beneficiar de formare - orice autoritate sau institutie publica ce aloca
resurse financiare, umane, informationale si de timp in scopul achizitionarii de
servicili de formare profesionala a functionarilor publici, precum si functionarii
publici participanti la forme de realizare a formarii profesionale;

b)formare profesionala a functionarilor publici - procesul de instruire
de tip formare continua, destinat dezvoltarii de competente si abilitati determinate,
in vederea imbunatatirii calitatii activitdtilor profesionale individuale desfasurate
in exercitarea prerogativelor de putere publica;

c)formare specializata - formarea profesionald a functionarilor publici
destinatd dezvoltarii acelor competente si aptitudini necesare exercitarii unei functii
cu un nivel ridicat de complexitate si care necesita abilitati si aptitudini specifice,
desfasurata intr-un cadru organizat, pe o durata de timp relativ extinsa, cu grupuri-
tintd definite si constituite limitativ, de reguld pe baza de selectie, si tratand o
tematica multipla, corelata intr-o succesiune logica si axatd pe atingerea scopului
principal;

d)formator - persoana cu experientd, abilitati si competente profesionale
specifice, atestate sau, dupa caz, certificate in conditiile legii, in domeniul instruirii
prin utilizarea de metode si tehnici specifice educatiei la adulti;

¢)furnizor de formare - organizatia publica sau privata legal infiintata
care are prevazute in obiectul principal de activitate organizarea si derularea de
activitati de formare profesionald, indiferent de natura acestora;

f) perfectionare - formarea profesionala a functionarilor publici
destinata dezvoltarii acelor competente si aptitudini necesare cresterii calitatii
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rezultatelor obtinute in exercitarea unor atributii determinate, desfasurata intr-un
cadru organizat, pe o durata de timp relativ restransa, cu grupuri-tinta definite in
sens larg, de regula pe baza de autoevaluare, evaluare si recunoasterea necesitatii
de formare, si tratdnd o tematica unitara, subsecventa unui domeniu de activitate
specific;

g)persoana-resursa - persoana cu experientd si expertizd in domeniul
tematicii formarii, dar fara abilitdai si competente profesionale specifice, atestate
sau, dupa caz, certificate in condiaiile legii, in domeniul instruirii prin utilizarea de
metode si tehnici specifice educatiei la adulti, de rcguld functionar public incadrat
intr-o autoritate sau institutie publica ori intr-un departament ce are ca obiect de
activitate tematica abordata in cadrul programului de formare, al carui rol este acela
de a asista formatorul 1n pregatirea materialelor, identificarea exemplelor relevante,
selectarea temelor de dezbatere si elaborarea unor studii de caz care sa permita
atingerea obiectivelor formarii;

h)program de formare - ansamblul activitatilor desfasurate de un
operator de servicii de formare, furnizor de formare in vederea realizarii
obiectivelor de formare de competente pentru un grup-tinta determinat;

i) serviciile furnizate de catre un furnizor de formare si care au ca
finalitate organizarea si derularea unui program de formare destinat unei categorii
de functionari publici determinate;

j) sistemul de formare profesionala a functionarilor publici -
dezvoltarea de competente si aptitudini specifice prin exercitarea repetata,
sistematica, a unor actiuni determinate in legatura cu activitatea curentd, necesare
exercitarii unor atributii cu grad mai ridicat de complexitate si diversitate
comparativ cu cele existente in fisa postului;

k)specializare la locul de munca - dezvoltarea de competente si
aptitudini specifice prin exercitarea cu caracter repetat a unor activitati determinate,
altele decat cele cu caracter curent sau cele prevazute in mod expres in fita postului;

1) stagiar - functionarul public participant si beneficiar al unui stagiu
practic organizat in conditiile prezentei hotarari;

m) stagiu practic - programul de formare derulat sub indrumarea
mentorului, destinat dezvoltarii de competente si aptitudini specifice necesare
ameliorarii calitdtii in exercitarea atributiilor sau, dupa caz, necesare exercitarii
unor atributii cu un grad mai ridicat de complexitate si diversitate fata de nivelul
celor existente in fisa postului anterior inceperii programului.

Art. 100. Principiile aplicabile sistemului de formare profesionald a
functionarilor publici sunt:
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a) eficienta - principiul potrivit caruia autoritddile si institutiile publice
au obligatia de a asigura atingerea obiectivelor formarii cu un consum rational de
resurse;

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

c) coerenta - principiul potrivit caruia regulile instituite sunt general
aplicabile in cadrul procesului de asigurare a respectarii dreptului si indeplinirii
obligatiei de formare si perfectionare profesionala a functionarilor publici;

d) egalitatea de tratament - principiul potrivit caruia, In contractarea
serviciilor de formare, partile contractante au obligatia de a nu face discriminari
intre categoriile de beneficiari, respectiv intre categoriile de furnizori de formare;

e) gestiunea descentralizatd a procesului de formare - principiul
potrivit caruia autoritatile si institutiile publice au deplind competenta in
planificarea formarii, achizitionarea serviciilor de formare, monitorizarea si
evaluarea formarii functionarilor publici;

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

g) planificarea - principiul potrivit cdruia autoritatile si institutiile
publice au obligatia de a initia anual procesul de identificare a nevoilor de formare
a functionarilor publici si d

e a stabili prioritdtile in achizitionarea serviciilor de formare, pe baza
nevoilor de formare identificate si a resurselor disponibile;

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

Art. 103. Modalitatile de realizare a formarii profesionale a functionarilor
publici sunt:

a) programe de formare organizate si desfasurate de catre furnizorii
de formare profesionala, finalizate cu certificat de participare sau, dupa caz,
diploma de absolvire;

b) programe de formare organizate si desfasurate sau, dupa caz, aprobate
de angajatori in cadrul autoritatilor si institutiilor publice;

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

d) alte forme de pregatire profesionala prevazute de lege.

Art. 104. (1) Programele de formare organizate si desfasurate de catre
furnizorii de formare profesionald, finalizate cu certificat de participare sau, dupa
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caz, diploma de absolvire sunt programe de formare specializata sau programe de
perfectionare.

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

(3) Pentru participarea la cursuri, salariatii Intocmesc cererea de
participare la cursul de perfectionare profesionala.

Art. 105. Programele de formare organizate si desfasurate de catre
furnizorii de formare profesionald, finalizate cu certificat de participare sau, dupa
caz, diploma de absolvire pot fi desfasurate sub urmatoarele forme:

a)specializare la locul de munca;

b) stagii practice in cadrul autoritatilor si institutiilor publice, la nivel
national sau international;

¢) participarea la conferinte, seminarii, ateliere de lucru si alte tipuri de
evenimente similare din tara sau din strdinatate, in domeniile care se regasesc in
fisa postului.

Art. 106. Programele de formare prevazute organizate si desfasurate in
cadrul implementarii de proiecte cu finantare externa, sunt activitatile de instruire
derulate ca parte componenta in implementarea unui proiect cu finantare externa si
care au ca scop asigurarea atingerii obiectivelor acestuia.

Art. 107. (1) Atestarea participarii la programele de formare organizate
si desfasurate in cadrul implementarii de proiecte cu finantare externa, se face prin
certificat de participare eliberat de organizator.

(2) Atestarea participarii la programele de formare se face prin adeverinta
eliberata de autoritatea sau institutia publica in care este numit functionarul public
ori, dupd caz, de autoritatea sau institutia publica in cadrul careia s-a desfasurat
stagiul practic.

(3) Atestarea participarii la programele prevazute la conferinte,
seminarii, ateliere de lucru si alte tipuri de evenimente similare din tard sau din
straindtate se face prin certificat de participare eliberat de autoritatea ori institutia
publicd organizatoare.

(4) Atestarea participarii la alte forme de pregatire profesionald
prevazute de lege, precum si recunoasterea abilitatilor si competentelor dobandite
in urma finalizarii programelor de formare se fac in conditiile legii.

(5) Recunoasterea statutului de absolvent sau, dupa caz, de participant la
programele de formare se face pe baza documentului prin care se atesta absolvirea
ori participarea la programul in cauza.

(6) Diploma, certificatul de participare sau, dupa caz, adeverinta trebuie
sa contind, de regula, cel putin urmatoarele elemente:
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a) insemnele oficiale ale organizatorului: denumire, sigla, antet si alte
elemente oficiale de identificare;

b) denumirea documentului;

¢) seria si numarul documentului sau, in cazul adeverintelor, numarul de
inregistrare la emitent;

d) denumirea completad a programului pentru care se atesta absolvirea sau
participarea, tipul programului, durata si perioada de derulare a acestuia;

e) datele de identificare ale persoanei pentru care se atesta absolvirea sau
participarea;

f) data eliberarii documentului;

g) certificarea prin stampila furnizorului de formare si semnatura
conducatorului sau reprezentantului legal al acestuia;

h) certificarea prin semnaturd a primirii documentului de catre persoana
pentru care se atesta absolvirea sau participarea ori de catre imputernicitul acesteia.

(7) Orice alta forma de pregatire profesionald se atestd prin adeverinta
aprobatd de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice.

Art. 108. (1) Formarea profesionald a functionarilor publici se
organizeazd si se desfdsoard, de reguld, in mod distinct pentru fiecare dintre
categoriile de functionari publici.

(2) Functionarii publici care ocupa functii publice corespunzitoare unei
anumite categorii pot participa la programe de formare destinate unei alte categorii,
finantate integral de la bugetul autoritdtii sau institutiei publice, doar in masura in
care acest lucru are ca rezultat imbunatadtirea cunostintelor, abilitatilor si
competentelor necesare in exercitarea functiei publice detinute.

Art. 109. Domeniile prioritare in care se organizeaza programe de
formare pentru functionarii publici care ocupa functii publice generale de
conducere si executie, precum si functii publice specifice asimilate acestora se
stabilesc, in conditiile legii, prin ordin al presedintelui Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici.

Art. 110. Finantarea programelor de formare si unele masuri
privind planificarea institutionala a formarii profesionale

(1)Participarea la programele de formare profesionald a functionarilor
publici se finanteaza, dupa caz, din bugetul Primariei comunei Topolog, judetul
Tulcea, din sumele special prevazute in acest scop, sau din alte surse, de regula
dupa cum urmeaza:

a)pentru programele de formare urmate la initiativa ori in interesul
Primariei comunei Topolog, judeutul Tulcea in domeniile care se regasesc in fisa
postului, care au fost identificate ca necesare la evaluarea performantelor
profesionale individuale si se regasesc in planul anual de perfectionare elaborat
si aprobat in
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conditiile legii, precum si pentru cele rezultate din nevoia de instruire ca urmare a
intrdrii in vigoare a unor modificari ale cadrului normativ sau institutional,
finantarea se asigura integral din bugetul autoritatii sau al institutiei publice;

b)pentru fiecare dintre programele de formare urmate la initiativa
functionarului public, cu acordul conducatorului autoritatii sau al institutiei publice,
in domenii care se regasesc in fisa postului, dar care nu au fost identificate ca
necesare la evaluarea performantelor profesionale individuale si nici nu se regasesc
in planul anual de perfectionare elaborat si aprobat in conditiile legii, finantarea se
asigura din bugetul institutiei, in limita fondurilor disponibile. In functie de
resursele financiare disponibile si de gradul in care programul de formare este in
interesul autoritatii sau al institutiei publice, functionarului public i1 se poate solicita
suportarea unei parti de pana la 50% din taxa de participare;

c)pentru programele de formare urmate la initiativa functionarului public,
cu acordul conducatorului Primariei comunei Topolog, judetul TULCEA, in alte
domenii decét cele care se regdsesc in fisa postului si cele identificate ca necesare
la evaluarea performantelor profesionale individuale si care nici nu se regasesc in
planul anual de perfectionare elaborat si aprobat in conditiile legii, finantarea se
asigura integral de catre functionarul public participant.

(2)Participarea la programele de formare urmate la initiativa
functionarului public, cu acordul conducatorului Primariei comunei Topolog,
judetul Tulcea, se aproba pe baza cererii justificate a functionarului public, cu
evidentierea modului in care acesta considera cd dezvoltarea de abilitati si
competente in domeniul in care doreste sa se formeze 11 va imbunatati activitatea
profesionala.

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

(4) Nu se pot acorda zile libere platite pentru zilele de sambata si
duminica in care salariatii au urmat programe de formare si perfectionare
profesionala.

Art. 111 (1) Conducatorul Primariei comunei Topolog, judetul Tulcea,
va desemna unul sau mai multi functionari publici, de regulda din cadrul
compartimentului specializat responsabil cu organizarea si realizarea gestiunii
curente a resurselor umane si functiilor publice

(2) Persoanele prevazute la alin. (1) exercitd urmatoarele atributii:

a) raspund de elaborarea planului anual de perfectionare profesionala,
precum si a oricaror altor masuri privind perfectionarea profesionala a
functionarilor publici, le supun aprobarii conducatorului autoritatii sau institutiei
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publice si asigura transmiterea acestora catre Agentia Nationald a Functionarilor
Publici sau, dupa caz, catre ordonatorul principal de credite, conform legii;

b) asigura consultanta si asistenta functionarilor publici de conducere din
cadrul Primariei comunei Topolog, judetul Tulcea, in stabilirea masurilor privind
formarea profesionala a functionarilor publici din subordine;

c) monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala a
functionarilor publici si intocmesc trimestrial un raport privind stadiul realizarii
masurilor planificate;

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

(3) Atributiile prevazute la alin. (2) se exercitd in baza unui act
administrativ emis de conducdtorul autoritdtii sau institutiei publice ori prin
completarea fisei postului ocupat de persoana sau, dupa caz, de persoancle
desemnate, cu atributiile individuale distincte in domeniul asigurarii indeplinirii
masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici.

Art. 112. In vederea asigurarii respectirii dreptului si indeplinirii obligatiei
de imbunatatire continud a abilitatilor si pregatirii profesionale, anual, la evaluarea
performantelor profesionale individuale, sunt identificate in raportul de evaluare
domeniile in care functionarul public evaluat necesitd formare profesionala
suplimentara in perioada urmatoare.

(2) Necesarul de formare profesionald identificat conform alin. (1) se
completeaza, daca este cazul, cu necesarul de formare profesionala rezultat din
modificarile legislative in domeniile de competenta ale functionarului public,
precum si din eventualele modificari relevante ale fisei postului.

Art. 113. (1) Functionarii publici care ocupa functii de conducere
elaboreaza un raport privind necesarul de formare profesionald a personalului din
subordine, cu evidentierea domeniilor considerate prioritare, precum si a criteriilor
ce stau la baza identificarii prioritatilor.

(3) Persoana responsabild cu organizarea si realizarea gestiunii curente

a resurselor umane si functiillor publice, centralizeaza rapoartele de evaluare,
elaboreaza proiectul planului de masuri privind pregatirea profesionald a
functionarilor publici din cadrul Primariei comunei Topolog, judetul Tulcea si 1i
inainteaza conducerii acesteia, Tmpreuna cu proiectul planului anual de perfectionare
profesionala a functionarilor publici pentru perioada urmatoare si fondurile necesar a
fi alocate de la bugetul Primariei comunei Topolog, judetul Tulcea 1n acest scop.

(4)In functie de resursele disponibil a fi alocate in scopul formarii
profesionale a functionarilor publici, in urma consultarilor efectuate, conducerea
Primariei comunei Topolog aproba masurile privind pregatirea profesionala a
functionarilor publici, Planul anual de perfectionare profesionala si
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fondurile alocate de la bugetul autoritatii in scopul instruirii functionarilor
publici.

(5) Raportul anual privind formarea profesionala a functionarilor publici
face parte integranta din raportul de activitate al Primariei comunei Topolog.

Art. 114. (1) Pe perioada in care functionarii publici urmeaza forme
de perfectionare profesionala, beneficiaza de drepturile salariale cuvenite, in
situatia In care acestea sunt:

a) organizate la initiativa ori In interesul Primariei comunei

Topolog;

b) urmate la initiativa functionarului public, cu acordul conducatorului
autoritatii sau institutiei publice.

(2) Functionarii publici care urmeaza forme de perfectionare
profesionald, a caror durata este mai mare de 90 de zile intr-un an calendaristic,
organizate in tard sau in strainatate, finantate din bugetul de stat sau bugetul local,
sunt obligati sd se angajeze in scris ca vor lucra in administratia publica intre 2 si
5 ani de la terminarea programelor, proportional cu numarul zilelor de perfectionare
profesionald, daca pentru programul respectiv nu este prevazuta o alta perioada.

(3) Functionarii publici care au urmat forme de perfectionare
profesionala ale caror raporturi de serviciu inceteaza, potrivit dispozitiilor art. 458
alin. (6) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, inainte de implinirea
termenului prevazut sunt obligati sa restituie contravaloarea cheltuielilor efectuate
pentru perfectionare, precum si, dupa caz, drepturile salariale primite pe perioada
perfectionarii, calculate in conditiile legii proportional cu perioada ramasa pana la
implinirea termenului, conform angajamentului prezentat in anexa nr. 2 la prezentul
regulament.

(4) Prevederile nu se aplica in cazul in care functionarul public nu mai
detine functia publica din motive neimputabile acestuia.

(5) In cazul in care persoanele care au urmat o formi de perfectionare,
dar nu au absolvit-o din vina lor, sunt obligate sa restituie institutiei sau autoritatii
publice contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si
drepturile salariale primite in perioada perfectionarii, calculate in conditiile legii,
daca acestea au fost suportate de autoritatea sau institutia publica.

(6)Nu constituie forme de perfectionare profesionala si nu pot fi finantate
din bugetul de stat sau din bugetul local studiile universitare sau studiile de
doctorat.

Art. 115. Reguli privind protectia mediului
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Pentru prevenirea riscurilor ecologice si evitarea producerii daunelor, precum
si pentru protejarea sanatatii, salariatii Primariei Comunei Topolo trebuie sa respecte
urmatoarele reguli:

a) sd nu arunce baterii, acumulatori, anvelope uzate in gunoiul menajar,
acestea 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, in scopul
cresterii gradului de reciclare si de valorificare a urmatoarelor categorii de deseuri:

cl) deseuri de hartie si carton;

c2) deseuri de metal si plastic;

c3) deseuri de sticla.

Art. 116. Conducerea primariei are obligatia de a amplasa recipiente de
colectare selectiva pe fiecare etaj/nivel al institutiei, in locuri usor accesibile, marcate
st indicate corespunzator.

Art. 117. Dispozitiile prezentului capitol se completeaza cu prevederile Legii
nr.3 19/2006, cu modificarile ulterioare si ale Legii nr. 53/2003, republicata, cu
modificarile si completdrile ulterioare, precum si cu alte reglementéri specifice in
domeniul securitatii si sanatatii in munca.

CAPITOLUL VIII
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI ST ALE
SALARIATILOR

SECTIUNEA I
OBLIGATIILE PRIMARIEI COMUNEI TOPOLOG

Art. 118.  Primariei comunei Topolog, judetul Tulcea, 1i revin, in
principal, urmatoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor
care privesc desfasurarea relatiilor de munca;

b) sa asigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice avute in vedere
la elaborarea normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

c) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul
colectiv de munca aplicabil si din contractele individuale de munca;

d) sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a
unitatii;

e) sd se consulte cu reprezentantii sindicatului in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;
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f) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si
sd retind si sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
g) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile
prevazute de lege;

h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a
solicitantului;

1) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

j) sa aprobe cererea salariatei care opteaza in scris pentru continuarea
executaril contractului individual de munca, in termen de 60 de zile calendaristice
anterior Tmplinirii conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru
pensionare.

Primarul comunei Topolog, judetul Tulcea poate delega, prin dispozitie,
atributiile ce 11 sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarului, secretarului
general al comunei Topolog, conducdtorilor compartimentelor functionale sau
personalului din aparatul de specialitate, precum si conducatorilor institutiilor si
serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile
respective.

(2) Persoana careia i-au fost delegate atributii exercita pe perioada delegarii
atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa
subdelegarea atributiilor.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii raspunde civil, administrativ
sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incdlcarea legii in exercitarea acestor
atributii.

Art. 119. (1) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa
prin actele normative, primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(2) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual.

Art. 120. Primarul, in exercitarea atributiilor privind organizarea si
functionarea aparatului de specialitate si in calitate de angajator, are urmatoarele
drepturi:

1) aproba Regulamentul Intern al aparatului de specialitate;

2) propune, spre aprobare Consiliului Local al Comunei Topolog,
organigrama, numarul de posturi si statul de functii ale aparatului de specialitate, in
limitele mijloacelor financiare de care dispune si conform legislatiei;

3) propune, spre aprobare Consiliului Local al Comunei Topolog, judetul
Tulcea , Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;

4) stabileste atributiile corespunzatoare fiecarui post/functii publice;

5) stabileste necesitatea si  modalitatea de ocupare a posturilor
vacante/temporar vacante de natura contractuald/functiilor publice vacante/temporar
vacante din cadrul aparatului de specialitate;
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6) dispune organizarea concursurilor de angajare/recrutare pentru ocuparea
functiilor publice vacante si functiilor contractuale vacante;

7) angajeaza personal si dispune
incheierea/modificarea/suspendarea/incetarea contractului individual de munca pentru
personalul angajat in baza unui contract individual de munca in cadrul aparatului de
specialitate;

8) numeste in functia publicd si dispune modificarea/suspendarea/incetarea
raportului de serviciu pentru functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate;

9) stabileste obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de
evaluare a realizarii acestora;

10) stabileste masurile privind pregatirea profesionala a salariatilor;

11) emite acte administrative cu caracter obligatoriu pentru fiecare salariat,
in conditiile legii;

12) exercitd controlul asupra modului de indeplinire a atributiilor de
serviciu;

13) constatd savarsirea abaterilor disciplinare s1 aplica sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii, contractului colectiv de munca/acordului colectiv
aplicabil si regulamentului intern.

Art. 122. Primarul, in exercitarea atributiilor privind organizarea si
functionarea aparatului de specialitate si in calitate de angajator, direct ori prin
intermediul compartimentelor de specialitate are, in principal, urmatoarele obligatii:

1) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor
care privesc desfasurarea relatiilor de munca;

2) sa angajeze/numeasca in functia publicd/contractuald numai persoane
care, in urma examenului medical, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o
execute si sa asigure controlul medical periodic ulterior angajarii/numirii;

3) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere
la elaborarea normelor de munca si conditiile corespunzdtoare de munca;

4) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul
colectiv de munca/acordul colectiv aplicabil si din contractele individuale de munca;

5) sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in
privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

6) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si
sd retind si sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

7) sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sd opereze
inregistrarile prevazute de lege;

8) sa elibereze, la cerere, potrivit legii, toate documentele care atesta
calitatea de salariat al primariet;

9) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;
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10) sa asigure conditiile necesare pentru protectia muncii si respectarea
normelor igienicosanitare, precum i instruirea salariatilor in acest domeniu;

11) sa prevada in bugetul anual propriu sumele necesare pentru acoperirea
cheltuielilor de perfectionare profesionald a salariatilor organizata la initiativa ori in
interesul institutiei publice

12) sa asigure protectia salariatilor Tmpotriva amenintarilor, violentelor,
faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei/functiei publice sau
in legatura cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, conducerea institutiei va solicita
sprijinul organelor abilitate, potrivit legii;

13) sa il despagubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit, din
culpa autoritatii sau institutiei publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii
atributiilor de serviciu,

14) sa sprijine propunerile si inifiativele motivate ale personalului din
subordine, in vederea imbunatatirii activitatii autoritatii sau institutiei publice in care
is1 desfdsoara activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetdtenilor;

15) pe timpul delegarii salariatului institutia publica care il deleagd sa
suporte costul integral al transportului, cazarii si al indemnizatiei de delegare;

16) in cazul eliberarii din functia publicd/incetarii contractului individual de
munca, sd acorde functionarilor publici/ personalului contractual preavizul,

Art. 123. Conducerea institutiei va asigura:

1) conditii normale de munca si igiend, de natura sd le ocroteasca sanatatea
si integritatea fizica si psihica;

2) conditiile necesare Tmbunatatirii calitatii si eficientei intregii activitati,
care sd corespundd schimbarilor determinate de progresul tehnico-stiintific, de noile
cerinte manageriale;

3) stabilitatea Tn munca, incadrarea si promovarea in munca a personalului,
in raport de pregatirea profesionald, cu respectarea criteriilor valorice de competenta si
probitate civica si profesionald, stabilirea competentelor si atributiile acestuia potrivit
cerintelor cuprinse in fisa postului, precum si exercitarea controlului permanent asupra
modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

4) gestiunea curentd a resurselor umane;

5) dreptul la carierd a functionarilor publici si a personalului contractual;

6) prin persoana desemnata, cunoasterea si aplicarea de catre tot personalul
din aparatul de specialitate a primarului a masurilor de prevenire si de protectie
necesare.

Art. 124. Conducerea institutiei va lua masuri pentru:

1) folosirea rationald a fortei de munca, in vederea realizarii obiectivelor si
sarcinilor ce-i revin;

2) crearea si respectarea procedurilor interne de lucru;
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3) asigurarea instruirii lucratorilor introductiv-generald, instruirea la locul de
munca, instruirea periodica privind securitatea si sanatatea in munca, potrivit legislatiei
muncii;

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

5) eliberarea de legitimatii si ecusoane tuturor persoanelor din aparatul de
specialitate al primarului comunei Topolog, cu indicarea functiei si a locului de munca;

6) eliberarea actelor necesare intocmirii dosarului de pensionare, in
termenele legale;

7) punerea la dispozitie a spatiului corespunzator bunei desfasurari a
activitdtii si asigurarea curateniei si ordinii la toate locurile de munca;

8) intocmirea si actualizarea dosarelor profesionale ale functionarilor
publici/ dosarelor personale ale salariatilor incadrati cu contract individual de munca si
asigurarea pastrarii acestora in conditii de siguranta;

9) transmiterea la Agentia Nationald a Functionarilor Publici a informatiilor
privind functiile publice si functionarii publici din aparatul de specialitate al primarului,
tinerea la zi, completarea si actualizarea evidentei acestora pe portalul de management
a functiei publice. Orice modificare intervenitad in situatia functionarului public va fi
comunicatda ANFP, in termen de 10 zile lucratoare de la dispunerea masurii prin act
administrativ;

10) infiintarea registrului general de evidenta a salariatilor, completarea si
transmiterea in registru a elementelor raporturilor de munca ale salariatilor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului;

11) in cazurile de transfer sau de Incetare a raporturilor de serviciu, institutia
publica pastreaza o copie a dosarului profesional si inmaneaza originalul functionarului
public, pe baza de semnatura;

12) pastrarea confidentialitatii datelor cu caracter personal ale salariatilor de
catre persoanele care au acces la datele cuprinse in evidenta functiilor publice si a
functionarilor publici, precum si a persoanelor incadrate cu contract individual de
munca 1n cadrul aparatului de specialitate al primarului;

13) eliberarea documentelor care sa ateste activitatea desfasuratd in cadrul
institutiei, vechimea in munca, in specialitatea studiilor, in functia publica, in grad
profesional.

Art. 125 (1) compartimentul asistenta sociala si resurse umane din cadrul
Primariei comunei Topolog , judetul Tulcea are obligatia s comunice personalului nou
angajat, in conditiile legii, informatiile prevdzute la art. 529 alin. (1) st (2) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare si la art. 17 alin. (3) din Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificarile si
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completdrile ulterioare, precum si dispozitiile prezentului Regulament, ale ROF,
precum si legislatia specifica aplicabila acestuia.

(2) Superiorul ierarhic al angajatului trebuie sa ii pund la dispozitie
procedurile de sistem si operationale aplicabile activitatii specifice structurii
functionale in cadrul careia isi desfasoara activitatea
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OBLIGATIILE SALARIATILOR PRIMARIEI COMUNEI
TOPOLOG , JUDETUL TULCEA
SECTIUNEA AII-A

Art. 126. (1) Salariatii Primariei comunei Topolog, judetul Tulcea
au, 1n principal, urmatoarele obligatii:
a)obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini
atributiile ce 1i revin conform fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c¢) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in
contractul colectiv de munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

d) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de
serviciu;

e¢) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in
unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu.

(2) Salariatii Primariei comunei Topolog, judetul Tulcea au obligatii

privind :

a) realizarea responsabild si la un nivel maxim de competentd a
indatoririlor de serviciu;

b) respectarea cu strictete a ordinii si disciplinei la locul de munca;

c) respectarea programului de lucru si folosirea integrald si eficientd a
timpului de lucru pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu;

d) 1insusirea sirespectarea normelor de munca, a altor reguli i instructiuni
stabilite pentru compartimentul respectiv sau pentru locul de muncad specific
salariatului;

e) utilizarea responsabild si in conformitate cu documentatiile tehnice a
aparaturii, echipamentelor, instalatiilor aflate in dotarea
serviciului/compartimentului in care isi desfasoara activitatea sau la care au acces,
precum si exploatarea acestora in deplina siguranta;

f) respectarea normelor de protectia muncii si a mediului;

g) ridicarea calificarii profesionale, frecventarea si absolvirea formelor de
pregatire si perfectionare profesionald recomandate, cunoasterea dispozitiilor legale,
a normelor si instructiunilor privind activitatea ce o desfasoara;

h) obligatia de loialiate fata de Primaria comnunei Topolog, judetul Tulcea,

1) comportarea corecta in cadrul relatiilor de serviciu, respectarea muncii
celorlalti salariati, asigurarea unui climat de disciplind, ordine si buna intelegere;

j) instiintarea fara intarziere a sefului ierarhic superior in legaturd cu
observarea existentei unor nereguli, abateri sau lipsuri in activitatea de la locul de
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muncd, actionand pentru diminuarea efectelor acestora §i pentru prevenirea
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situatiilor care pun in pericol viata persoanelor sau prejudicierea patrimoniului
comunei Topolog /Primariei comunei Topolog;

k) respectarea regulilor de acces in perimetrul Primariei comunei Topolog
si posedarea legitimatiei de serviciu in stare de valabilitate;

1) anuntarea sefului ierarhic de indata, prin orice mijloac, cu privire la
imposibilitatea prezentarii la serviciu (boala, situatii fortuite);

m) pastrarea secretului de serviciu;

n) evidenta, raportarea i autoevaluarea activitafii profesionale, conform
procedurii si criteriilor elaborate de conducerea Primariei $i cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare;

0) indeplinirea, temporar sau permanent, a sarcinilor de serviciu
suplimentare stabilite de Primarul comunei pentru buna desfasurare a activitatii.

p) respecta programul de lucru si regulamentul intern

(3) Personalul incadrat in unitate are obligatia sa 1si desfasoare activitatea
in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale, codului etic si cerintelor
postului.

Art. 127. (1) Fiecare salariat are datoria sa semnaleze imediat situatiile
observate de incendiu, inundatie sau orice situatii in care se pot produce deteriorari
sau distrugeri, inclusiv observarea unor colete sau obiecte uitate sau suspecte, precum
st neregulile potential generatoare de astfel de situatii si sa actioneze, dupa caz, pentru
rezolvarea acestora si pentru diminuarea efectelor lor negative.

(2) Salariatii care pot actiona in astfel de situatii au obligatia de a o face in
timpul cel mai scurt posibil.

Art. 128. In situatii deosebite, determinate de necesitatea bunei functioniri
a Primariei comnunei Topolog, judetul Tulcea, fiecare salariat are obligatia de a
participa, indiferent de functia sau de postul pe care il ocupa, la executarea oricaror
lucrari si la luarea tuturor masurilor cerute de nevoile institutiei.

SECTIUNEA A III-A
INDATORIRILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art. 129. indatoririle functionarilor publici conform prevederilor art.
430-450, din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si ale Regulamentului
general privind protectia datelor nr. 679 din 27 aprilie 2016 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:

Art. 130. Respectarea Constitutiei si a legilor

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

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

Art. 131. Profesionalismul si impartialitatea

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

(2) In activitatea profesionald, functionarii publici au obligatia de
diligenta cu privire la promovarea si implementarea solutiilor propuse si a deciziilor,
in conditiile prevazute la alin. (1).

(3) In exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie si adopte o
atitudine neutra fata de orice interes personal, politic, economic, religios sau de alta
naturd i 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.

Art. 132. Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare

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

(2) In exercitarea dreptului la liberd exprimare, functionarii publici au
obligatia de a nu aduce atingere demnitatii, imaginii, precum §i vietii intime,
familiale s1 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 autoritdfii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea.

(4) In 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 si aibi o atitudine
concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 132.Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de
calitate in beneficiul cetatenilor prin participarea activa la luarea deciziilor si la
transpunerea lor in practicd, 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, in conditiile legii,
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transparenta administrativa pentru a castiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art.134. Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

(1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul
autoritafii sau institutiei publice in 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.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a)sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu
activitatea autoritdfii sau institutiei publice in care 1si desfasoara activitatea, cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual;

b)sd faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate Tn curs de
solutionare si In care autoritatea sau institutia publica in care isi desfagoara activitatea
are calitatea de parte sau sa furnizeze in mod neautorizat informatii in legiturad cu
aceste litigii;

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

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

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

Art. 135. Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publica cu privire
la situatia personald generatoare de acte juridice

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

Art. 136. Interdictii si limitari 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) si
art. 420 din Codul administrativ.

(2) Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le
revin, sd se abtind de la exprimarea sau manifestarea publicd a convingerilor si
preferintelor lor politice, sda nu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie
careia 1i este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice.

(3) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
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a)sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice,
a organizatiilor cdrora 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¢)sd afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, Tnsemne 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 1n exercitarea atributiilor
de serviciu pentru a-si exprima sau manifesta convingerile politice;

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

Art. 137. 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 sd refuze, in scris si motivat,
indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale.
Functionarul public are indatorirea sa aducd la cunostintd superiorului ierarhic al
persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.

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

Art. 138. Limitele delegarii de atributii

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

(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 administrative ori se afld in deplasare in interesul serviciului se
stabileste prin fisa postului si opereaza de drept, in conditiile prezentului cod.

(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 exercita pe perioada
delegarii de atributii si atributiile functiei publice pe care o detine, precum si
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atributiile partial preluate, cu exceptia situatiei in care atributiile delegate presupun
exercitarea controlului ierarhic asupra functiei detinute.

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

(5) Prin exceptie de la alin. (3), atributiile functiei publice de secretar
general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pot fi delegate si 1n totalitate,
pentru perioada prevazuta la alin. (1), conducatorului compartimentului juridic din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, cu obligatia delegarii atributiilor
proprii cétre alti functionari publici.

(6) In situatia in care la nivelul unititii administrativ-teritoriale postul
conducatorului compartimentului juridic este vacant sau temporar vacant, atributiile
functiei publice de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada prevazuta la alin. (1), unui alt
functionar public, cu respectarea alin. (9).

(7) Prin exceptie de la alin. (3) s1(9), in situatia in care la nivelul aparatului
de specialitate al primarului nu exista un functionar public cdruia sa 1i fie delegate
atributiile functiei de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, in conditiile alin. (5) sau (6), acestea sunt delegate unui alt functionar
public, in urmatoarea ordine:

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

b) unui functionar public cu studii superioare de licenta.

(8) Delegarea de atribufii se face numai cu informarea prealabila a
functionarului public caruia 1 se deleaga atributiile.

(9) Functionarul public care preia atributiile delegate trebuie sa
indeplineascd conditiile de studii s1 de vechime necesare pentru ocuparea functiei
publice ale carei atributii 11 sunt delegate.

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

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

(12)In cazul functiilor publice de executie vacante, cu exceptia functiilor
publice de auditor si consilier juridic, atunci cand aceste functii sunt unice in cadrul
autoritatii sau institutiei publice, atributiile pot fi delegate catre cel putin doi
functionari publici, cu respectarea prevederilor alin. (1) si (8)-(10).

Art. 139. Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si
confidentialitatea
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Functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de
serviciu, precum si confidentialitatea in legdturda 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.

Art. 140. Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor
avantaje

(1) Functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa 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.

Art. 141. Utilizarea responsabila a resurselor publice

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

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

(3) Functionarii publici trebuie sa propund si sd 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 sd foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii
sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.

Art. 142. Subordonarea ierarhica

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

Art. 143. Folosirea imaginii proprii

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

Art. 144. Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau
inchirieri

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

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

c)cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a ob{inut informatii
la care persoanele interesate de cumpdararea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplicd in mod corespunzator si in cazul
concesiondrii sau Inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privatd a
statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.

(3) Functionarilor publici le este interzisd furnizarea informatiilor
referitoare la bunurile proprietate publicd sau privatd a statului ori a unitatilor
administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau
inchiriere, 1n alte conditii decat cele prevazute de lege.

Art. 145. Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor

(1) Functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al
conflictului de interese si al incompatibilitatilor ,precum si normele de conduita.

(2) In aplicarea prevederilor alin. (1), functionarii publici trebuie si
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.

(3) In situatia intervenirii unei incompatibilititi sau a unui conflict de
interese, functionarii publici au obligatia de a actiona conform prevederilor legale
pentru incetarea incompatibilitdtii sau a 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 sa
prezinte, in conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare,
declaratia de avere si declaratia de interese. Declaratia de avere si declaratia de
interese se actualizeaza anual, potrivit legii.

Art. 146. Activitatea publica

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

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

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot
participa la activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul
ca opinia exprimatd nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei
publice in cadrul céreia isi desfasoara activitatea.
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(4) Functionarii publici pot participa la elaborarea de publicatii, pot
elabora si publica articole de specialitate si lucrari literare ori stiingifice, 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.

(6) In cazurile previzute la alin. (4) si (5), functionarii publici nu pot
utiliza informatii §i 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 replicd si la rectificare, a dreptului la
demnitate, a dreptului la imagine, precum si a dreptului la viata intima, familiala si
privatd, functionarii publici isi pot exprima public opinia personald in cazul in care
prin articole de presa sau in emisiuni audiovizuale s-au facut afirmatii defaimatoare
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 conduita prevazute de prezentul cod.

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

Art. 147. Conduita in relatiile cu cetitenii

(1) Inrelatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice
care se adreseaza autoritatii sau institutiei publice, functionarii publici sunt obligati
sd aibd un comportament bazat pe respect, buna-credintd, corectitudine, integritate
morald §i profesionala.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei,
reputatiei, demnitdfii, integritdfii fizice si morale a persoanelor cu care intrd in
legatura in exercitarea functiei publice, prin:

a)Intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b)acte sau fapte care pot afecta integritatea fizicd sau psihica a oricarei
persoane.

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

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

(5) Functionarii publici trebuie sd adopte o atitudine demna si civilizata
fata de orice persoand cu care intrd in legaturd 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
cetdtenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform caruia
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functionarii publici au indatorirea de a preveni si combate orice forma de
discriminare in indeplinirea atributiilor profesionale.

Art. 148. Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publica in
cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinfe, seminare
si alte activitati cu caracter international au obligatia s promoveze o imagine
favorabila tarii si autoritatii sau institugiei 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 deplasirile externe, functionarii publici sunt obligati si aibd o
conduitd corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor
si obiceturilor tarii gazda.

Art. 149. Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

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

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

(3) Functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile
si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii
activitatii autoritatii sau institutiei publice in care 1si desfasoara activitatea, precum
si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor.

(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 inifiativda si
responsabilitate si de a sustine propunerile personalului din subordine.

(5) Inaltii functionari publici si functionarii publici de conducere au
obligatia sd 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)sd repartizeze sarcinile Tn mod echilibrat, corespunzator nivelului de
competenta aferent functiei publice ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane
din subordine;

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

c)sd monitorizeze performanta profesionald individuala si colectivd a
personalului din subordine, sd semnaleze in mod individual performantele
necorespunzatoare si sa implementeze masuri destinate ameliordrii performantei
individuale si, dupa caz, colective, atunci cand este necesar;
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d)sd examineze si sa 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 profesionald al fiecarui
subordonat si sd propuna participarea la programe de formare si perfectionare
profesionald pentru fiecare persoand 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 natura si
in orice situatie, cu privire la personalul din subordine.

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

Art. 150. Obligatia respectarii regimului cu privire la sanatate si
securitate in munca

(1) Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de
medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare a recomandarilor formulate de
medicul de medicina muncii, in conditiile legii.

(2) Dispozitiile privind drepturile si indatoririle functionarilor publici se
completeaza cu prevederile legislatiei muncii, precum si cu reglementarile de drept
comun civile, administrative sau penale, dupa caz, in masura in care nu contravin
legislatiei specifice functiei publice.

SECTIUNEA A IV-A
Obligatii si indatoriri ale personalului contractual

Art. 151 (1) Obligatiile/indatoririle personalului contractual din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Topolog sunt prevazute la art. 39
alin. (2) din Legea nr. 53/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
respectiv:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupd caz, de a indeplini
atributiile ce ii revin

conform fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in
contractul colectiv

de munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca;
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d) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de
serviciu;

e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in
unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu,

g) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca
aplicabile.

(2) Obligatiile/indatoririle personalului contractual din cadrul aparatului
de specialitate al primarului comunei Topolog prevazute la alin (1) se completeaza
cu indatoririle prevazute la art. 430, art. 432 — 434, art. 437 — 441, art. 443-449 si art.
458 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completdrile ulterioare, precum si cu obligatiile stabilite de legislatia in vigoare in
domeniul raporturilor de munca aplicabile.

(3) Personalul contractual depune declaratii de avere si de interese numai
in conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

Drepturile si obligatiile personalului din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Topolog, judetul Tulcea

DREPTURILE SALARIATILOR

Art. 152. Salariatii au, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal;

c¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate Tn munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionald;

h) dreptul la informare si consultare;

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

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

Art. 153. Functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Topolog, judetul Tulcea beneficiaza de drepturile prevazute de
Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare, si anume:

1. Dreptul la opinie

Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.
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2. Dreptul la tratament egal

La baza raporturilor de serviciu dintre autoritatile si institutiile publice si
functionarii publici std principiul egalitatii de tratament fata de toti functionarii
publici.

Orice discriminare fata de un functionar public, definita in conformitate cu
prevederile legislatiei specifice privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, este interzisa.

3. Dreptul de a fi informat

Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care
se 1au in aplicarea prezentului cod si care il vizeaza in mod direct.

4. Dreptul de asociere sindicala

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

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

In situatia in care functionarii publici sunt alesi in organele de conducere
ale organizatiilor sindicale, in functii salarizate, acestia au obligatia ca in termen de
15 zile de la alegerea in organele de conducere ale organizatiilor sindicale sd opteze
pentru una dintre cele doud functii.

in cazul in care functionarul public opteaza pentru desfasurarea activitatii
in functia de conducere in organizatiile sindicale, raporturile de serviciu ale acestuia
se suspendd pe o perioada egald cu cea a mandatului in functia de conducere din
organizatia sindicala.

Functionarii publici aleti in organele de conducere ale organizatiilor
sindicale, in functii nesalarizate, pot detine simultan functia publica si functia in
organele de conducere ale organizatiilor sindicale, cu obligatia respectarii regimului
incompatibilitatilor si al conflictelor de interese care le este aplicabil.

5. Dreptul la greva

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

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

6. Drepturile salariale si alte drepturi conexe

Pentru activitatea desfasurata, functionarii publici au dreptul la salariu,
prime si alte drepturi, in conditiile legislatiei privind salarizarea personalului platit
din fonduri publice.

Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile
legii privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

7. Dreptul la asigurarea uniformei

Functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati sa poarte uniforma in
timpul serviciului o primesc gratuit.
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8. Durata normala a timpului de lucru

Durata normald a timpului de munca pentru functionarii publici este, de
reguld, de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana, cu exceptiile prevazute expres de
prezentul cod sau de legi speciale.

Pentru orele lucrate peste durata normala a timpului de lucru sau in zilele
de repaus saptamanal, sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare, potrivit legii,
functionarii publici au dreptul la recuperare sau la plata majorata, in conditiile legii.

9. 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, in conditiile Codului adminisrativ si cu respectarea conditiilor prevazute de
Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si iIn mediul de afaceri,
prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare.

10. Dreptul la concediu

Functionarii publici au dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale
st la alte concedii, in conditiile legii.

In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor
pentru cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi
modificate decat din initiativa functionarului public in cauza, cu exceptia situatiilor
expres pevazute de lege.

11. Dreptul la un mediu sanatos la locul de munca

Autoritatile si institutiile publice au obligatia sa asigure functionarilor
publici conditii normale de munca si igiend, de naturd sa le ocroteasca sandtatea si
integritatea fizica si psihica.

Autoritatile si institutiile publice au obligatia sd identifice si sa asigure
adaptarea locului de munca pentru functionarii publici cu dizabilitati si de a pune la
dispozitia acestora instrumentele de asigurare a accesibilitatii, n vederea exercitarii
in mod corespunzator a atributiilor aferente functiilor publice ocupate de acestia.

12. Dreptul la asistenta medicala, proteze si medicamente

Functionarii publici beneficiaza de asistentd medicald, proteze si
medicamente, in conditiile legii.

13. Dreptul la recunoasterea vechimii in munca, in specialitate si in
grad profesional

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

14. 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.

15. Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia
decesului acestuia
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In caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit
legii, dreptul la pensie de urmas primesc pe o perioadd de 3 luni echivalentul
salariului de baza din ultima luna de activitate a functionarului public decedat.

16. Dreptul la protectia legii

Functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia
legii.

Autoritatea sau institutia publica este obligatd 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 1n justitie cu
privire la modul de exercitare a atributiilor de serviciu.

In cazul in care functionarul public a fost condamnat definitiv pentru
savarsirea unei infractiuni cu intentie directd, acesta are obligatia restituirii sumei
aferente asigurarii asistentei juridice.

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

17. Dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite
din culpa autoritatii sau institutiei publice

Autoritatea sau institufia publicd este obligata sa il despagubeasca pe
functionarul public in situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritatii sau
institutiei publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.

18. Desfasurarea de activitati in sectorul public si in sectorul privat

Functionarii publici pot desfasura activitafi remunerate in sectorul public
st in sectorul privat, cu respectarea prevederilor legale privind incompatibilitatile si
conflictul de interese.

B. Drepturile si obligatiile functionarilor publici numiti pe perioada
determinata

Art. 154. (1) Functionarii publici numiti pe perioadd determinatd au
aceleasi drepturi si indatoriri ca si functionarii publici numiti pe perioada
nedeterminata, cu exceptiile prevazute de Codul administrativ

(2) In situatia in care, pe durata ocuparii functiei publice de executie
temporar vacante prin redistribuire din corpul de rezerva sau prin numire pe perioada
determinata, prin concurs, aceasta se vacanteaza in conditiile legii, primarul comunei
Topolog dispune, in cazuri temeinic justificate, numirea functionarului public, cu
acordul acestuia, pe duratd nedeterminata.

C. Drepturile personalului contractual

Art. 155. Personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Topolog beneficiaza de drepturile prevazute la art. 39
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alin. (1) din Legea nr. 53/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
st art. 458 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare, respectiv:

1. dreptul la salarizare pentru munca depusa;
. dreptul la repaus zilnic si sdptamanal;
. dreptul la concediu de odihna anual;
. dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
. dreptul la demnitate in munca;
. dreptul la securitate si sanatate in munca;
. dreptul la acces la formarea profesionala;
. dreptul la informare si consultare;

9. dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de
munca si a mediului de

munca;

10. dreptul la protectie in caz de concediere;

11. dreptul la negociere colectiva si individuala;

12. dreptul de a participa la actiuni colective;

13. dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

14. alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca
aplicabile.

Art. 156 Drepturile salariatilor vor fi acordate 1 exercitate cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare.

c BN B SRV, R S NRUS I O

SECTIUNEA A V-A
DREPTURILE ANGAJATORULUI

Art. 157 Primaria are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

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

c) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva
legalitatii lor; d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de
serviciu;

e) sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzdtoare, potrivit legii, contractului colectiv. de muncd aplicabil si
regulamentului intern;

f) sd stabileascd obiectivele de performantd individuald, precum si
criteriile de evaluare a realizarii acestora.

SECTIUNEA A VI-A
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA
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Art. 158 (1) Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul 1l
foloseste pentru indeplinirea sarcinilor de munca.

(2) Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normald a timpului
de munca este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana.

(3) In cazul tinerilor in varsta de pana la 18 ani durata timpului de munca
este de 6 ore pe zi si de 30 de ore pe saptamana.

(4) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este, de regula,
uniforma, de 8 ore pe zi timp de 5 zile, cu doua zile de repaus.

La locurile de munca cu activitate specifica se pot stabili forme speciale
de organizare a activitatii (exemplu program de 12/24).

Locurile de munca si categoriile de personal pentru care durata normala a
timpului de lucru este mai mica de 8 ore pe zi sunt stabilite prin Ordinul ministrului
sanatatii nr. 245/2003.

(5) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore
pe saptdmana, inclusiv orele suplimentare.

(6) Cand munca se efectueaza in schimburi, durata timpului de munca va
putea fi prelungita peste 8 ore pe zi si peste 48 de ore pe sdptdmana, cu conditia ca
media orelor de munca, calculatd pe o perioadd maxima de 3 sdptdmani, sa nu
depdseasca 8 ore pe zi sau 48 de ore pe saptamana.

(7) Modul concret de stabilire a programului de lucru inegal in cadrul
saptamanii de lucru de 40 de ore, precum si in cadrul sdptdmanii de lucru comprimate
este stabilit impreuni cu conducerea institutiei.

(8) Derogarile individuale de la acest program pot fi aprobate numai de
Primarul comunei Topolog, judetul Tulcea.

(9) Programul de lucru inegal poate functiona numai daca este specificat
expres in contractul individual de munca.

(10) Programul de munca si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt
aduse la cunostinta salariatilor si sunt afisate la sediul angajatorului.

Art. 159 (1) Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca,
cu acordul sau la solicitarea salariatilor.

(2) Programele individualizate de munca presupun un mod de organizare
flexibil a timpului de munca.

(3) Durata zilnica a timpului de munca este Tmpartitd in doua perioade: o
perioada fixa in care personalul se afla simultan la locul de munca si o perioada
variabila, mobila, In care salariatul isi alege orele de sosire si de plecare, cu
respectarea timpului de munca zilnic.

(4) Programul individualizat de munca poate functiona numai cu
respectarea dispozitiilor art. 109 si 111 din Codul muncii.
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(5) Angajatorul va tine evidenta orelor de munca prestate de fiecare
salariat §i va supune controlului inspectiei muncii aceasta evidenta ori de cate ori este
solicitat.

(6) Salariatii au obligatia de a semna condica de prezenta la inceperea si la
sfarsitul programului de lucru.

(7) Intarzierile sau plecirile de la program se pot face numai pe bazi de
bilete de voie, care vor fi mentionate in condica de prezenta. In aceasta condicd vor
mai fi mentionate recuperarile, invoirile in interes personal, precum si situatiile de
concediu de odihna, concediu medical si delegatie.

(8) Prin derogare de la prevederile art. 118 alin. (1) din Legea nr. 53/2003
- Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, angajatorii din
sistemul privat, autoritatile si institutiile publice centrale si locale, indiferent de
modul de finantare si subordonare, precum si regiile autonome, societétile nationale,
companiile nationale si societatile la care capitalul social este definut integral sau
majoritar de stat ori de o unitate administrativ-teritoriald, cu un numar mai mare de
50 de salariati au obligatia de a stabili programe individualizate de munca, fara
acordul salariatului, astfel incat intre salariati sa se asigure existenta unui interval de
o ora la inceperea si la terminarea programului de munca, intr-un interval de trei ore.

Programul de munca individualizat si modul de repartizare a acestuia pe
zile se stabilesc in actul aditional la contractul individual de munca sau in actul
administrativ emis de conducatorul institutiei sau autoritatii publice, dupa caz

Art. 160 (1) Activitatea este consemnata zilnic in condica de prezenta, cu
trecerea orei de incepere a programului si ora de terminare a programului.

(2) Condica de prezenta este verificata zilnic de primar sau inlocuitorul
acestuia, care are obligatia de a confirma prin semnaturd, concordanta prezentei din
primarie cu cea din condica.

(3)Programul de lucru se stabileste de conducerea unitatii, respectandu-se
legislatia in vigoare.

(4)Prin acest regulament intern, se stabileste urmatorul program:

Ziua Program de lucru
Luni 08:00 — 16:00
Marti 08:00 — 16:00
Miercuri 08:00 — 16:00
Joi 08:00 — 16:00
Vineri 08:00 — 16:00
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(5)Evidenta prezentei la program se tine prin condica de prezentad in care
personalul este obligat sa semneze zilnic. Nesemnarea zilnica si la timp a condicii de
prezentd constituie o incdlcare a normelor de disciplind a muncii §i se sanctioneaza
conform legislatiei muncii.

(6) Inscrierile de date false in condica de prezenti sau in foile colective
de prezenta constituie abatere disciplinara si va fi sanctionata conform legii.

(7)Evidenta orelor efectuate peste program se tine separat pe locuri de
munca si se depune la Compartimentul resurse umane.

(8)Se considera munca prestatd in timpul noptii, munca prestatd in
intervalul 22:00 — 06:00 cu posibilitatea abaterii o ora in plus sau in minus, fata de
aceste limite, in cazuri exceptionale.

(9)Programarea concediilor de odihna se face astfel incat sa asigure atat
bunul mers al activitatii, cat si interesele salariatilor si cu aprobarea conducerii
unitatii.

(10)Concediul anual de odihnd se poate fractiona, la cererea salariatului,
una din transe neputind fi mai mica de 10 zile lucratoare.

(11) Concediul fara platd se acorda salariatilor la cererea acestora in
functie de interesele unitdtii si in conformitate cu prevederile legale.

(12) Plecarea in concediu de odihnd, concedii pentru studii sau concedii
fara platd, inainte de a fi aprobatd de seful ierarhic, este interzisa si constituie o
abatere pentru care se pot aplica sanctiuni disciplinare. La fel si intarzierile la
expirarea concediilor.

(13)Este interzisd intreruperea concediului de odihna si prezentarea la
serviciu din inifiativa persoanei incadrate Th munca; aceasta poate fi rechemata din
concediu numai din dispozitie scrisd a conducerii unitatii, pentru nevoi de serviciu
neprevazute si urgente.

Art. 161. Programul de lucru cu publicul

(1)Programul de lucru cu publicul se desfasoara intre orele 8,00 - 16,00
in zilele de luni, marti, miercuri si joi, vineri, intre orele 8,00 — 13.00.

(2) Prin derogare de la prevederile legislative generale, pe durata starii
de urgenta, alerta, in situatii de fortd majorda, etc, angajatorul poate stabili
programe individualizate de munca, fara acordul salariatilor.

(3) Pentru areduce efectele oricaror factori de risc, in functie de specificul
activitatii de nevoi, angajatorul poate dispune desfasurarea activitatii la domiciliu,
modificarea locului de munca ori a atributiilor, cu consimtdmantul angajatului.

Art.162. Programe individualizate de munca

(1) Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauza, cu consultarea
sindicatului, primarul comunei Topolog, judetul Tulcea are posibilitatea sa
stabileasca pentru acestia programe individualizate de munca, in functie de
specificul si
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modul de organizare a activitatii serviciilor din care acestia fac parte, care pot
functiona numai cu respectarea limitelor precizate in prezentul regulament.

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

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

Art.163. Durata normald a timpului de lucru pentru personalul
institutiei angajat cu norma intreaga este de 40 ore pe sdptamana, desfasurat de
luni pana vineri intre orele 8,00 - 16,00

Art.164. Ocazional se efectueaza ore suplimentare pentru a participa la
evenimentele organizate de Primaria comunei Topolog, primiri delegatii strdine,
organizarea de mese oficiale, participare delegatii externe sau conferinte,
mediatizarea si promovarea evenimentelor organizate sub egida Primariei
comunei Topolog,

Art.165. In cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu
este obligat sa anunte seful ierarhic superior pana la ora 10,00, in caz contrar este
inregistrat in condica de prezenta ca absent nemotivat.

Art.166. (1) Salariatii care intarzie la programul de lucru stabilit,
trebuie sa anunte seful ierarhic, iar acestia la randul lor vor anunta
Compartimentul resurse umane, chiar daca este vorba de un caz de forta majora.
In afara cazurilor neprevizute toate invoirile trebuie aprobate in prealabil de seful
ierarhic.

(2)In cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevizut sau a unui motiv
independent de vointa celui in cauza (boala, accident, etc.), seful ierarhic trebuie
informat imediat, acesta fiind eel mai in masura sd aprecieze in toate cazurile daca
este necesar, sd se diminueze in mod corespunzator salariul persoanei in cauza cu
intarzierile si absentele, sau, dupa caz, sa se recupereze.

Art. 167. Pontajul lunar exprima numarul orelor de lucru realizate de
salariatii unei structuri, pentru fiecare in parte, pe o perioada de o luna de zile.
Numarul orelor lucrate poate fi socotit pe zile lucratoare, conform saptamanii de
lucru.

Art. 168. Concediile medicale inregistrate si semnate de seful superior
ierarhic se depun pentru a fi luate in evidenta la Compartimentul contabilitate
pana cel tarziu la data de 5 ale lunii urmatoare celei pentru care au fost acordate
pentru intocmirea statelor de plata.

Art. 169. Pentru salariatii mobili si salariatii care desfasoara munca la
domiciliu, angajatorul tine evidenta orelor de munca prestate zilnic de fiecare
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salariat in conditiile stabilite cu salariatii prin acord scris, in functie de activitatea
specifica desfasurata de catre acestia.

Art. 170.Telemunca si munca la domiciliu

Salariatit Primariei comunei Topolog, judetul Tulcea pot desfasura
activitatea Tn regim de telemunca sau munca la domiciliu cu respectarea prevederilor
legale si a procedurilor interne.

Art. 171 (1) Munca in afara sediului angajatorului se poate desfasura
cu echipamentele salariatului sau cu echipamente puse la dispozitie de catre
angajator, dupa caz.

(2) La incetarea raporturilor de serviciu/munca, salariatii predau
dispozitivele mobile, pe baza de proces-verbal.
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SECTIUNEA A VII-A
TIMPUL DE ODIHNA SI ALTE CONCEDII

Art.172. Angajatii din cadrul Primariei comunei Topolog
beneficiaza de urmatoarele categorii de concedii:

- concediul de odihna,

- concedii medicale pentru incapacitate temporara de munca, cauzata de
boli obisnuite sau de accidente in afara muncii, in conditiile legii;

- concedii medicale pentru prevenirea mbolnavirilor si recuperarea
capacitatii de munca, exclusiv pentru situatiile rezultate ca urmare a unor accidente
de munca sau boli profesionale, in conditiile legii;

- concedii medicale pentru maternitate, in conditiile legii;

- concedii medicale pentru ingrijirea copilului bolnav, in conditiile legii;

- concedii medicale de risc maternal, in conditiile legii;

- concedii pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani, respectiv 3
ani in cazul copilului cu handicap;

- concedii pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 12 ani,
iar in cazul

copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea
varstei de 18 ani;

- concedii paternale;

- concedii pentru formare profesionala;

- concedii de acomodare

- concediul de ingrijitor

- concediul fara plata

(2) Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca in situatii
neprevazute, determinate de o situatie de urgenta familiala cauzata de boalad sau de
accident, care fac indispensabild prezenta imediata a salariatului, in conditiile
informdrii prealabile a conducatorului institutiei si cu recuperarea perioadei
absentate pana la acoperirea integrald a duratei normale a programului de lucru a
salariatului, cu o durata de 10 zile lucratoare intr-un an calendaristic.

(3) Salariatii care au donat singe au dreptul, in conditiile legii, sa
primeasca, la cerere, pentru fiecare donare efectiva, o zi libera platita de la locul de
munca, in ziua donarii.

(4) Angajatilor din cadrul apartatului de specialitate al primarului
comunei Topolog, judetul Tulcea se aplica prevederile referitoare la dreptul

parintilor de a
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beneficia de o zi lucrdtoare liberd pe an pentru ingrijirea sanatatii copilului, fara
obligatia angajatorului de a plati drepturile salariale aferente, conform prevederilor
Legii nr. 91/2014 privind acordarea unei zile libere pe an, pentru ingrijirea sdnatatii
copilului si cele ale Hotararii Guvernului nr.576/2015 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.91/2014.

Art.173.. (1) Salariatii au dreptul la concediu de odihna anual plétit.

(2) Durata concediului de odihna anual este de 21 - 25 de zile lucratoare
in functie de vechimea persoanei incadrate, dupa cum urmeaza:

- vechime in munca de pana la 10 ani — 21 de zile lucratoare;

- vechime in munca de peste 10 ani — 25 de zile lucratoare.

(3) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite
nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.

(4) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de
incapacitate temporard de munca si cele aferente concediului de maternitate,
concediului de risc maternal si concediului pentru ingrijirea copilului bolnav se
considera perioade de activitate prestata.

(5) In situatia in care incapacitatea temporard de munca sau concediul de
maternitate, concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului
bolnav a survenit in timpul efectuarii concediului de odihnd anual, acesta se
intrerupe, urmand ca salariatul sd efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a
incetat situatia de incapacitate temporara de munca, de maternitate, de risc maternal
ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele
neefectuate sa fie reprogramate.

(6) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care
incapacitatea temporara de munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada
a unui an calendaristic, angajatorul fiind obligat sa acorde concediul de odihna anual
intr-o perioadd de 18 luni incepand cu anul urmator celui ii care acesta s-a aflat in
concediu medical.

(7) Salariatele care urmeaza o procedura de fertilizare «in vitro»
beneficiaza anual, de un concediu de odihna suplimentar, platit, de trei zile care se
acordd dupa cum urmeaza:

a) 1 zi la data efectuarii punctiei ovariene;

b) 2 zile incepand cu data efectudrii embriotransferului.

(8) Cererea privind acordarea concediului de odihnd suplimentar va fi
insotita de scrisoarea medicala eliberata de medicul specialist, in conditiile legii.

Art.174. (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.
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(2) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua,
integral sau partial, concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul
calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauza, angajatorul este obligat sa
acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul
urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.

(3) Efectuarea concediului de odihnd se realizeazd in baza unei
programari individuale, intocmite pana la sfarsitul anului calendaristic, pentru anul
urmator, stabilite de angajator cu consultarea salariatului, pentru programarile
individuale.

(4) Prin programare individualda se poate stabili data efectuarii
concediului sau, dupad caz, perioada 1n care salariatul are dreptul de a efectua
concediul, perioada care nu poate fi mai mare de 3 luni.

(5) In cadrul perioadelor de concediu stabilite conform alin. (2) si (3)
salariatul poate solicita efectuarea concediului cu cel putin 60 de zile anterioare
efectudrii acestuia.

(6) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat,
angajatorul este obligat sd stabileasca programarea astfel incét fiecare salariat sa
efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

(7) Compensarea 1n bani a concediului de odihna neefectuat este permisa
numai in cazul incetarii contractului individual de munca.

Art. 175. (1) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza
de o indemnizatie de concediu care nu poate fi mai mica decat valoarea totald a
drepturilor salariale cuvenite pentru perioada respectiva si care reprezintda media
zilnica a veniturilor din luna/lunile in care este efectuat concediul, multiplicata cu
numarul de zile de concediu.

(2) Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator cu
cel putin 5 zile lucratoare inainte de plecarea in concediu.

Art. 176. (1) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului,
pentru motive obiective.

(2) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de
fortd majorad sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de
munca, cu obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale,
necesare in vederea revenirii la locul de muncd, precum si eventualele prejudicii
suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna.

Art. 177. (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au
dreptul la zile libere platite, care nu se includ in durata concediului de odihna.
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(2) Salariatii Primariei au dreptul, la cerere, la zile libere platite, pentru
evenimentele familiale deosebite, dupa cum urmeaza:

» casatoria salariatului — 5 zile;

» casatoria unui copil al salariatului — 3 zile;

» nasterea unui copil al salariatului — 3 zile;

» decesul sotiei/sotului salariatului, sau unei rude a salariatului de pana la
gradul al III lea ori a sotului/sotiei acestuia, inclusiv: 3 zile, pentru functionarii
publici;

» decesul sotiei/sotului salariatului, sau unei rude a salariatului de pana la
gradul al Il-lea al salariatului ori a sotului/sotiei acestuia, inclusiv: 3 zile, pentru
personalul contractual;

» chemari la Centrul Militar (pe bazd de acte: pentru mobilizare,
concentrare etc): 1 zi;

» control medical anual potrivit legii securitatii si sanatatii in munca — 1
Zi;

» salariatii, persoane cu handicap, nevazatorii si tinerii in varsta de pana
la 18 ani beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar de 3 zile lucratoare.

(3) Pentru interese personale, bine justificate, salariatii pot solicita,
conform reglementarilor legale, concedii fara plata de maxim 90 de zile prin cerere
scrisa care se aproba de primar, cu avizul prealabil al secretarului, in masura in care
activitatea primariei nu este afectatd prin lipsa acestuia de la locul de munca.

Art. 178. (1) Repausul saptamanal se acorda in doud zile consecutive,
de regula sambata si duminica sau in alte zile, in cazul in care repausul in zilele de
sambata si duminicd ar prejudicia interesul public sau desfasurarea normald a
activitatii unitatii.

(2) In cazul unor lucriri urgente, a ciror executare imediati este necesara
pentru organizarea unor masuri de salvare a persoanelor sau bunurilor angajatorului,
pentru evitarea unor accidente iminente sau pentru inlaturarea efectelor pe care
aceste accidente le-au produs asupra materialelor, instalatiilor sau cladirilor unitatii,
repausul sdptamanal poate fi suspendat pentru personalul necesar in vederea
executdrii acestor lucrari.

(3) Compensatiile acordate salariatilor pentru modificarea/suspendarea
repausului saptdmanal sunt potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 179.(1) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

- 1 s1 2 1anuarie;

- 6 ianuarie - Botezul Domnului - Boboteaza;
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- 7 ianuarie - Soborul Sfantului Proroc Ioan Botezatorul

- 24 1anuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri Tnaintea Pastelui;

- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 mai;

- 1 iunie;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului;

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

- 1 decembirie;

- prima si a doua zi de Craciun;

- doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale,
declarate astfel de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru
persoanele apartinand acestora.

(2) Acordarea zilelor libere se face de catre angajator.

(3) In cazul in care, din motive justificate, nu se acorda zile libere,
salariatii beneficiaza, pentru munca prestata in zilele de sarbatoare legala, de un spor
la salariul de baza potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

(4) 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 (Completat prin Legea nr. 37/2020).

(5) 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
odihna anual (Completat prin Legea nr. 8§8/2018).

(6) Salariatii care au beneficiat de 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, atat la datele stabilite pentru cultul religios legal, crestin, de care apartin, cat
si pentru alt cult crestin, vor recupera zilele libere suplimentare pe baza unui program
stabilit de angajator (Completat prin Legea nr. 37/2020).

(7) 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 sdrbatoare legala
in care nu se lucreaza, prevazute la alin. (1), precum si zilele in care se recupereaza
orele de munca neefectuate (Completat prin Legea nr. 153/2019).
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(8) Se acorda zile libere unuia dintre parinti pentru supravegherea
copiilor, in situatia limitdrii sau suspendarii activitatilor didactice care presupun
prezenta efectiva a copiilor in unitdfile de invatdmant si in unitatile de educatie
timpurie anteprescolard, unde acestia sunt inscrisi, ca urmare a rezultatului anchetei
epidemiologice determinate de raspandirea coronavirusului SARS-CoV-2, efectuata
de directia de sanatate publica judeteana, respectiv a municipiului Bucuresti, si avand
in vedere hotararile comitetului judetean pentru situatii de urgentd, respectiv
Comitetului pentru Situatii de Urgenta al Municipiului Bucuresti (ORDONANTA DE
URGENTA A GUVERNULUI. nr. 147/2020).

(9) Acordarea zilelor libere pentru angajatii din unitatile sistemului
energetic national, din unitatile operative de la sectoarele nucleare, din unitatile cu
foc continuu, din unitatile de asistenta sociala, de telecomunicatii, ale radioului si
televiziunii publice, din transporturile pe cdile ferate, din unititile care asigura
transportul in comun si salubritatea localitatilor, precum si aprovizionarea populatiei
cu gaze, energie electrica, cdldura si apa, comert alimentar, productie si distributie
medicamente si echipamente sanitare, distributie carburanti, personalul din cadrul
unitatilor farmaceutice se realizeaza doar cu acordul angajatorului.

(10) Angajatorii din domeniile prevazute la alin. (9) acorda zilele libere in
conditiile prezentei legi, doar dupa epuizarea optiunilor prevazute de reglementarile
legale in vigoare pentru desfasurarea activitatii si cu obligatia asigurarii continuitatii
activitatii, respectiv prin programe individualizate de lucru, munca in schimburi,
munca la domiciliu si telemunca.

Art.180. Concediul fara plata

(1) Salariatii au dreptul sd beneficieze, la cerere, de concedii pentru
formare profesionala. Concediile pentru formare profesionald se pot acorda cu sau
fard plata.Concediile fard plata pentru formare profesionald se acorda la solicitarea
salariatului, pe perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din
initiativa sa. Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa
fie inaintatd primarului Comunei Topolog cu cel putin o lund inainte de efectuarea
acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionala,
domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare profesionala.
Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusa din durata
concediului de odihna anual si este asimilata unei perioade de munca efectiva in ceea
ce priveste drepturile cuvenite salariatului, altele decat salariul.
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(2) Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la
concedii fara plata a caror duratd insumata nu poate depasi 90 de zile lucratoare
anual, pentru:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in
institutiile de invatdmant superior, curs seral sau fara frecventa, a examenelor de an
universitar, cat si a examenului de diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma
de Tnvatdmant superior, curs seral sau fara frecventa;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de
doctorat sau a tezei de doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de
doctorat;

c) prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate.

(3) Concediile fard platd acordate pentru sustinerea examenului de
bacalaureat, a examenului de admitere 1n institutiile de invatamant superior, curs
seral sau fara frecventd, a examenelor de an universitar, cat si a examenului de
diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma de invatdmant superior, curs seral
sau fara frecventa nu afecteaza vechimea in munca.

(4) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita prevazuta la pct.
2, In urmatoarele situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata
in certificatul medical; de acest drept beneficiaza atit mama salariatd, cat si tatal
salariat, dacd mama copilului nu beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu
fara plata;

b) tratament medical efectuat in strdinatate pe durata recomandatd de
medic, daca cel in cauzad nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru
incapacitate temporara de munca, precum si pentru insotirea sotului sau, dupa caz, a
sotiel ori a unei rude apropiate - copil, frate, sora, parinte, pe timpul cat acestia se
afla la tratament in strainatate -, in ambele situatii cu avizul obligatoriu al
Ministerului Sanatatii.

(5) Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele
decat cele prevazute la pct. 1, 2 si 3, pe durate stabilite prin acordul partilor.
Contractul individual de munca poate fi suspendat, prin acordul partilor, in cazul
concediilor fara platda pentru studii sau pentru interese personale. Pe durata
concediilor fara plata, persoanele respective isi pastreaza calitatea de salariat.

(6) Raportul de serviciu se poate suspenda la cererea motivata a
functionarului public, pentru un interes personal, pe o duratd cumulatd de cel mult 2
ani in perioada exercitarii functiei publice pe care o detine. Durata suspendarii se
stabileste prin acordul partilor si nu poate fi mai mici de 30 de zile. In vederea
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suspendarii raporturilor de serviciu, functionarul public depune o cerere motivata
adresata primarului comunei Topolog. Cererea se depune cu cel putin 15 zile
lucratoare inainte de data de la care se solicita suspendarea raporturilor de serviciu
ale functionarului public prin acordul partilor.

(7) Prin exceptie, pentru ingrijirea copilului cu handicap, raportul de
serviciu se poate suspenda la cererea motivata a functionarului public pentru o
perioada cumulatda mai mare decat cea prevazuta la pct. 5, cu acordul primarului
comunei Topolog, judetul Tulcea.

Art. 181. (1) La cererea unuia dintre parinti angajatorul este obligat sa
acorde:

a) pentru familiile sau persoanele cu 2 copii se acorda o zi lucratoare
liberd pe an, pentru ingrijirea sanatatii copiilor, ca si in cazul unui singur copil.

b) pentru familiile sau persoanele cu 3 sau mai mulfi copii se acorda doua
zile lucratoare libere pe an, consecutive sau separate, dupa cum decide angajatorul.

(2) In cazul in care niciunul dintre parinti, respectiv dintre reprezentantii
legali ai copilului nu va solicita ziua lucratoare libera, aceasta nu se va reporta in
anul viitor calendaristic.

(3) Cererea parintelui, respectiv a reprezentantului legal al copilului va fi
depusa cu cel putin 15 zile lucratoare Tnainte de vizita la medic si va fi insotita de o
declaratie pe propria raspundere ca in anul respectiv celdlalt parinte sau reprezentant
legal nu a solicitat ziua lucratoare libera si nici nu o va solicita.

(4) In cazul in care, in urma unor verificiri efectuate de citre angajator, se
constatd ca ambii paringi au solicitat liberul contrar legii, va fi anulata posibilitatea
ulterioard de a mai beneficia, vreodata, de prevederile legii.

(5) Sunt considerati copii minori aflati in ingrijirea §i intretinerea
parintilor sau a reprezentantilor legali cei cu varste cuprinse intre 0-18 ani.

Art. 182. Concediile de sarcina si de lauzie

(1) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcind si lauzie, pe o
perioada de 126 de zile calendaristice, in conditiile legislatiei in vigoare.

(2) Concediul pentru sarcina se poate acorda pe o perioada de 63 de
zile Tnainte de nastere, iar concediul pentru lauzie pe o perioadd de 63 de zile
dupa nastere. Durata minima obligatorie a concediului de lauzie este de 42 de
zile calendaristice. Persoanele cu dizabilitati beneficiaza, la cerere, de concediu
pentru sarcina, incepand cu luna a 6-a de sarcina.

Art. 183. Concediile pentru ingrijirea copiilor
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(1) Angajatii beneficiaza de concediu pentru cresterea copilului in
varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu dizabilitati, de pana la 3 ani, in
conformitate cu legislatia in vigoare.

(2) Angajatii au dreptul la concediu fard platda pentru ingrijirea
copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani, iar in cazul copilului cu dizabilitati,
pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 184. Concediul de risc maternal

(1) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv,
nu poate sa indeplineasca obligatia de modificare a conditiilor, orarului de munca
sau a locului de munca conform recomandarii medicului de medicina muncii sau
a medicului de familie, salariatele gravide, mame, lauze sau care alapteaza au
dreptul la concediu de risc maternal, numai daca solicitarea este insotitd de
documentul medical, astfel:

a) integral sau fractionat, pand in a 63-a zi anterioara datei estimate a
nasterii copilului, respectiv datei intrarii in concediul de maternitate;

b) integral sau fractionat dupa expirarea concediului postnatal
obligatoriu si daca este cazul, pana la data intrarii in concediu pentru cresterea
copilului in varsta de pana la 2 ani sau in cazul copilului cu dizabilitdti, pana la
3 ani;

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

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau
fractionat, pe o perioada ce nu poate depasi 120 de zile calendaristice, de catre
medicul de familie sau de medicul specialist, care va elibera un certificat medical
in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevazute de
legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

Art. 185. Alte concedii

(1) Concediile medicale pentru incapacitate temporara de munca si
concediile medicale pentru prevenirea imbolnavirilor si recuperarea capacitatii de
munca, exclusiv pentru situatiile rezultate ca urmare a unor accidente de munca
sau boli profesionale, vor fi acordate in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(2) Beneficiaza de concediu si indemnizatie pentru ingrijirea
pacientului cu afectiuni oncologice in varsta de peste 18 ani asiguratul care, cu
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acordul pacientului, ii insoteste pe acesta la interventii chirurgicale si tratamente
prescrise de medicul specialist. Pacientul cu afectiuni oncologice isi poate
exprima acordul numai pentru o singurda persoana la fiecare interventie
chirurgicald, respectiv tratament. Durata de acordare a concediului si a
indemnizatiei pentru ingrijirea pacientului cu afectiuni oncologice este de cel
mult 45 de zile calendaristice in interval de un an pentru un pacient. In fiecare an
in care primeste concedii pentru ingrijirea pacientului cu afectiuni oncologice,
beneficiarul are dreptul la minimum o sedinta de evaluare psihologica clinica si
minimum cinci sedinte de consiliere psihologica clinica.

(3) Angajatorul are obligatia acordarii concediului de ingrijitor cu o
durata de 5 zile lucratoare intr-un an calendaristic, in vederea oferirii de catre
salariat de ingrijire sau sprijin personal unei rude (fiul, fiica, tatdl sau sotul/sotia)
sau unei persoane care locuieste in aceeiasi gospodarie cu salariatul, ca urmare a
unei probleme medicale grave, in conditiile legii.

Art. 186. (1) In cazul in care salariatul se afld in concediu medical
acesta are obligatia sd anunte seful ierarhic in termen de 24 de ore de la data ivirii
situatiei.

(1) Salariatul trebuie sa faca dovada cu certificat medical, prin
care sa justifice absenta in caz de boald s1 sda depuna certificatul medical, cu
numar de Inregistrare, pana cel mai tarziu la data de 5 a lunii urmatoare celei
pentru care a fost acordat, cu viza medicului de familie si sefului ierarhic
superior.

Art. 187. In perioada concediilor medicale, a concediilor de
maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu
sau contractul individual de munca, nu pot inceta si nu pot fi modificate decat
din initiativa salariatului in cauza.

Art. 188. (1) La cererea salariatului, seful ierarhic poate acorda
invoire, de la o orad pana la o zi, fara plata sau cu posibilitatea de recuperare, in
urmatoarele situatii:

a)efectuarea unor analize sau tratamente medicale, altele decat cele
anuale obligatorii;

b) citatit in fata organelor de cercetare penald sau la instantele
Judecatoresti;

c) alte situatii cand salariatul solicitd si activitatea permite.

(2) Daca salariatul solicitd mai mult de o zi de invoire este
necesar si acordul superiorului sefului ierarhic.
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(3)In caz de nerecuperare, in cursul lunii pentru care s-a acordat
invoirea, salariatul este platit pentru timpului efectiv lucrat.

Art. 189. (1) Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca
in situatii neprevazute, determinate de o situatie de urgentd familiala cauzata de
boala sau de accident, care fac indispensabila prezenta imediatd a salariatului,
in conditiile informarii.

Art.190. Alte concedii

(1) Concediile medicale pentru incapacitate temporara de munca si
concediile medicale pentru prevenirea imbolnavirilor si recuperarea capacitatii de
muncd, exclusiv pentru situatiile rezultate ca urmare a unor accidente de munca
sau boli profesionale, vor fi acordate in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(2)Beneficiaza de concediu si indemnizatie pentru 1Ingrijirea
pacientului cu afectiuni oncologice in varsta de peste 18 ani asiguratul care, cu
acordul pacientului, i insoteste pe acesta la interventii chirurgicale si tratamente
prescrise de medicul specialist. Pacientul cu afectiuni oncologice isi poate
exprima acordul numai pentru o singura persoana la fiecare interventie
chirurgicalda, respectiv tratament. Durata de acordare a concediului si a
indemnizatiel pentru ingrijirea pacientului cu afectiuni oncologice este de cel
mult 45 de zile calendaristice in interval de un an pentru un pacient. in fiecare an
in care primeste concedii pentru ingrijirea pacientului cu afectiuni oncologice,
beneficiarul are dreptul la minimum o sedinta de evaluare psihologica clinica si
minimum cinci sedinte de consiliere psihologica clinica.

(3) Angajatorul are obligatia acordarii concediului de ingrijitor cu o
durata de 5 zile lucratoare intr-un an calendaristic, in vederea oferirii de catre
salariat de ingrijire sau sprijin personal unei rude (fiul, fiica, tatal sau sotul/soia)
sau unei persoane care locuieste in aceeiasi gospodarie cu salariatul, ca urmare a
unei probleme medicale grave, in conditiile legii.

Art. 191. (1) In cazul in care salariatul se afld in concediu medical
acesta are obligatia sa anunte seful ierarhic in termen de 24 de ore de la data ivirii
situatiei.

(2)Salariatul trebuie sa faca dovada cu certificat medical, prin care sa
Justifice absenta in caz de boald s1 sa depuna certificatul medical, cu numar de
inregistrare, pana cel mai tarziu la data de 5 a lunii urmatoare celei pentru care a
fost acordat, cu viza medicului de familie si sefului ierarhic superior care
intocmeste foaia lunard de ponta;.
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Art. 192. In perioada concediilor medicale, a concediilor de
maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu
sau contractul individual de munca, nu pot inceta si nu pot fi modificate decat
din initiativa salariatului in cauza.

Art. 193 (1) La cererea salariatului, seful ierarhic poate acorda invoire,
de la o ora pana la o zi, fara platd sau cu posibilitatea de recuperare, in
urmatoarele situattii:

a)efectuarea unor analize sau tratamente medicale, altele decat cele
anuale obligatorii;

b)citatii In fata organelor de cercetare penald sau la instantele
judecatoresti;

c)alte situatii cand salariatul solicitd si activitatea permite.

(2) Daca salariatul solicita mai mult de o zi de invoire este necesar
si acordul superiorului s efului ierarhic.

(3)In caz de nerecuperare, in cursul lunii pentru care s-a acordat
invoirea, salariatul este platit pentru timpului efectiv lucrat.

Art. 194. (1) Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca
in situatii neprevazute, determinate de o situatie de urgenta familiala cauzata de
boala sau de accident, care fac indispensabila prezenta imediata a salariatului,
in conditiile informarii

Art. 195. Concediul de odihna si alte tipuri de concedii la care au dreptul
primarul s1 viceprimarul

(1) Primarul si viceprimarul au dreptul la concedii de odihna. Durata
concediului de odihnd anual este de 25 de zile lucratoare.

(2) Primarul si viceprimarul efectueaza concediul de odihna in fiecare an,
potrivit prevederilor art. 8 din Ordonanta nr. 80/2003 privind concediul de odihna
anual si alte concedii ale presedintilor si vicepresedintilor consiliilor judetene,
precum si ale primarilor si viceprimarilor, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) In cazuri exceptionale, cu aprobarea consiliului local, primarul si
viceprimarul pot efectua concediul de odihna anual si in anul urmator.

(4) In afara concediului de odihna, primarul si viceprimarul au dreptul la
concedii medicale, dovedite cu certificat medical, concediu de maternitate, precum
si la alte concedii, in conformitate cu legislatia in vigoare.

(5) Primarul si viceprimarul beneficiazd de concediu fara plata si
concediu pentru formare profesionald, potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.
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(6) Pentru evenimente familiale deosebite, primarul si viceprimarul au
dreptul, in afara concediului anual de odihna, la zile de concediu platit dupa cum
urmeaza:

a) 5 zile pentru casatoria celui in cauza;

b) 3 zile pentru nasterea sau casatoria unui copil;

c) 3 zile in caz de deces al sotului/sotiei sau al unei rude sau afin de pana
la gradul II inclusiv.

(7) Concediile fara plata sau pentru evenimente familiale deosebite,
precum si durata acestora, in cazul viceprimarului, se aproba de cétre primar.

SECTIUNEA A VIII-A
SALARIZAREA

Art. 196. (1) Salariul reprezinta contraprestatia muncii depuse de salariat
in baza contractului individual de munca si cuprinde salariul de baza, indemnizatiile,
sporurile, precum si alte adaosuri.

(2) Pentru munca prestatd in baza contractului individual de munca
fiecare salariat are dreptul la un salariu exprimat in bani, care se stabileste cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

(3) Angajatorul nu poate negocia si stabili salarii de baza prin contractul
individual de munca sub salariul de bazd minim brut orar pe tara.

(4) La stabilirea si la acordarea salariului este interzisd orice discriminare
pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenentad
nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociald, handicap,
situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicala.

(5) Salariul este confidential, angajatorul avand obligatia de a lua
masurile necesare pentru asigurarea confidentialitatii.

Art. 197.(1) Salariul se plateste in bani cel pufin o datd pe luna, la data
stabilitd in contractul individual de munca.

(2) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de
acesta.

(3) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata, precum
si prin orice alte documente justificative care demonstreaza efectuarea platii catre
salariatul indreptatit.

(4) In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pana la data
decesului sunt platite, in ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului
sau parintilor acestuia, altor mostenitori, in conditiile dreptului comun.
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Art. 198. (1) Nici o retinere din salariu nu poate fi operata, in afara
cazurilor si conditiilor prevazute de lege.

(2) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate
decat daca datoria salariatului este scadentd, lichida si exigibila si a fost constatata
ca atare printr-o hotarare judecatoreasca definitiva si irevocabila.

(3) In cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi respectatd
urmatoarea ordine:

a) obligatiile de intretinere, conform Codului familiei;

b) contributiile si impozitele datorate catre stat;

c¢) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;

d) acoperirea altor datorii.

(4) Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi in fiecare luna jumatate
din salariul net.

Clauze comune pentru functionarii publici si personalul contractual
din aparatul de specialitate al primarului comunei Topolog, judetul Tulcea.

Art. 199. (1) Functionarii publici de conducere si personalul contractual
de conducere au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si de tratament cu privire la
dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei specifice
aplicabile fiecarei categorii de personal.

(2) Functionarii publici/personalul contractual de conducere au obligatia
de a repartiza sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului de competenta
aferent functiei ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane din subordine;

(3) Functionarii publici/personalul contractual de conducere au obligatia
sa asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea
corespunzatoare a competentelor fiecarei persoane din subordine;

(4) Functionarii publici/personalul contractual de conducere au obligatia
sd monitorizeze performanta individuala si colectiva a personalului din subordine;

(5) Functionarii publici/personalul contractual de conducere au obligatia
sa evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecarui subordonat
si sa propuna participarea la programe de formare si perfectionare profesionala.

(6) Functionarii publici/personalul contractual de conducere au obligatia
sa delege sarcini si responsabilitati, in conditiile legii, persoanelor din subordine care
detin cunostintele, competentele si care indeplinesc conditiile legale necesare
exercitarii functiei respective;
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(7) Sefii de compartimente vor intocmi fisele posturilor cu atributiile
personalului din subordine, in trei exemplare (unul pentru salariat, unul pentru
compartiment si unul pentru compartimentul resurse umane).

(8) Personalul din cadrul aparatului de specialitate a primarului comunei
Topolog, judetul Tulcea , potrivit naturii functiilor/atributiilor indeplinite, este
obligat atat in timpul cat si in fara serviciului, sa raspunda la solicitarea autoritatilor
in legatura cu competentele si atributiile pe care le exercita.

(9) Pe durata efectuarii concediului de odihna personalul din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Topolog, judetu Tulcea va comunica
persoana desemnata sa Tnlocuiasca titularul postului.

(10) Respectarea prevederilor legislatiei aplicabile administratiei publice
locale, a Regulamentului de organizare si functionare, a Regulamentului Intern, a
dispozitiilor cuprinse in contractele individuale de munca, in fisele post, in Acordul
st Contractul colectiv de munca, a reglementarilor specifice pentru desfasurarea
anumitor activitafi, precum si a dispozitiilor conducerii Primariei Comunei Topolog,
judetul Tulcea.

(11) Respectarea normelor de conduita profesionald si civica prevazute
de normele interne si de legislatia in vigoare.

(12) Respectarea programului de lucru.

(13) Respectarea programului de lucru cu publicul.

(14) Prezentarea la serviciu apt pentru efectuarea programului zilnic.

(15) Sa foloseascd rational baza materiala a institutiei pentru a evita
deteriorarea acesteia si sa utilizeze tehnica de calcul a institutiei (calculatoare,
imprimante, multifuntionale, amere digitale, etc) numai in vederea indeplinirii
atributiilor de serviciu.

(16) Utilizatorii vor folosi echipamentele IT&C conform prevederilor
legale si regulamentelor.

(17) Respectarea regulilor privind relatiile interpersonale ( respect
reciproc, mod deadresare oficial fata de superiori, de femei, de persoane in varsta,
evitandu-se limbajul vulgar),tinutd decenta, controlarea gesturilor, respectarea
regulilor de protocol si a regulilor de comunicare scrisa.

(18) Respectare ordinii si disciplinei la locul de muncd, urmarirea si
aplicarea cu fermitate a instructiunilor referitoare la derularea activitatii, a sarcinilor
stabilite prin fisapostului.

Sa prelucreze datele cu caracter personal, indiferent de mijloace( automate
si/sau manuale), exclusiv in scopul indeplinirii atributiilor de serviciu
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prevazute in fisa postului, precum si obligatia de a pastra confidentialitatea acestora
si de a nu le dezvalui altor persoane.

(20) Sa asigure pastrarea secretului profesional si a confidentialitatii
lucrarilor cu

acest carcater, precum si fidelitatea fatd de angajator in exercitarea
atributiilor de serviciu si a celor in legaturad cu acesta.

(21) Respectarea masurilor de securitate si sanatate in munca, a normelor
privind folosirea echipamentelor de birou sau de lucru pentru prevenirea incendiilor
si inldturarea situatiilor care ar putea pune in pericol integritatea corporald sau
sanatatea unor persoane sau ar putea primejdui cladirile si bunurile institutiei

(22) Sa se prezinte, conform planificarii, la controlul medical periodic.

(23) Sd nu introduca bauturi alcoolice/medicamente care sd genereze
modificari comportamentale/substante psihotrope, sd nu le consume in timpul
serviciului si sa nu lucreze sub influenta acestora,

(24) Sa nu fumeze in incinta unitdtii, fumatul fiind permis numai in
locurile special amenajate.

(25) Sa prezinte persoanei care are atributii in gestionarea dosarelor
profesionale din cadrul Compartimentului Resurse Umane modificarile privind
domiciliul/resedinta, numarul de telefon, precum si cele referitoare la datele de stare
civild sau in datele ce se cuprind in dosarul profesional, in termen de 5 zile de la
producerea acestor modificari.

(26) Sa predea originalul dosarului profesional, la Compartimentul
Resurse Umane, in termen de 5 zile de la data realizarii transferului sau la data
inceperii raporturilor de serviciu in cazul redistribuirii,

(27) Sa 1instiinteze conducatorul structurii in care 1isi desfasoara
activitatea privind aparitia starii de incapacitate temporare in munca, in termen de 24
de ore de la data acordarii concediului medical sau in prima zi lucratoare, daca
aparifia starii de incapacitate temporara a survenit in zilele declarate nelucratoare.

(28) Au obligatia de a rezolva lucrdrile repartizate de conducétorul
structurii in care functioneaza;

(29) Sa participe la evaluarile periodice realizate de catre angajator
conform procedurii prevazute de legislatia in vigoare

(30) Sa nu scoatd, prin orice mijloace, bunuri sau documenete din cadrul
institutiei fara acordul scris al conducerii.

(31) Sa nu foloseasca in scopuri personale, sa nu aduca la cunostinta pe
orice cale sau sa nu copieze pentru altii, fara aprobarea scrisa a conducerii, date sau
informatii care nu sunt de interes public privind activitatea instutiei sau date
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cuprinse in fisele de post sau dosarele profesionale/personale ale salariatilor
institutiei

(32) Sanu efectueze mentiuni, stersaturi, rectificari, sa nu semneze pentru
alt angajat in condica de prezenta;

(33) Sanu foloseasca in scopuri personale autoturismele autoritatii locale,
alte materiale, mijloace fixe sau materii prime ale unitatii;

(34) Sa nu organizeze intruniri in sediul, precum si in aria sediului
autoritatii locale fara aprobarea prealabild a conducerii

(35) Sa nu introduca, sa raspandeasca sau sa afiseze in interiorul
autoritatii locale anunturi, afise, sau alte documente, fara aprobarea conducerii;

(36) Sa nu permita utilizarea bunurilor institutiei de catre persoane
straine, cu exceptia situatiilor cdnd au loc actiuni oficiale organizate de catre Primaria
comunei TOPOLOG

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

(38) Sa aibd o comportare demna si corectd in cadrul relatiilor de serviciu
si in relatiile cu petentii:

(39) Saaiba in permanenta o {inutd Ingrijitad si decentd, sd mentind ordinea
si evidenta in lucrari si sd pastreze curdtenia la locul de munca;

(40) Sa se sprijine reciproc pentru aducerea la indeplinire a obligatiilor de
serviciu si sa se suplineasca in serviciu, in cadrul specialitatii lor;

(41) Sa depuna declaratia de avere si declaratia de interese, completate
potrivit legii si in termenele prevazute.

(42) Sa respecte dispozitiile legale cu privire la incompatibilitdfi si
conflicte de interese;

(43) Sa prelucreze datele cu caracter personal in limita de competenta si
cu respectarea Regulamentului UE nr. 679/2016.

(44) Alte obligatii prevazute de lege, de acordurile/contractele colective
de munca aplicabile, de procedurile de lucru la nivel de unitate sau dispuse ierarhic

SECTIUNEA A IX-A
Etica

Art. 200. (1) Conducerea si salariatii entitatii publice cunosc si sustin
valorile etice si valorile entitatii, respecta si aplica reglementarile cu privire la etica,
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integritate, evitarea conflictelor de interese, prevenirea si raportarea fraudelor,
actelor de coruptie si semnalarea neregulilor.

(2) Primarul comunei Topolog desemneaza un functionar public, in
conditiile legii, cu scopul aplicarii eficiente a dispozitiilor legale referitoare la
conduita functionarilor publici in exercitarea functiilor detinute, pentru consiliere
eticd si monitorizarea respectarii normelor/standardelor de conduitd, precum si
pentru exercitarea rolului activ de prevenire a 1Incdlcarii principiilor si
normelor/standardelor de conduitd, in conformitate cu prevederile art. 452 din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificdrile s1 completarile
ulterioare si cu normele reglementate in Hotararea Guvernului nr. 931/2021.

(3) Compartimentul resurse umane are obligatia de a coordona, controla si
monitoriza respectarea normelor de conduitd de catre personalul din cadrul primariei
Comunei Topolog, judetul Tulcea, cu respectarea prevederilor in domeniul
legislatiei muncii si a legislatiei specifice aplicabile.

(4) Prin dispozitie a primarului comunei Topolog se aproba Codul de
conduita a functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul aparatului
de specialitate al Comunei Topolog, judetul Tulcea.

(5) Codul de conduitd a functionarilor publici si a personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Topolog se
comunicd fiecarui nou angajat prin grija consilierului de etica.

(6) Codul prevazut la alin. 5 se aduce la cunostinta publica prin afisare pe
site-ul institutiei si prin afisare la sediul institutiei, intr-un loc vizibil si accesibil.

Art. 201. In exercitarea rolului activ de prevenire a incilcirii principiilor
si normelor de conduita, consilierul de etica indeplineste urmatoarele atributii:

a) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor
de conduitd decatre functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice
si Tntocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

b) desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitrii scrise a
functionarilor publici sau la inifiativa sa atunci cand functionarul public nu 1 se
adreseaza cu o solicitare, insa din conduita adoptata rezulta nevoia de ameliorare a
comportamentului acestuia;

c) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se
manifestd in activitatea functionarilor publici din cadrul autoritdfii sau institutiei
publice si care ar putea determina o incalcare a principiilor si normelor de conduita,
pe care le inainteazd conducdtorului autoritdfii sau institutiei publice, si propune
masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;
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d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la
normele de eticd, modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii
sau care instituie obligatii pentru autoritatile si institutiile publice pentru respectarea
drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publicd sau cu autoritatea sau
institutia publica respectiva;

¢) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce
la incalcarea principiilor si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

f) analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti
beneficiari ai activitatii autoritafii sau institugiei publice cu privire la comportamentul
personalului care asigura relatia directa cu cetatenii si formuleaza recomandari cu
caracter general, fard a interveni in activitatea comisiilor de disciplina;

g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetdtenilor si
beneficiarilor directi ai activitdtii autoritatii sau institutiei publice cu privire la
comportamentul personalului care asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la
opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publica
respectiva.

Art. 202. Prevederile prezentei sectiuni se completeazd de drept cu
dispozitiile Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, Hotararea Guvernului
931/2021, precum si orice alte acte normative care reglementeaza norme de conduita
aplicabile salariatilor din cadrul autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 203.Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile,
fixe si a autoturismelor din dotare

(1) Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor
utiliza numai in interes de serviciu.

(2) Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de cétre fiecare
salariat in parte (in cazul telefoanelor mobile) sau de catre toti membrii unui
compartiment care au acces la un telefon fix, prin grija Compartimentului
contabilitate.

(3) Autoturismele din dotare se vor folosi numai cu acceptul primarului
sau viceprimarului.

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR
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Art. 204. (1) Conflictul de munca reprezinta orice dezacord intervenit Intre
partenerii sociali, in raporturile de munca.

(2) Conflictele de munca ce au ca obiect stabilirea conditiilor de munca cu
ocazia negocierii contractelor colective de munca sunt conflicte referitoare la
interesele cu caracter profesional, social sau economic ale salariatilor, si sunt
denumite conflicte de interese.

Art. 205. (1) Salariatii si angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele
de munca prin buna intelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in
vigoare.

(2) Procedura de solutionare a conflictelor de munca este potrivit
dispozitiilor legale in vigoare.

(3) In situatiile in care apar divergente in legituri cu executarea
prevederilor contractelor colective, unitatile si sindicatele vor incerca solufionarea
acestora mai intai in comisiile paritare la nivel de unitate, iar pentru rezolvarea
problemelor ramase in divergenta se vor putea adresa comisiei paritare la nivel de
ramura.

(4) Conditiile declansarii conflictelor de interese, procedura concilierii,
medierii si arbitrajului conflictelor de interese sunt potrivit dispozitiilor legale in
vigoare.

(5) Conditiile declansarii conflictelor de drepturi si procedura solutionarii
acestora sunt potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 206 (1) Jurisdictia muncii are ca obiect solutionarea conflictelor de
munca cu privire la incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si incetarea
contractelor individuale sau, dupa caz, colective de munca, precum si a cererilor
privind raporturile juridice dintre partenerii sociali.

(2) Pot fi parti in conflictele de munca:

a) salariatii, precum si orice altd persoana titulara a unui drept sau a unei
obligatii in temeiul Codului muncii, al altor legi sau al contractelor colective de
munca;

b) angajatorii - care beneficiazd de o muncd desfasuratd in conditiile
Codului muncii;

c¢) sindicatele si patronatele;

d) alte persoane juridice sau fizice care au aceasta vocatie in temeiul
legilor speciale sau al Codului de procedura civila.

(3) Cererile in vederea solutiondrii unui conflict de muncd pot fi
formulate:
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a) in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care a fost
comunicata decizia unilateralda a angajatorului referitoare la incheierea, executarea,
modificarea, suspendarea sau incetarea contractului individual de munca;

b) in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care s-a comunicat
decizia de sanctionare disciplinara;

c¢) in termen de 3 ani de la data nasterii dreptului la actiune, in situatia in
care obiectul conflictului individual de munca consta in plata unor drepturi salariale
neacordate sau a unor despagubiri catre salariat, precum si in cazul raspunderii
patrimoniale a salariatilor fata de angajator;

d) pe toatd durata existentei contractului, in cazul in care se solicita
constatarea nulitatii unui contract individual sau colectiv de munca ori a unor clauze
ale acestuia;

e) in termen de 6 luni de la data nasterii dreptului la actiune, in cazul
neexecutarii contractului colectiv de munca ori a unor clauze ale acestuia.

(4) In toate situatiile, altele decat cele prevazute la alin. (3), termenul este
de 3 ani de la data nasterii dreptului.

Art. 207 (1) Judecarea conflictelor de munca este de competenta
instantelor stabilite conform Codului de procedura civila, in a carei circumscriptie
reclamantul isi are domiciliul sau resedinta ori, dupa caz, sediul.

Plangerile salariatilor in justitie nu pot constitui motiv de desfacere a
contractului de munca.

Art. 208 (1) Orice cerere sau reclamatie adresatd institutiei, formulate de
catre un salariat, in legatura cu raportul de serviciu/ munca, trebuie transmisa in scris
conducatorului institutiei care o va repartiza structurii care are competenta
solutionarii acesteia.

(2) Cererea/reclamatia trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente:

a) numele, prenumele si locul de munca al salariatului;

b) obiectul cererii/reclamatiei si motivarea acesteia

c) adresa postalda sau electronica la care urmeaza a-i fi comunicat
raspunsul

d) semnatura salariatului

(2) Obiectul unor cereri sau reclamatii poate fi:

a) referitor la incadlcarea anumitor drepturi ale salariatului prevazute de
lege;

b) privind conditiile de munca sau sarcinile stabilite;

¢) privind conflictele aparute in procesul de munca.
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(3) Cererile/reclamatiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de
identificare a personalului se vor clasa, cu exceptia celor formulate in baza Legii Nr.
361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public.

Art. 209. (1) Cererile sau reclamatiile salariatilor sunt primite si
inregistrate prin registratura, emailul, sau faxul Primariei comunei Topolog, judetul
Tulcea,

(2)cererile sau reclamatiile salariatilor sunt repartizate spre rezolvare
compartimentelor functionale de specialitate, cu atributii in domeniu.

(3) Raspunsurile privind modul de rezolvare a petitiilor salariatilor sunt
semnate de cdtre persoanele care le-au intocmit, de seful ierarhic superior si de catre
angajator.

(4)Raspunsurile se expediaza in termenele prevazute de lege.

(5) Angajatorul are obligatia sa comunice persoanei care a adresat petitia
raspunsul sau in termen de 30 de zile de la data primirii, indiferent dacd solutia este
favorabila sau nefavorabila.

(6) In situatia in care aspectele sesizate prin petitia adresatd necesitd o
cercetare mai amanuntita, termenul se poate prelungi cu cel mult 15 zile.

Art. 210. (1) In situatia in care personalul din cadrul primariei adreseaza
in aceeasi perioada de timp mai multe petitii, cu acelasi obiect, acestea se vor conexa,
acesta urmand sa primeasca un singur raspuns care trebuie sa faca referire la toate
petitiile primite.

(2) Daca dupa trimiterea raspunsului, se primeste o noud petitie de la
aceeasl persoana cu acelasi continut sau care priveste aceeasi problema, acestea se
claseaza la numarul initial, ficandu-se aceasta mentiune ca raspuns.

Art. 211. (1) In situatia in care personalul din cadrul primariei comunei
Topolog, judetul Tulcea se considera vatdmat intr-un drept al sau, prin dispozitiile
prezentului Regulament poate sesiza, in scris, angajatorul, in situatia in care face
dovada incalcarii unui drept al sau.

(2) In termen de 6 luni de la data comunicarii de catre angajator a
raspunsului la sesizare, de la data comunicarii refuzului nejustificat de solutionare a
sesizarii, respectiv de la data expirarii termenului legal de solutionare a sesizarii,
personalul se poate adresa, in conditiile legii, instantei de judecatd competente.

Art. 212. (1) In temeiul prevederilor Legii nr. 361/2022 privind protectia
avertizorilor in interes public, salariatii aparatului de specialitate al primarului
comunei Topolog pot reclama ori sesiza incalcari ale legii in cadrul institutiei
publice, savarsite de catre persoane cu functii de conducere sau executie.

(2) Modalitatea de primire, de examinare si solutionare a raportarilor,

drepturile si obligatiile persoanelor care efectueaza raportari sau divulgd public
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informatii privind incalcari ale legii, masurile de protectie a acestora, obligatiile
autoritatilor, institutiilor publice, altor persoane juridice de drept public, precum si
persoanelor juridice de drept privat, drepturile persoanelor vizate, precum si
atributiile autoritatilor competente, sunt prevazute in procedura de sistem aplicabila
la nivel de unitate.

Art. 213. Procedura de solutionare a cererilor in contencios
administrativ

(1) In temeiul prevederilor Legii contenciosului administrativ nr.
554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare, salariatul care se considera
vatamat intr-un drept al sau ori intr-un interes legitim, de catre autoritatea publica,
printr-un act administrativ sau prin nesolutionarea in termenul legal a unei cereri, se
poate adresa instantei de contencios administrativ competente, pentru anularea
actului, recunoasterea dreptului pretins sau a interesului legitim si repararea pagubei
ce 1-a fost cauzatd. Interesul legitim poate fi atat privat, cat si public.

(2) Inainte de a se adresa instantei de contencios administrativ
competente, salariatul care se considera vatamat intr-un drept al sdu ori intr-un
interes legitim printr-un act administrativ individual care i se adreseaza trebuie sa
solicite primarului comunei Topolog, in termen de 30 de zile de la data comunicarii
actului, revocarea, in tot sau in parte, a acestuia. Pentru motive temeinice, salariatul
vatamat, destinatar al actului, poate introduce plangerea prealabila, in cazul actelor
administrative unilaterale, si peste termenul de 30 de zile, dar nu mai tarziu de 6 luni
de la data emiterii actului.

(3) Salariatul nemultumit de raspunsul primit la plangerea prealabild sau
care nu a primit niciun raspuns in termen, poate sesiza instanta de contencios
administrativ competenta, pentru a solicita anularea in tot sau in parte a actului,
repararea pagubei cauzate si, eventual, reparatii pentru daune morale. De asemenea
se poate adresa instantei de contencios administrativ si salariatul care se considera
vatamat intr-un drept sau interes legitim al sau prin nesolutionarea in termen sau prin
refuzul nejustificat de solutionare a unei cereri, precum si prin refuzul deefectuare a
unei anumite operatiuni administrative necesare pentru exercitarea sau protejarea
dreptului sau interesului legitim. Motivele invocate in cererea de anulare a actului nu
sunt limitate la cele invocate prin plangerea prealabila.

Art. 214 Proceduri interne

(1) In conformitate cu prevederile Ordinului nr. 600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, emis de
Secretariatul General al Guvernului, sunt elaborate si actualizate ori de cate ori este
necesar, proceduri documentate intr-un mod unitar pentru procesele majore sau
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activitatile semnificative desfasurate in cadrul entitatii care descriu totalitatea patilor
de urmat in succesiunea logicd, modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru
realizarea activitatilor si actiunilor, respectiv activitatile de control implementate,
responsabilitatile si atributiile personalului de conducere si de executie din cadrul
institutiei.

(2) Procedurile pe activitati elaborate in formd scrisa, aprobate de
superiorul ierarhic, sunt aduse la cunostinta tuturor salariatilor cdrora le revin
atributii privind realizarea activitatilor descrise in proceduri. De asemenea, fisele
posturilor pot fi modificate si completate, avandu-se in vedere activitatile prevazute
in procedurile formalizate.

Semnalarea neregulilor si protectia persoanelor care semnaleaza
incalcari ale legii

Art. 215. Angajatii care au reclamat sau au sesizat incalcari ale legii in
cadrul autoritatii publice si din celelalte unitati bugetare, savaarsite de catre persoane
cu functii de conducere sau executie din cadrul Primariei comunei Topolog se bucura
de protectia Legii nr. 361/2022, privind protectia avertizorilor de interes public.

Art. 216. In intelesul legii mentionate mai sus:

a) Incilciri ale legii - fapte care constau intr-o actiune sau inactiune care
constituie nerespectari ale dispozitiilor legale, care privesc domenii cum ar fi:
achizitiile publice; serviciile, produsele si pietele financiare, precum si prevenirea
spalarii banilor si1 a finantarii terorismului; siguranta si conformitatea produselor;
siguranta transportului; protectia mediului; protectia radiologica si siguranta
nucleard; siguranta alimentelor si a hranei pentru animale, sdnatatea si bundstarea
animalelor; sdnatatea publica; protectia consumatorilor; protectia vietii private si a
datelor cu caracter personal si a securitadii retelelor si sistemelor informatice,
prevazute in anexa nr. 2, incalcari care aduc atingere intereselor financiare ale
Uniunii Europene, astfel cum sunt mentionate la art. 325 din Tratatul privind
functionarea Uniunii Europene si cum sunt detaliate in masurile relevante ale Uniunii
Europene; incélcari referitoare la piata internd, mentionate la art. 26 alin. (2) din
Tratatul privind functionarea Uniunii Europene, inclusiv incdlcari ale normelor
Uniunii Europene in materie de concurentd si de ajutoare de stat, precum si
incdlcari referitoare la piata internd in ceea ce priveste actele care incalca normele
privind impozitarea societatilor sau mecanismele al caror scop este obtinerea unui
avantaj fiscal ce contravine obiectului sau scopului dreptului aplicabil in
materie de impozitare a
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societatilor, ce reprezinta abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni,
sau care contravin obiectului sau scopului legii.

b) informatii referitoare la incalcari ale legii - informatii, inclusiv
suspiciuni rezonabile, cu privire la incalcari efective sau potentiale ale legii, care s-
au produs sau care sunt susceptibile sa se produca in cadrul autoritatilor, institutiilor
publice sau in cadrul altor persoane juridice de drept public, precum si in cadrul
persoanelor juridice de drept privat, in care lucreaza sau a lucrat avertizorul in interes
public sau cu care acesta este sau a fost in contact prin intermediul activitatii sale,
precum si informatiile cu privire la Incercari de a ascunde astfel de incalcari;

¢) raportare - comunicarea orala sau scrisa de informatii cu privire la orice
fapta care reprezinta o incalcare a legii;

d)raportare interna - comunicarea orala sau scrisda de informatii
referitoare la incalcari ale legii din cadrul unei autoritati, institutii publice, persoane
juridice de drept public. Raportarea interna se realizeazd prin mijloacele puse la
dispozitie de autoritdtile, institutiile publice, persoanele juridice de drept public,
pentru efectuarea de raportari privind incalcari ale legii, acestea constituind canalele
interne de raportare;

e)raportare externd - comunicarea orald sau scrisd de informatii
referitoare la incdlcari ale legii realizatd prin canalele externe de raportare
reprezentate de autoritatile prevazute la pct. 15;

f)divulgare publica - punerea la dispozitie, in orice mod, in spatiul public
a informatiilor referitoare la incalcari ale legii;

g) avertizor in interes public - persoana fizica care efectueaza o raportare
sau divulga public informatii referitoare la incdlcari ale legii, obtinute Tn context
profesional;

h) facilitator - persoana fizica ce asistd avertizorul in interes public in
procesul de raportare intr-un context profesional si a carui asistenta trebuie sd fie
confidentiala;

i) context profesional - activitati profesionale, actuale sau anterioare, de
orice naturd, remunerate sau nu, desfasurate 1in cadrul autoritatilor, institutiilor
publice, altor persoane juridice de drept public, precum si in cadrul persoanelor
juridice de drept privat, in baza carora persoanele pot obtine informatii referitoare la
incalcari ale legii si pot suferi represalii in caz de raportare a acestora;

j)lucrator - persoana fizica ce se afla intr-un raport de munca sau raport
de serviciu, in temeiul dispozitillor de drept comun sau speciale in materie, si
presteazd munca in schimbul unei remuneratii;
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k) persoana vizata prin raportare - persoana fizica sau juridica
mentionata in raportare sau in divulgarea publica drept persoana careia i se atribuie
incalcarea legii sau cu care persoana respectiva este asociata,

1) represalii - orice actiune sau omisiune, directd sau indirectd, aparuta intr-
un context profesional, care este determinatd de raportarea interna sau externa ori de
divulgarea publica si care provoacd sau poate provoca prejudicii avertizorului in
interes public;

m) actiuni subsecvente - orice actiune Intreprinsd de catre destinatarul
unei raportdri interne sau de catre autoritatea competenta in vederea solutionarii
raportarii si, acolo unde este cazul, a remedierii Incalcarii raportate;

n) informarea - transmiterea catre avertizorul in interes public a unor
informatii referitoare la actiunile subsecvente si la motivele unor astfel de actiuni;

0) autoritate competenta si primeasca raportari privind Incalcari ale legii
reprezinta:

»  autoritatile si institutiile publice care, potrivit dispozitiilor legale
speciale, primesc si solutioneazd raportari referitoare la incalcari ale legii, in
domeniul lor de competenta;

»  Agentia Nationala de Integritate;

»>  alte autoritati si institutii publice carora Agentia le transmite
raportdrile spre competenta solutionare;

p)persoanda desemnata - responsabilul numit la nivelul autoritatii,
institutiei publice, precum si in cadrul altor persoane juridice de drept public. In
functie de numarul de angajati, atributiile pot fi exercitate de cédtre o persoand, un
compartiment sau pot fi externalizate catre un tert.

Art. 217. Principiile care guverneaza protectia raportarilor privind
incalcari ale legii sunt urméatoarele:

a)principiul legalitatii, potrivit caruia autoritatile, institutiile publice, alte
persoane juridice de drept public, au obligatia de a respecta drepturile si libertatile
fundamentale, prin asigurarea respectarii depline, printre altele, a libertdtii de
exprimare si de informare, a dreptului la protectia datelor cu caracter personal, a
libertdtii de a desfasura o activitate comerciald, a dreptului la un nivel ridicat de
protectie a consumatorilor, a dreptului la un nivel ridicat de protectie a sanatatii
umane, a dreptului la un nivel ridicat de protectie a mediului, a dreptului la o cale de
atac eficienta si a dreptului la aparare;

b)principiul responsabilitatii, potrivit caruia avertizorul in interes public
are obligatia de a prezenta date sau informatii cu privire la faptele raportate;

110
Operatorul Unitatea Administrativ Teritoriald Topolog, judetul Tulcea prelucreaza date cu caracter personal in conformitate
cu prevederile Regulamentului UE nr. 679/2016 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)



c)principiul impartialitatii, potrivit caruia examinarea si solutionarea
raportarilor se fac fara subiectivism, indiferent de convingerile si interesele
persoanelor responsabile de solutionarea acestora;

d)principiul bunei administrari, potrivit caruia autoritatile si institutiile
publice, alte persoane juridice de drept public sunt datoare sa isi desfasoare
activitatea in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in
conditii de eficienta si eficacitate a folosirii resurselor;

e) principiul echilibrului, potrivit caruia nicio persoand nu se poate
prevala de prevederile legii pentru a diminua sanctiunea administrativa sau
disciplinara pentru o faptd a sa mai grava care nu are legaturd cu raportarea;

f)principiul bunei-credinte, potrivit caruia este ocrotita persoana care a
avut motive intemeiate sa creada ca informatiile referitoare la incalcarile raportate
erau adevarate la momentul raportarii si ca respectivele informatii intrau in domeniul
de aplicare al Legii nr. 361/2022.

Art. 218. (1) Raportarea se face in scris, pe suport hartie sau in format
electronic, prin comunicare la liniile telefonice sau prin alte sisteme de mesagerie
vocald, sau prin intalnire fatd in fata, la cererea avertizorului in interes public.

(2)Raportarea cuprinde, eel putin, urmatoarele: numele si prenumele,
datele de contact ale avertizorului in interes public, contextul profesional in care au
fost obtinute informatiile, persoana vizatd, daca este cunoscutd, descrierea faptei
susceptibile sd constituie incdlcare a legii in cadrul unei autoritdti sau institutii
publice si, dupa caz, probele in sustinerea raportarii, data si semnatura, dupa caz.

(3)Prin exceptie de la prevederile alin. (2), raportarea care nu cuprinde
numele, prenumele, datele de contact sau semnatura avertizorului in interes public se
examineaza si se solutioneaza in masura in care contine indicii temeinice referitoare
la incalcari ale legii.

(4)Raportarile se nscriu intr-un registru, care cuprinde data primirii
raportarii, numele si prenumele, datele de contact ale avertizorului in interes public,
obiectul raportdrii s modalitatea de solutionare. Autoritatile, institutiile publice, prin
persoana sau compartimentul desemnat au obligatia de a pastra evidenta raportarilor
in registru. Registrulse tine in format electronic. Autoritatile si institutiile publice
prin persoana sau compartimentul desemnat, au obligatia de a mentine statistici cu
privire la raportarile care privesc incalcari ale legii.

(5)Autoritatile s1 institutille publice pastreaza evidenta tuturor
raportarilor primite cu respectarea cerintelor privind confidentialitatea. Raportarile
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se pastreaza 5 ani. Dupa expirarea perioadei de pastrare de 5 ani, acestea se distrug,
indiferent de suportul pe care sunt pastrate.

(6)In cazul in care pentru raportare se utilizeazi o linie telefonica sau un
alt sistem de mesagerie vocala, persoana desemnatad are obligatia de a documenta
raportarea in unul dintre urmatoarele moduri:

a) prin efectuarea unei Inregistrari a conversatiei intr-o forma durabila si
accesibila, sub rezerva consimtdamantului avertizorului in interes public;

b)printr-o transcriere completa si exacta a conversatiei.

Art. 219. ( 1) Primdria comunei Topolog, indiferent de numarul de
angajati, are obligatia de a identifica sau institui canale interne de raportare si de a
stabili proceduri de raportare interna si pentru efectuarea de actiuni subsecvente.
Tertul desemnat are obligatia de a aplica procedura privind raportarea prevazuta la
art. 10 alin. (1) din Legea nr. 361/2022.

(2) Procedurile de raportare interna si de efectuare de actiuni subsecvente
trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente:

a)conceperea, instituirea si gestionarea modalitatii de primire a raportarilor
astfel incat sa fie protejatd confidentialitatea identitatii avertizorului in interes public
si a oricarei parti terte mentionate in raportare si sd se impiedice accesul la raportare
al personalului neautorizat;

b)obligatia de a transmite avertizorului in interes public confirmarea
primirii raportarii, in termen de cel mult 7 zile calendaristice de la primirea acesteia;

c)desemnarea unei persoane, a unui compartiment sau a unui terf, cu
atributii in ceea ce priveste primirea, inregistrarea, examinarea, efectuarea de actiuni
subsecvente si solutionarea raportarilor, care sa actioneze cu impartialitate si care sa
fie independent in exercitarea acestor atributii;

d)efectuarea cu diligenta a actiunilor subsecvente de catre persoana
desemnata;

e)obligatia de informare a avertizorului in interes public cu privire la
stadiul actiunilor subsecvente, in termen de cel mult 3 luni de la data confirmarii de
primire sau, in cazul in care nu i1 s-a confirmat primirea raportarii, de la expirarea
termenului de 7 zile prevazut la lit. b), precum si, ulterior, ori de cate ori sunt
inregistrate evolutii in desfasurarea actiunilor subsecvente, cu exceptia cazului in
care informarea ar putea periclita desfasurarea acestora;

f) obligatia de informare a conducatorilor autoritatilor, institutiilor
publice, altor persoane juridice de drept public, precum si persoanelor juridice
de drept privat, cu privire la modalitatea de solutionare a raportarii;
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g)obligatia de a furniza informatii clare si usor accesibile privind
procedurile de raportare externa catre autoritatile competente si, dupa caz, catre
institutiile, organele, oficiile sau agentiile Uniunii Europene;

h)obligatia de informare a avertizorului in interes public cu privire la
modalitatea de solutionare a raportarii.

Art. 220. (1) Este interzisa orice forma de represalii impotriva
avertizorilor in interes public, amenintari cu represalii sau tentative de represalii,
in special cele care privesc:

a) orice suspendare a contractului individual de munca ori a raportului de
serviciu;

b)concedierea sau eliberarea din functia publica;

¢) modificarea contractului de munca sau a raportului de serviciu;

d) reducerea salariului si schimbarea programului de lucru;

e)retrogradarea sau impiedicarea promovarii in munca sau in functia
publica si a dezvoltarii profesionale, inclusiv prin evaludri negative ale
performantei profesionale individuale, inclusiv a functionarilor publici, sau prin
recomandari negative pentru activitatea profesionald desfasurata;

f)aplicarea oricarei alte sanctiuni disciplinare;

g) constringerea, intimidarea, hartuirea;

h) discriminarea, crearea unui alt dezavantaj sau supunerea la un
tratament inechitabil;

i)refuzul de a transforma un contract de munca pe o perioadd
determinata intr-un contract de munca pe durata nedeterminatd, in cazul in care
lucratorul a avut asteptari legitime ca 1 s-ar oferi un post permanent;

j)refuzul de a reinnoi un contract de muncd pe o perioadad determinata
sau incetarea anticipatd a unui astfel de contract;

k) cauzarea de prejudicii, inclusiv la adresa reputatiei persoanei in
cauza, in special pe platformele de comunicare sociala, sau pierderi financiare,
inclusiv sub forma pierderii oportunitatilor de afaceri si a pierderii de venituri;

I) includerea pe o lista sau intr-o baza de date negativa, pe baza unui acord
sectorial sau la nivel de industrie, formal sau informal, care poate presupune ca
persoana in cauza nu isi va gasi, in viitor, un loc de munca in respectivul sector sau
in respectiva industrie;

m)rezilierea unilaterala extrajudiciara a unui contract pentru bunuri
sau servicii, fara a fi indeplinite conditiile in acest sens;

n)anularea unei licente sau a unui permis;

o)solicitarea de efectuare a unei evaluari psihiatrice sau medicale.
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(2) La cererea avertizorului in interes public cercetat disciplinar, in
termen de maximum un an de la data raportarii, baroul din circumscriptia locului
de desfasurare a activitatii avertizorului in interes public asigurd asistenta
judiciara gratuita pe parcursul procedurii disciplinare.

CAPITOLUL IX
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN
CADRUL PRIMARIEI COMUNEI TOPOLOG, JUDETUL
TULCEA

Art. 221. (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand
dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de cate ori
constatd cd acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legaturd 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 muncd aplicabil, ordinele si dispozitiille legale ale
conducatorilor ierarhici.

Art. 222, Sunt interzise:

a) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau oboseald Tnaintata,
introducerea sau consumul de bauturi alcoolice, practicarea de activitati care
contravin atributiilor de serviciu sau care perturba activitatea altor salariati;

b) pardsirea locului de muncd in timpul programului de lucru fara
aprobare sau pentru alte interese decat cele ale Primariei;

c) executarea in timpul programului a unor lucrari personale ori straine
interesului Primariet;

d) scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricaror bunuri si
documente apartinand acesteia, fara acordul scris al primarului comunei TOPOLOG
;

¢) instrainarea oricaror bunuri date in folosinta, pastrare sau de uz comun,
precum si deteriorarea functionald si calitativd sau descompletarea acestora, ca
rezultat al unor utilizari ori manevrari necorespunzatoare;

f) folosirea in scopuri personale, aducerea la cunostinta pe orice cale sau
copierea pentru altii, fard aprobarea scrisd a conducerii, a unor documente sau
informatii privind activitatea Primariei/Consiliului local sau a datelor specificate in
fisele sau dosarele personale ale angajatilor;

g) efectuarea de mentiuni, stersaturi, rectificari sau semnarea pentru alt

salariat in condica de prezenta;
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h) atitudinea necorespunzatoare fatd de ceilalti angajati (insulta,
calomnia, purtarea abuziva, lovirea si vatdmarea integritatii corporale sau a
sanatatii);

1) comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta Primariei a
propriei persoane sau a colegilor;

j) fumatul in spatiile publice inchise, conform Legii nr. 349/2002
modificati prin Legea nr. 15/2016. In primarie este interzis complet fumatul inclusiv
utilizarea tigaretei electronice.

k) organizarea de intruniri Tn perimetrul unitatii fara aprobarea prealabila
a conducerii;

1) introducerea, raspandirea sau afisarea in interiorul institutiei a unor
anunturi, afise, documente etc. fard aprobarea conducerii Primdriei comunei
Topolog,

m) propaganda partizana unui curent sau partid politic;

n) Personalului contractual si functionarilor publici le este interzis sa
solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea
functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

Art. 223. (1) Incilcarea cu vinovitie de citre salariati a obligatiilor lor de
serviciu, inclusiv a normelor de comportare in unitate constituie abatere disciplinara
si se sanctioneaza ca atare, indiferent de functia sau postul pe care il ocupa persoana
care a savarsit fapta.

(2) Constituie abatere disciplinara si se sanctioneazd incalcarea cu
vinovatie de catre salariati a obligatiilor lor de serviciu prevazute de dispozitiile
legale in vigoare, obligatiile de serviciu stabilite in contractele individuale de munca,
in fisa postului, in Regulamentul intern sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ori de ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

CAPITOLUL X
ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE
PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 224. (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in
cazul in care salariatul savarseste o abatere disciplinara sunt:
a) avertismentul scris;
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b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator
functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de
zile;

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(3) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singura
sanctiune.

(4) Sanctiunea disciplinard se radiaza de drept in termen de 12 luni de la
aplicare daca salariatului nu i1 se aplicd o noud sanctiune discplinara Tn acest
termen.

CAPITOLUL XI
SANCTIUNILE DISCIPLINARE SI RASPUNDEREA
FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art. 225. Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor
disciplinare se fac potrivit prevederilor Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii
nr. 53/20023, republicatd, privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare, si celorlalte reglementari incidente referitoare la constituirea,
componenta, organizarea si functionarea, precum si atributiile comisiilor de
disciplina.

Art. 226. (1) Incilcarea de citre functionarii publici, cu vinovitie, a
indatoririlor de serviciu atrage raspunderea administrativa, civila sau penala, in
conditiile legii si ale prezentului cod.

(2) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de catre functionarii publici a
proiectelor de acte administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, cu
incdlcarea 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 la alin.( 2), daca le
considera ilegale, cu respectarea prevederilor art. 437 alin. (3) din Codul
administrativ ”(functionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat,
indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale.
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Functionarul public are indatorirea sa aduca la cunostintd superiorului ierarhic al
persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii)”.

(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 refuzda sa semneze, respectiv sa
contrasemneze ori avizeze sau care prezintd 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. 227. Raspunderea in solidar cu autoritatea sau cu institutia
publica

(1) Orice persoand care se considerd vatamatd intr-un drept al sau sau
intr-un interes legitim se poate adresa instantei judecatoresti, in conditiile legii,
impotriva autoritafii 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
judecdtoreascd 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 daca
acesta a respectat prevederile legale si procedurile administrative aplicabile
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

Art. 228. Raspunderea administrativ-disciplinara

(1) Incalcarea cu vinovatie de citre functionarii publici a indatoririlor
corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita
profesionald si civica prevazute de Codul administrativ constituie abatere
disciplinard si atrage raspunderea administrativ-disciplinara a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a)intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absente nemotivate de la serviciu,

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;
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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 autoritdfii sau institutiei
publice in care salariatul 1si desfasoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitdti 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 prevederilorlegale;

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

1) incélcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca salariatul nu
actioneazd pentru Incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la
data intervenirii cazului de incompatibilitate;

m) incdlcarea principiilor care guverneaza conduita profesionald a
personalului contractual, prevazute la art. 368 din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

n) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

0) violenta fizica si de limbaj;

p) incalcarea demnitdfii personale a altor angajati si/sau persoane si
producerea de prejudicii;

q) Incdlcarea principiilor aplicabile conduiteir profesionale si1 a
indatoririlor personalului contractual;

r) orice discriminare directa sau indirectd fatd de un salariat, discriminare
prin asociere, hartuire(psihologica, morala, sexuala, etc.) sau fapta de victimizare,
bazatd pe criteriul de rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociala,
trasaturi genetice, sex, orientare sexuald, varstd, handicap, boald cronica
necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate
familiala, apartenentd ori activitate sindicald, apartenenta la o ategorie defavorizata;

s) refuzul nejustificat de a participa la programele de perfectionare
profesionala organizate de institutie, care se fac pe cheltuiala acesteia;

s) neinsusirea si nerespectarea normelor legale de protectia muncii si
P.S.I. or1 a procedurilor de lucru stabilite conform legii.
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t) prezentarea la programul de lucru sub influenta consumului bauturilor
alcoolice ori a altor substante interzise consumului uman, conform legii si/sau
consumarea in timpul programului de lucru/la locul de munca sau in afara locatiei
acestuia — a bauturilor alcoolice sau altor substante interzise consumului uman,
conform legii;

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

(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 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.

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

a)pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. a), b) si d), se aplica
una dintre sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3) lit. a) sau b);

b)pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. ¢) se aplica una
dintre sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3) lit. b)-f);

c)pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. €)-h), se aplica una
dintre sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3) lit. ¢)-f);

d)pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. 1)-k) s1 m), se aplica
una dintre sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3); e)pentru abaterile
disciplinare prevazute la alin. (2) lit. 1), se aplica sanctiunea disciplinara prevazuta la
alin. (3) lit. f), in conditiile prevazute la art. 520 din Codul administrativ;

f)pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. n), se aplica una
dintre sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3).

(5) Pentru functionarii publici de executie sanctiunea prevazutd la alin.
(3) 1it. e) se aplica prin transformarea functiei publice pe care o ocupa, pe perioada
de executare a sanctiunii disciplinare. Pentru functionarii publici de conducere in
situatia 1n care sanctiunea prevazuta la alin. (3) lit. €) nu se poate aplica pentru ca nu
existd o functie publici de conducere de nivel inferior vacantd in cadrul
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autoritatii sau institutiei publice, se aplica sanctiunea disciplinara prevazuta la alin.
(3) lit. ¢).

(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 n timpul serviciului a functionarului public, precum si de existenta in
antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in
conditiile prezentului cod.

(7) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplici sanctiunea
disciplinara aferenta abaterii disciplinare celel 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 prevazute la alin. (2) lit. 1) cu privire la
incompatibilitati, pentru care sanctiunea disciplinara se aplica in conditiile prevazute
la art. 520 lit. b) ’(daca s-a ivit un motiv legal de incompatibilitate, iar functionarul
public nu actioneaza pentru incetarea acestuia intr-un termen de 15 zile calendaristice
de la data intervenirii cazului de incompatibilitate; situatia de incompatibilitate se
constatd si se sanctioneazd in conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificarile si
completarile ulterioare”.

(9) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizati ca abatere
disciplinard si ca infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se
suspenda pana la dispunerea clasarii ori renuntarii la urmarirea penala sau pana la
data la care instanta judecdtoreasca dispune achitarea, renuntarea la aplicarea
pedepsei, améanarea aplicarii pedepsei sau incetarea procesului penal. In aceste
situatii, procedura angajarii raspunderii disciplinare se reia si sanctiunea disciplinara
se aplicd in termen de cel mult un an de la data reluarii.

(10) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul
public a carui faptd a fost sesizata ca abatere disciplinara 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 fard personalitate juridica a autoritatii
ori institutiei publice. Masura se dispune pe intreaga duratd pe care functionarul
public poate influenta cercetarea administrativa.

(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 dispund mutarea temporara a functionarului
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public intr-o functie publicd corespunzatoare nivelului de studii, cu mentinerea
drepturilor salariale avute.

Art. 229. (1) Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupa cum
urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinard prevazuta la
art. 492 alin. (3) lit. a);

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) lit. b) -e);

¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevazuta la art. 492 alin.
(3) 1it. H);

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

(2) Radierea sanctiunilor disciplinare prevazute la alin. (1) lit. a) -c) se
constatd prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institugiei publice.

Art. 230. (1) Prin dispozitie emisda de primarul comunei Topolog se
constituie Comisia de disciplind, structurd deliberativa, fara personalitate juridica,
independentd in exercitarea atributiilor ce 11 revin.

(2) Comisia de disciplind are competenta de a analiza faptele
functionarilor publici sesizate ca abateri disciplinare si de a propune modul de
solutionare, prin individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile sau clasarea
sesizarii, dupa caz.

(3) Comisia de disciplind are in componenta trei membri titulari, avand
statut de functionari publici definitivi, numiti in functia publica pe perioada
nedeterminatd. Doi membri sunt desemnati de catre primarul comunei Topolog , 1ar
al treilea membru este desemnat de cdtre organizatia sindicala reprezentativa.

(4) Pentru fiecare membru titular al comisiei de disciplind se
desemneaza, cate un membru supleant. Membrii supleanti au statut de functionari
publici definitivi, numiti in functia publica pe perioada nedeterminata.

(5) Membrul supleant isi desfasoard activitatea in absenta membrului
titular corespunzator din comisia de disciplind, in cazul suspendarii mandatului
membrului titular corespunzator, respectiv in cazul in care mandatul acestuia a
incetat Tnainte de termen, in conditiile prevazute de prezenta anexa.

(6) Modul de constituire, organizare si functionare a comisiilor de
disciplind, precum si componenta, atributiile, modul de sesizare si procedura
disciplinard sunt stabilite prin procedura de sistem, aprobatd de primarul comunei
TOPOLOG .
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(7) La finalizarea procedurii de cercetare administrativd, comisia de
disciplind aduce la cunostinfa persoanei care are competenta legald de numire 1n
functia publica, persoanei care a formulat sesizarea si functionarului public a carui
fapta a fost sesizatd, in termen de maximum 3 zile lucratoare, raportul intocmit.

(8) In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului, dar nu
mai tarziu de Tmplinirea termenului prevazut la art. 492 alin. (8) din Codul
administrativ, persoana care are competenta legald de numire potrivit legii emite
actul administrativ de sanctionare disciplinara in conditiile prevazute la art. 528 alin.
(1) si (2) si art. 532 din cod.

(10) Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicatd se poate
adresa instantei de contencios administrativ, solicitind anularea sau modificarea,
dupa caz, a ordinului sau dispozitiei de sanctionare.

Art. 231. (1) Actul administrativ de sanctionare a functionarului public
trebuie sa contind in mod obligatoriu urmatoarele elemente:

a) temeiul legal in baza caruia se aplica sanctiunea disciplinara, precum si
actele doveditoare care stau la baza Incadrarii in textul de lege;

b) numele si prenumele functionarului public;

c) denumirea functiei publice, individualizatd prin categorie, clasa si,
dupa caz, grad profesional;

d) descrierea faptei care constituie abatere disciplinard;

¢) sanctiunea aplicata, precum si motivul pentru care a fost aplicata o alta
sanctiune decat cea propusa de comisia de disciplina, daca este cazul;

f) termenul 1n care poate fi atacat actul administrativ, precum si instanta
de contencios administrativ competenta.

(2) La actul administrativ de sanctionare se anexeaza raportul comisiei de
disciplind, sub sanctiunea nulitatii absolute.

(3) Actul administrativ se incheie in forma scrisa.

(4) Actul administrativ produce efecte juridice:

a) de la data precizatd expres in actul administrativ, cu conditia
comunicarii sale prealabile functionarului public;

b) de la data comunicarii actului administrativ, In situatia in care in actul
administrativ nu este prevazuta expres data de la care acesta produce efecte juridice
sau in situatia in care comunicarea se realizeaza ulterior datei prevazute expres in
actul administrativ;

c¢) in termenele specifice prevazute expres de lege.
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(5) Prin exceptie de la prevederile alin. (4), actele administrative
constatatoare produc efecte juridice de la data constatdrii intervenirii situatiei
prevazute de lege, pe baza actelor

doveditoare.

(6) Actele administrative se comunica, prin grija compartimentului de
resurse umane, in termen de maximum 5 zile lucratoare de la emitere.

(7) Comunicarea actului administrativ se poate face astfel:

a) prin Tnmanare directa functionarului public;

b) prin posta, cu confirmare de primire;

¢) prin afisare la locul de desfasurare a activitatii functionarului public, in
mod exceptional si numai In situatia Tn care acesta a refuzat primirea actului
administrativ in conditiile prevazute la lit. a) si b).

(8) Dovada comunicarii actului administrativ se face prin:

a) semnatura de luare la cunostinta a actului administrativ;

b) dovada confirmarii de primire prin posta a actului administrativ;

c) procesul-verbal prin care se consemneaza refuzul primirii de catre
functionarul public a actului administrativ, intocmit de un reprezentant al
compartimentului de resurse umane si semnat pentru confirmare de doud persoane
din cadrul autoritatii sau institutiei publice care au fost prezente la inménarea actului
administrativ;

d) procesul-verbal prin care se consemneazd afisarea actului
administrativ la locul de desfasurare a activitatii functionarului public, intocmit de
un reprezentant al compartimentului de resurse umane si semnat pentru confirmare
de doua persoane din cadrul autoritatii sau institutiei publice care au fost prezente la
afisarea actului administrativ.

Art. 232. (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 1si desfasoara activitatea;

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

d) presedintelui comisiei de disciplina, pentru functionarul public aflat in
procedura de cercetare administrativa;

e) altor persoane prevazute de lege.

CAPITOLUL XII
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA
PERSONAL CONTRACTUAL

Art. 233 (1) Ca urmare a sesizarii conducerii Primariei cu privire la
savarsirea unei abateri disciplinare sau a constatarii incalcarii de catre un salariat a
normelor legale, regulamentului intern, contractului individual de munca sau
contractului colectiv de munca aplicabil, ordinelelor si dispozitiilor legale ale
conducdtorilor ierarhici, primarul comunei va dispune efectuarea cercetari
disciplinare prealabile, numind o persoand sau o comisie in acest sens.

(2) In vederea desfisurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va
fi convocat in scris de persoana/comisia imputernicita de catre angajator sa realizeze
cercetarea disciplinara prealabila, precizandu-se obiectul, data, ora si locul
intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile
prevazute la alin. (2) fara un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna
sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

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

(5) Persoana/comisia numitd pentru efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile are obligatia de a lua o nota scrisa de la salariatul ascultat, nota in care se
va preciza pozitia salariatului fatd de fapta pe care a comis-o si imprejurdrile invocate
in apararea sa.

(6) Cercetarea disciplinara prealabila presupune stabilirea imprejurarilor
in care fapta a fost savarsita, a gradul de vinovatie a salariatului, a consecintelor
abaterii disciplinare, a comportarii generale in serviciu a salariatului si a
antecedentelor acestuia (eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre
salariat).
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(7) La finalizarea cercetarii disciplinare prealabile, persoana/comisia
numitd in acest sens va intocmi un proces verbal de constatare, care trebuie sa
cuprinda: indicarea subiectului abaterii disciplinare, descrierea faptei, descrierea
modului in care s-a desfasurat cercetarea disciplinara prealabilda si asculatrea
salariatului, prezentarea conditiilor si Tmprejurarilor in care fapta a fost savarsita,
prezentarea consecintelor abaterii disciplinare, a comportarii generale in serviciu a
salariatului si a eventualelor sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre salariat,
stabilirea gradul de vinovatie a salariatului, probele administrate si propunerile
persoanei/comisiel imputernicite de catre angajator sd realizeze cercetarea
disciplinard prealabila de clasare a cauzei sau de sanctionare disciplinard a
salariatului.

Art. 234. (1) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in
raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere
urmatoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

c¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

(2) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o
decizie/dispozitie de primar emisd in formd scrisd, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre savarsirea abaterii disciplinare,
dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art. 235. (1) Decizia/dispozitia de sanctionare disciplinard cuprind in mod
obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau
contractul colectiv de munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in
timpul cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile
prevazute la art. 267 alin. (3) din Codul muncii, nu a fost efectuata cercetarea;

d) temertul de drept in baza cdruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(2) Decizia/dispozitia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult
5 zile calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicatrii.
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(3) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire,
ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta
comunicata de acesta.

(4) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele
judecatoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii.

CAPITOLUL XIII

SECTIUNEA I — Criterii si proceduri de evaluarea a performantelor

profesionale individuale ale functionarilor publici de executie si conducere

Art. 236. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici de executie si conducere reprezintd aprecierea obiectiva a
performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, prin compararea
gradului si modului de indeplinire a obiectivelor individuale si a criteriilor de
performanta stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv de catre functionarul
public pe parcursul unui an calendaristic, si urmareste: a. corelarea obiectiva dintre
activitatea si cunostintele functionarului public necesare indeplinirii obiectivelor
individuale, stabilite in baza atributiilor din fisa postului si cerintele functiei publice,
prin raportare la nivelul functiei publice detinute;

b. asigurarea unui sistem motivational, astfel incat sa fie determinata
cresterea performantelor profesionale individuale; c. identificarea necesitatilor de
instruire a functionarilor publici, pentru imbunatatirea rezultatelor activitatii
desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

Art. 237. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici se face anual potrivit dispozitiilor legale aplicabile
functionarilor publici si procedurilor interne aplicabile.

Art. 238. Evaluarea activitatii si cunostintelor functionarului public
debutant reprezinta aprecierea obiectiva a nivelului cunostintelor teoretice si a
deprinderilor practice dobandite, necesare indeplinirii atributiilor aferente unei
functii publice, a cunoasterii specificului activitatii autoritatii sau institutiei publice
si a exigentelor administratiei publice, pe baza criteriilor de evaluare prevazute de
lege.

Art. 239. In vederea realizarii componentei evaluirii performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici de executie si de conducere, la
inceputul perioadei evaluate persoana care are calitatea de evaluator stabileste
obiectivele individuale pentru functionarii publici a caror activitate o coordoneaza
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si indicatorii de performanta utilizati in evaluarea gradului si modului de atingere a
acestora.

Art. 240. Obiectivele se stabilesc in conformitate cu atributiile din fisa
postului, prin raportare la functia publica detinutd, gradul profesional al acesteia,
cunostintele teoretice si practice si abilitdfile necesare exercitarii functiei publice
detinute de functionarul public si corespund obiectivelor compartimentului in care
isi desfasoara activitatea functionarul public.

Art. 241. Indicatorii de performanta se stabilesc pentru fiecare obiectiv
individual, in conformitate cu nivelul atributiilor titularului functiei publice, prin
raportare la cerintele privind cantitatea si calitatea muncii prestate.

Art. 242. In toate situatiile obiectivele individuale si indicatorii de
performantd se aduc la cunostinta functionarului public la Inceputul perioadei
evaluate.

Art. 243. Obiectivele individuale si indicatorii de performantd pot fi
revizuiti trimestrial sau ori de cate ori intervin modificari in activitatea ori in structura
organizatoricd a autoritafii sau institutiei publice.

Art. 244. Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza
in urmatoarele etape:

a) completarea raportului de evaluare a performantelor profesionale
individuale de catre evaluator;

b) interviul;

c) contrasemnarea raportului de evaluare;

Art. 245. Evaluarea activitatii functionarului public debutant se face de
catre evaluator pe baza:

a)raportului de stagiu intocmit de functionarul public debutant;

b)referatului intocmit de indrumator;

c)analizei gradului si modului de aplicare a fiecarui criteriu de evaluare in
exercitarea atributiilor de serviciu de catre functionarul public debutant;

d)interviului cu functionarul public debutant.

Art. 246. Pe parcursul perioadei de stagiu functionarul public debutant are
un indrumator, functionar public definitiv desemnat de conducatorul autoritatii sau
institutiei publice, de reguld din cadrul compartimentului in cadrul cdruia urmeaza
sa is1 desfdsoare activitatea, cu atributii in stabilirea programului de desfasurare a
perioadei de stagiu si in coordonarea activitatii functionarului public debutant pe
parcursul acestei perioade. Indrumitorul nu poate avea si calitatea de evaluator.
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Art. 247.Evaluarea performantelor profesionale individuale ale
functionarului public se consemneaza in raportul de evaluare Intocmit i semnat de
catre superiorul ierarhic nemijlocit al functionarului public, care se contrasemneaza
de catre persoanele care au calitatea de contrasemnatar.

Art. 248. Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale secretarului general al wunitdfii administrativ- teritoriale/subdiviziunii
administrativ-teritoriale nu se contrasemneaza.

Art. 249. In realizarea activititilor specifice, evaluatorul si
contrasemnatarul raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale functionarului public au obligatia asigurarii respectarii intocmai a normei
generale de conduita profesionald privind obiectivitatea in evaluare, precum si a
respectarii regimului juridic al incompatibilitatilor si al conflictului de interese.

Art. 250. La finalizarea evaludrii, o copie a raportului de evaluare se
comunica functionarului public evaluat.

Art. 251. Functionarii publici nemulfumiti de evaluarea comunicata, o pot
contesta, in cadrul procedurii de evaluare, la conducatorul autoritatii publice, in
termen de 5 zile lucratoare de la luarea la cunostinta.

Art. 252. Conducatorul autoritatii publice soluioneaza contestatia pe baza
raportului de evaluare §i a referatelor intocmite de catre functionarul public evaluat,
de catre evaluator si de catre contrasemnatar, in termen de 10 zile lucratoare de la
data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

Art. 253. Functionarul public nemultumit de rezultatul evaluarii
performantelor profesionale individuale se poate adresa instantei de contencios
administrativ, in conditiile legii.

Art.254 Secretarul general al unitatii administrativ-
teritoriale/subdiviziunii administrativ teritoriale nemultumit de rezultatele obtinute
la evaluarea performantelor profesionale individuale se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii.

Art. 255. Calificativele obtinute la evaluarea performantelor profesionale
individuale sunt avute in vedere la:

a) promovarea intr-o functie publica superioara;

b) acordarea de prime, in conditiile legii;

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

d) eliberarea din functia publica.
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Art. 256. Necesitatile de formare profesionald pentru anul urmator
perioadei evaluate, stabilite in cadrul evaluarii performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici, se au in vedere la elaborarea planului de
perfectionare profesionald a functionarilor publici.

Art. 257 Functionarii publici debutanti care au obtinut la evaluarea
activitatii calificativul "corespunzator" sunt numiti, prin transformarea postului,
functionari publici definitivi in functia publica de executie din clasa corespunzatoare
studiilor absolvite detinuta, in gradul profesional "asistent".

Art. 258. In situatia in care functionarii publici debutanti au obtinut la
evaluarea activitatii calificativul "necorespunzator", conducatorul autoritaii publice
dispune prin act administrativ eliberarea din functia publica, in conditiile legii.

SECTIUNEA II - Ciriterii si proceduri de evaluarea a
performantelor profesionale individuale ale personalului contractual

Art. 259 Evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual, denumitd in continuare evaluarea, reprezinta aprecierea
obiectiva a performantelor profesionale individuale ale salariatilor pe parcursul unui
an calendaristic.

Art. 260.Evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual se face anual potrivit dispozitiilor legale incidente si
procedurilor interne aplicabile.

Art. 261. In realizarea evaludrii evaluatorul intocmeste un raport de
evaluare.

Art. 262. Raportul de evaluare semnat de evaluator se inainteaza
contrasemnatarului.

Art. 263. In situatia in care, potrivit structurii organizatorice a autoritatii
publice, nu exista o persoana care sa aiba calitatea de contrasemnatar, raportul de
evaluare nu se contrasemneaza.

Art. 264. Evaluarea se realizeaza pe baza obiectivelor individuale,
indicatorilor de performantd si a criteriillor de evaluare, respectiv prin notarea
acestoracunote delallas5.

Art. 265.Criteriile de evaluare se stabilesc in contractul individual de
munca si cuprind criteriile de performanta generale si/sau criteriile specifice in
functie de nivelul functiei s1 domeniul de activitate.

Art. 266. in vederea realizirii componentei evaludrii performantelor
profesionale individuale ale personalului contractual de executie si de conducere, la
inceputul perioadei evaluate persoana care are calitatea de evaluator stabileste
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obiectivele individuale pentru personalul contractual a carui activitate o coordoneaza
si indicatorii de performanta utilizati in evaluarea gradului si modului de atingere a
acestora, in raport cu atributiile din fisa postului, cunostintele teoretice si practice si
abilitatile necesare.

Art. 267. Indicatorii de performantd se stabilesc pentru fiecare obiectiv
individual, in conformitate cu nivelul atributiilor titularului functiei, prin raportare la
cerintele privind cantitatea si calitatea muncii prestate.

Art. 268. In toate situatiile, obiectivele individuale si indicatorii de
performantd se aduc la cunostinta personalului contractual la inceputul perioadei
evaluate.

Art. 269. Obiectivele individuale si indicatorii de performantd pot fi
revizuiti trimestrial sau ori de cate ori intervin modificari in activitatea ori in structura
organizatoricd a autoritdii sau institutiei publice

Art. 270. Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot contesta
raportul de evaluare la conducatorul autorittii publice, in termen de 5 zile lucrdtoare
de la comunicarea acestuia prin orice mijloc de comunicare: prin e-mail, prin posta
cu confirmare de primire, prin inmanare personald sub semnatura.

Art. 271. Personalul contractual nemultumit de rezultatul evaluarii se
poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii. Criterii de
performantd pentru functionarii publici de executie

CAPITOLUL XI.
REGULI REFERITOARE LA PREAVIZ

SECTIUNEA I - Reguli referitoare la preaviz aplicabile
functionarilor publici

Art. 272. (1) Functionarului public eliberat din functia publica, in
conformitate cu prevederile art. 519 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, i se
acordd un preaviz de 30 de zile calendaristice.

(2) Perioada de preaviz este anterioara datei eliberarii din functia publica.

(3) In perioada de preaviz, conducitorul institutiei poate acorda celui in
cauza reducerea programului de lucru, pana la 4 ore zilnic, la cererea functionarului
public caruia 1 s-a acordat preavizul prevazut, fard afectarea drepturilor salariale
cuvenite.

(4) In cazul demisiei, aceasta produce efecte juridice la 30 de zile
calendaristice de la nregistrare.
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SECTIUNEA II-
Reguli referitoare la preaviz aplicabile personalului contractual

Art. 273. (1) Persoanele concediate in temeiul art. 61 lit. ¢) si d), art. 65 si
66 din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, beneficiaza de dreptul la un preaviz ce nu poate fi mai mic
de 20 de zile lucratoare.

(2) Fac exceptie de la alin. (1) persoanele concediate in temeiul art. 61 lit.
d), care se afla in perioada de proba.

(3) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de
munca este suspendat, termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator, cu exceptia
cazului prevazut la art.51 alin.2 din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) Decizia de concediere se comunicad salariatului in scris si trebuie sa
contind in mod obligatoriu:

- motivele care determina concedierea;

- durata preavizului;

- criteriile de stabilire a ordinii de prioritati, conform art. 69 alin.(2) lit. d)
din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, numai in cazul concedierilor colective;

- lista tuturor locurilor de munca disponibile in unitate si termenul in care
salariatii urmeaza sa opteze pentru a ocupa un loc de munca vacant, in conditiile
art.64. din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(5) Decizia de concediere produce efecte de la data comunicarii ei
salariatului.

CAPITOLUL IX
MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE
SPECIFICE iN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI TOPOLOG
JUDETUL TULCEA

SECTIUNEA I- Petitii

Art. 274 (1) Petitiile adresate de cetateni institutiei primarului comunei
Topolog se inregistreaza la compartimentul de specialitate al primarului
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comunei Topologsi se transmit conducerii institutiei, conform delegarii de
competentd, in vederea repartizarii catre compartimentul functional de specialitate.

(2) Cererile sau reclamatiile cetatenilor sunt repartizate spre rezolvare
compartimentelor functionale de specialitate, cu atributii In domeniu.

(3) Raspunsurile privind modul de rezolvare a petitiilor cetdtenilor sunt
semnate de cdtre persoanele care le-au intocmit, de secretarul general al comunei si
de catre primar sau viceprimar.

(4) Raspunsurile se expediaza in termenele prevazute de lege.

(5) Primaria comunei Topolog are obligatia sd comunice persoanei care
a adresat petitia raspunsul sdu in termen de 30 de zile de la data primirii, indiferent
daca solutia este favorabila sau nefavorabila.

(6) In situatia in care aspectele sesizate prin petitia adresati necesitd o
cercetare mai amanuntitd, termenul se poate prelungi cu cel mult 15 zile.

(7) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare
ale petitionarului nu se iau in considerare si vor fi clasate, conform Ordonantei
Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
cu modificarile si completarile ulterioare.

(8) De asemenea, petitiile ilizibile, cele in care obiectul solicitdrii nu este
clar, precum si cele care contin injurii si expresii denigratoare la adresa institutiei sau
a salariatilor, se claseaza.

SECTIUNEA II — Comisia paritara, acordul colectiv si contractul
colectiv

Art. 273 Comisia paritard

(1) In cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Topolog se
constituie comisa paritara, prin dispozitie emisa de Primarul comunei Topolog si este
compusa dintr-un numar de 4 membri titulari si cate 2 membri supleanti.

(2) In alcituirea comisiei paritare intrd un numar egal de reprezentanti
desemnati de primarul comunei Topolog si de sindicatul reprezentativ al
functionarilor publici. In cazul in care sindicatul nu este reprezentativ sau
functionarii publici nu sunt organizati in sindicat, reprezentantii lor vor fi desemnati
prin votul majoritatii functionarilor publici din institutie.

(3) Modul de constituire, organizare si functionare a comisiei paritara,
precum si componenta, atributiile si procedura de lucru a acesteia sunt stabilite prin
procedurd, aprobata de primarul comunei Topolog.

Art. 274. Rolul si atributiile comisiei paritara
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(1) Comisia paritara este consultata in urmatoarele situatii:

a) la stabilirea masurilor de imbunatatire a activitatii Primariei Comunei
Topolog ;

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

c) la stabilirea programului de lucru de catre primarul comunei Topolog,

d) la solutionarea sesizarilor care sunt adresate de functionarii publici
primarului comunei Toppolog cu privire la modul de respectare a drepturilor
prevazute de lege, precum si a acordurilor colective;

e) la identificarea instrumentelor de asigurare a accesibilitatii, precum si a
masurilor de adaptare rezonabila la locul de munca pentru persoanele cu dizabilitati
care ocupa functii publice;

f) alte situatii prevazute de lege.

(2) Comisia paritara are urmatoarele atributii principale:

a) analizeaza si avizeaza propunerile privind masurile de imbunatatire a
activitatii Primariei Comunei Topolog pentru care este constituita;

b) analizeaza si avizeaza planul anual de perfectionare profesionala,
precum si orice masurd privind pregatirea profesionald a functionarilor publici, in
conditiile in care aceasta implicd utilizarea fondurilor bugetare ale Primariei
Topolog;

c) analizeazd si avizeaza stabilirea programului de lucru pe baza
propunerii primarului comunei Topolog si, daca este cazul, formuleaza propuneri
privind flexibilizarea acestuia, la solicitarea scrisd a sindicatului reprezentativ al
functionarilor publici sau, in lipsa acestuia, a sindicatului afiliat la o federatie
reprezentativa la nivelul sectorului de activitate ori la nivelul grupului de unitati din
care face parte autoritatea publica, respectiv a majoritatii functionarilor publici din
cadrul autoritdtii publice, in cazul in care sindicatul nu este reprezentativ sau
functionarii publici nu sunt organizati intr-un sindicat afiliat la o federatie
reprezentativa la nivelul sectorului de activitate ori la nivelul grupului de unitati din
care face parte autoritatea publica, pe care le supune spre aprobare conducatorului
acesteia;

d) analizeaza si avizeazd masurile de adaptare adecvate identificate in
vederea asigurdrii unui mediu de lucru deschis, incluziv si accesibil persoanelor cu
dizabilitati, inclusiv pentru cei care dobandesc o dizabilitate pe durata raportului de
serviciu;
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e) participd la solutionarea sesizdrilor adresate de functionarii publici
primarului Comunei Topolog cu privire la modul de respectare a drepturilor
prevazute de lege, precum si a acordurilor colective;

f) monitorizeaza aplicarea acordul colectiv incheiate intre Primaria
Comunei Topolog cu sindicatele reprezentative ale functionarilor publici, respectiv
sindicatele afiliate la o federatie reprezentativa la nivelul sectorului de activitate sau
la nivelul grupului de unitati din care face parte autoritatea publicd sau cu
reprezentantii functionarilor publici, dacd astfel de acorduri au fost incheiate;

g) Intocmeste un raport anual cu privire la respectarea prevederilor
acordurilor colective incheiate in conditiile legii, precum si la activitatea desfasurata
in conditiile alin. (1) si (2), care se publica pe site-ul primariei comunei Topolog,

(3) In vederea indeplinirii atributiei previzute la alin. (2) lit. e), primarul
comunei Topolog transmite comisiel paritare sesizdrile formulate de functionarii
publici cu privire la modul de respectare a drepturilor prevazute de lege, precum si a
acordurilor colective, in termen de maximum 7 zile lucratoare de la inregistrare.
Comisia paritara elaboreaza un punct de vedere cu privire la sesizare, cuprinzand si
propunerea privind modul de solutionare a acesteia, pe care il transmite primarului
comunei Topolog in termen de maximum 7 zile lucratoare de la primirea sesizarii.

(4) In vederea indeplinirii atributiei prevazute la alin. (2) lit. f), comisia
paritard solicita, trimestrial sau, dupa caz, la termenele prevazute in acordurile
colective compartimentelor din cadrul autoritatilor si institutiilor publice care au
atributii in implementarea acordurilor colective, comunicarea stadiului aplicarii
acestora.

(5) In exercitarea atributiilor sale previzute la alin. (2) lit. a) -d), comisia
paritara emite avize consultative. Avizul se adoptad cu votul a jumatate plus unu din
numarul membrilor comisiei paritare.

(6) Avizul comisiei paritare este intotdeauna scris si motivat. Avizul poate
fi favorabil, favorabil cu obiectiuni sau nefavorabil.

Art. 275. Acordul colectiv

(1) Primaria comunei Topolog poate incheia anual, in conditiile legii,
acord cu sindicatele reprezentative ale functionarilor publici sau cu reprezentantii
functionarilor publici, care sa cuprindd numai masuri referitoare la:

a) constituirea si folosirea fondurilor destinate Tmbunatatirii conditiilor la
locul de munca;
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b) sanatatea si securitatea in munca;

c¢) programul zilnic de lucru;

d) perfectionarea profesionala;

e) alte masuri decat cele prevazute de lege, referitoare la protectia celor
alesi In organele de conducere ale organizatiilor sindicale.

(2) In cazul in care sindicatul nu este reprezentativ sau functionarii publici
nu sunt organizati in sindicat, acordul se incheie cu reprezentantii functionarilor
publici din aparatul de specialitate al primarului comunei Topolog , desemnati in
conditiile legii.

(3) Primaria comunei Topolog va furniza sindicatelor reprezentative sau
reprezentantilor functionarilor publici informatiile necesare pentru incheierea
acordului colectiv, in conditiile legii.

(4) Acordul colectiv incheiat cu nerespectarea prevederilor alin. (1) este
nul de drept.

Nulitatea se constata de instanta de contencios administrativ competenta,
in conditiile legii.

Art. 276 Contractul colectiv de munca

(1) Contractul colectiv de munca este conventia incheiata in forma scrisa
intre primarul comunei Topolog de o parte, si salariati, reprezentati prin sindicate ori
in alt mod prevazut de lege, de cealaltd parte, prin care se stabilesc clauze privind
conditiile de munca, salarizarea, precum si alte drepturi si obligatii ce decurg din
raporturile de munca.

(2) La negocierea clauzelor si la incheierea contractelor colective de
munca partile sunt egale si libere.

(3) Contractul colectiv de munca, incheiat cu respectarea dispozitiilor
legale, constituie legea partilor.

(4) Partile, reprezentarea acestora, precum si procedura de negociere si de
incheiere a contractelor colective de munca sunt stabilite potrivit legii dialogului
social.

CAPITOLUL XV
PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 277. (1) In conformitate cu Regulamentul UE nr.2016/679, cunoscut
drept Regulamentul General privind Protectia Datelor Personale (GDPR) potrivit
caruia informatiile referitoare la nume, adresa de domiciliu, adresa de email, datele
cartilor de identitate, informatiile despre convingerile politice sau despre starea de
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sandtate etc. ale persoanelor fizice unt informatii confidentiale si nu pot circula liber,
conducerea Primariei Comunei Topolog desemneaza un responsabil cu protectia
datelor.

(2) Responsabilul cu protectia datelor poate fi un angajat sau poate sa-si
indeplineasca sarcinile pe baza unui contract de prestari servicii.

(3) Responsabilul cu protectia datelor trebuie sa fie desemnat pe baza
calitatilor profesionale si, in special, a cunostintelor de specialitate in dreptul si
practicile din domeniul protectiei datelor, precum si pe baza capacitatii de a indeplini
sarcinile.

(4) Primaria Comunei Topolog este operator de date intrucat colecteaza si
prelucreaza date cu caracter personal in scopul indeplinirii atributiilor legale ce 1i
revin conform legii, in scopul furnizarii serviciilor publice de interes local si, dupa
caz, comunicd aceste date catre alte autoritati publice, operatori, terti sau
imputerniciti.

(5) Datele cu caracter personal sunt prelucrate in vederea prestarii
serviciilor publice de interes local iIn domenii precum: dezvoltare urbana, servicii
comunitare de utilitate publicd,vordine publicd, protectia mediului, asociatii de
proprietari, situatii de urgentd, cadastru, spatiulocativ, servicii juridice, achizitii
publice, resurse umane, autoritate tutelard, evidenta persoanelor si stare civila,
educatie, sanatate, cultura, tineret, sport, alte servicii publice stabilite prin lege,
precum si pentru acordare de audiente, solutionare petitii/sesizari, accesul la
informatiile de interes public.

Art. 278. Regulile si scopul prelucrarii datelor cu caracter personal
fumizate sunt cele mentionate in documentele si operatiunile care conserva dovada
consimtamantului salariatilor pentru prelucrare.

Art. 279. Salariatii care solicitd acordarea facilitatilor care decurg din
calitatea de salariat al institutiei isi exprima consimtamantul pentru prelucrarea
datelor lor personale in scopul acordarii facilitdtilor respective.

Art. 280. Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in
scris si /sau telefonic, superiorul ierarhic sau responsabilul cu protectia datelor cu
caracter personal, in legaturd cu un pericol care ar putea aparea sau care s-a produs
deja, sau orice nelamurire, suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor
cu caracter personal ale salariatilor si ale cetdtenilor si /sau colaboratorilor institutiet,
in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legiturad cu orice
incident de natura sa duca la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau
cunostintd, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice altd imprejurare, prin orice
mijloace.
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Art. 281. 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. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta cu
ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu, in afara regulilor interne cu privire la
utilizarea acestor date, este interzisa.

Art. 282. Utilizarea datelor cu caracter personal se refera, 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, restrictionarea,
stergerea sau distrugerea.

Art. 283. Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este
iminent, informarea se va face telefonic si n scris. Avand in vedere importanta
speciala pe care institutia o acorda protectiei datelor cu caracter personal, incalcarea
acestei obligatii de informare constituie o abatere disciplinard grava, care poate
atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima abatere de acest fel.

Art. 284. Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia
sd nu intreprindd nimic de naturd sa aducd atingere protectiei necesare a datelor cu
caracter personal ale salariatilor si ale clientilor si/sau colaboratorilor institutiei.
Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta cu ocazia indeplinirii
atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date
este interzisa.

Art. 285. Utilizarea datelor cu caracter personal se refera, 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.

Art. 286. Avand in vedere importanta speciald pe care institutia o acorda
protectiei datelor cu caracter personal, incédlcarea a obligatiei de respectare a regulilor
privind protectia datelor constituie o abatere disciplinara grava, care poate atrage cea
mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima abatere de acest fel.

Art. 287. (1) In conditiile prevazute de GDPR, salariatii/ solicitantii au
posibilitatea sa exercite urmatoarele drepturi: dreptul de a fi informat, dreptul de
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acces la date, dreptul de rectificare, dreptul de stergere, dreptul la restrictionarea
prelucrarii, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul de opozitie, dreptul de a nu face
obiectul unei decizii bazate exclusiv pe prelucrarea automata, inclusiv crearea de
profiluri, dreptul de a sesiza Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii
Datelor cu Caracter Personal sau orice instante competente.

Art. 288. Institutia prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor
in urmadtoarele scopuri prevazute de dispozitii legale si/sau necesare pentru
respectarea dispozitiilor legale:

- respectarea clauzelor contractului de muncd, inclusiv descarcarea de
obligatiile stabilite prin lege sau prin acorduri colective;

- gestionarea, planificarea gi organizarea muncii;

- asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;

- asigurarea sanatatii si securitdtii la locul de munca;

- evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;

- valorificarea drepturilor de asistenta sociala;

- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;

- organizarea incetdrii raporturilor de munca.

Art. 289. Utilizarea telefoanelor, calculatoarelor si postei electronice (e-
mail) Tn scop personal

(1) Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu.

(2) Publicarea pe INTERNET a datelor, imaginilor si informatiilor
referitoare la activitatea Consiliului Local/Primariei se va face numai cu aprobarea
scrisa a celor In drept; Raspunderea pentru corectitudinea si actualitatea datelor
publicate pe site-ul propriu sau prin participdrile la licitatiile electronice revine
proprietarului informatiei si nu operatorului sau realizatorului.

(3) 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.

(4) 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.

(5) 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.

(6) Comunicarea prin adresa electronica, oficial, tip notd interna, se face
cu acordul scris al persoanelor cu functii de conducere, ca si in cazul suportului de
hartie, una pastrandu-se la emitent.
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(7) Este interzisa interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin
demontarea acesteia, asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile
informatice, fiind interzisda modificarea fisierelor sursa, stergerea lor, interventia
asupra bazelor de date altfel decat prin programele implementate. Pentru orice
incident informatic se va instiinta primarul care analizeaza si adoptd masuri de
remediere prin, interventie furnizor in intervalul de garantie sau service externalizat.

(8) Fiecare utilizator raspunde pentru modul in care isi foloseste
calculatorul din dotare dar si pentru modul in care foloseste reteaua interna, precum
si Internetul si posta electronicad (unde este cazul).

(9) Achizitiile in domeniul IT (tehnica de calcul, echipamente de
comunicatii si soft) se fac numai cu acordul primarului. Aprobarea achizitiei se face
in urma analizei compartimentului de specialitate si conducerea institugiei.

(10) Avand 1in vedere necesitatea asigurarii datelor/documentelor
impotriva pierderii lor accidentale ele vor fi salvate pe diferiti suporti.

(11) Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul
serviciului, atat in timpul orelor de program cat si in afara acestuia. Este cu
desavarsire interzisa instalarea sau copierea altor programe decat cele care au fost
instalate initial pe sistemele de calcul din patrimoniu. Programele instalate trebuie sa
fie cu licenta, iar acolo unde nu se pot asigura se vor folosi variantele Linux si Open
Office - care nu necesita licenta .

(12) Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la
folosirea tehnicii sub tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fara
improvizatii.

CAPITOLUL XVI
NORME DE CONDUITA PROFESIONALA

Principii aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si
personalului contractual din administratia publica

Art. 290. In conformitate cu prevederile art. 368 din Ordonanta de urgenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu completarile ulterioare,
principiile aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si personalului
contractual din administratia publicd sunt urmatoarele:
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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, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

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

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

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

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

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

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

Normele de conduita prevazute de Ordonanta de urgenta a
Guvernului. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare
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ARTICOL NORMA DE CONDUITA
1) Functionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele
lor s@ promoveze suprematia legii, sa respecte Constitutia
ARTICOLUL 430 si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile

Respectarea Constitutiei
si a legilor

fundamentale ale cetatenilor in relatia cu administratia
publicd, precum si sa actioneze pentru punerea in aplicare
a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le
revin, cu aplicarea normelor de conduitd care rezultd din
indatoririle prevazute de lege.

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

ARTICOLUL 432
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 in
care 1si desfasoara activitatea.

(4) In 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.

ARTICOLUL 433
Asigurarea unui
serviciu public de

calitate

(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura

un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor prin participarea activa la luarea deciziilor si la
transpunerea lor 1n practici, in scopul realizarii
competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

(2) In exercitarea functiei detinute, functionarii

141

Operatorul Unitatea Administrativ Teritoriald Topolog, judetul Tulcea prelucreaza date cu caracter personal in conformitate
cu prevederile Regulamentului UE nr. 679/2016 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)




publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativd pentru a castiga si a mentine
increderea publicului in integritatea, impartialitatea si
eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

ARTICOLUL 434
Loialitatea fata de
autoritdtile si institutiile
publice

(1) Functionarii publici au obligatia de a apara in
mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei publice in 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 acestora.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu
realitatea in legdturd cu activitatea autoritatii sau institutiei
publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si
strategiilor acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normative sau individual;

b) sd faca aprecieri neautorizate in legdtura cu
litigiile aflate in curs de solutionare s1in care autoritatea sau
insitutia publicd in care isi desfdsoara activitatea are
calitatea de parte sau sa furnizeze in mod neautorizat
informatii 1n legatura cu aceste litigii;

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

d) sa acorde asistenta si consultantd persoanelor
fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni juridice
ori de altd natura impotriva statului sau autoritdtii ori
institutiei publice in care is1 desfasioara 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.

ARTICOLUL 435
Obligatia de a informa
autoritatea sau institutia
publica cu privire la

Functionarul public are indatorirea de a informa
autoritatea sau institutia publicd, in mod corect si complet,
in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care
privesc persoana sa $i care sunt generatoare de acte
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situatia personald
generatoare de

administrative in conditiile expres prevazute de lege.

acte juridice
ARTICOLUL 436 (1) Functionarii publici pot fi membri ai
Interdictii si limitari in | partidelor politice legal constituite, cu respectarea
ceea ce interdictiilor si limitarilor prevazute la art. 242 alin. (4) si

priveste implicarea in
activitatea politicd

art. 420 din ORDONANTA DE URGENTA A
GUVERNULUL nr.57/2019, cu completarile ulterioare.

(2) Functionarii publici au obligatia ca, in
exercitarea atributiilor ce le revin, sa se abtina

de la exprimarea sau manifestarea publicd a
convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu favorizeze
vreun partid politic sau vreo organizatie careia 11 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 functioneazd pe langa
partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor
independenti;

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

c) sa afiseze, 1n cadrul autoritdfilor sau
institutiilor publice, Tnsemne 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 independent;

d) sa se serveasca de actele pe care le
indeplinesc 1n exercitarea atributiilor de serviciu pentru a-
si exprima sau manifesta convingerile politice;

e) sa participe la reuniuni publice cu caracter
politic pe durata timpului de lucru.
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ARTICOLUL 443 Functionarilor publici le este interzis sa permit

Folosirea imaginii utilizarea functiei publice 1n actiuni publicitare pentru

proprii promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri
electorale.

ARTICOLUL 444 (1) Un functionar public nu poate achizitiona un

Limitarea participarii la
achizitii, concesionari
sau inchirieri

bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitatilor
administrativ - teritoriale, 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;

c) cand poate influenta operatiunile de vanzare
sau cand a obtinut informatii la care persoanele interesate
de cumpararea 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 interzisa
furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate
publica sau privata a statului ori a unitatilor administrativ-
teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare
sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

ARTICOLUL 446
Activitatea publica

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

(2) Functionarii publici desemnati sa participe la
activitati sau dezbateri publice, 1n calitate oficiala, trebuie
sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat
de conducatorul autoritatii ori institutiei publice in care 1si

144

Operatorul Unitatea Administrativ Teritoriald Topolog, judetul Tulcea prelucreaza date cu caracter personal in conformitate
cu prevederile Regulamentului UE nr. 679/2016 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)




desfasoara activitatea.

(3) 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 autoritdtii ori institutiei publice In cadrul careia 1isi
desfasoara activitatea.

(4) Functionarii publici pot participa la
elaborarea de publicatii, pot elabora si publica articole de
specialitate s1 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.

(6) In cazurile previzute 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 aplicd 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 1s1 pot exprima public opinia personala
in cazul in care prin articole de presd sau in emisiuni
audiovizuale s-au facut afirmatii defaimatoare la adresa lor
sau a familiei lor. Prevederile alin. (3) se aplicd in mod
corespunzator.

(8)Functionarii publici ist asuma
responsabilitatea pentru aparitia publicd si  pentru
continutul informatiilor prezentate, care trebuie sa fie in
acord cu principiile si normele de conduita prevazute de
prezentul cod.

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

ARTICOLUL 447
Conduita in relatiile cu

(1) In relatiile cu persoanele fizice si cu
reprezentantii persoanelor juridice care se adreseaza
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cetdtenii

autoritatii sau institugiei publice, functionarii publici sunt
obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-
credintd, 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 intrd in legaturd in
exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea
fizica sau psihica a oricdrei persoane.

(3) Functionarii publici trebuie sa adopte o
atitudine impartiald si justificatd 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 si cresterea calitatii serviciului
public, se recomanda respectarea normelor de conduita
prevazute la alin. (1) - (3) st de cétre celelalte subiecte ale
acestor raporturi.

(5) Functionarii publici trebuie sd adopte o
atitudine demna si civilizatd fata de orice persoana cu care
intrd in legdtura 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 cetdtenilor 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.

ARTICOLUL 449

responsabilitate in

Obiectivitate §i

luarea deciziilor

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

(2) Functionarilor publici le este interzis sa
promita luarea unei decizii de catre autoritatea sau

datelor)
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institutia publica, de catre alti functionari publici, precum
si indeplinirea atributiilor In mod privilegiat.

(3) Functionarii publici de conducere sunt
obligati sa sprijine propunerile si inifiativele motivate ale
personalului din subordine, in vederea imbunatafirii
activitafii autoritatii sau institutiei publice in care 1isi
desfasoara activitatea, precum si a calitatii 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.

(5) Inaltii functionari publici si functionarii
publici de conducere au obligatia sd asigure egalitatea de
sanse 1 tratament cu privire la dezvoltarea carierei
personalului din subordine, in conditiile legislatiei specifice
aplicabile fiecirei categorii de personal. In acest sens,
acestia au obligatia:

a) sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat,
corespunzdtor nivelului de competentd aferent functiei
publice ocupate si carierei indiviuduale a fiecarei persone
din subordine;

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

c) sa monitorizeze performanta profesionala
individuala si colectiva a personalului din subordine, sa
semnaleze Tn  mod  individual  performantele
necorespunzatoare si sd implementeze masuri destinate
ameliorarii performantelor individuale si, dupd caz,
colective, atunci cand este necesar;

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

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

g) sd exclude orice forma de discriminare si de
hartuire, de orice naturd si in orice situatie, cu privire la
personalul din subordine;

(6) In scopul asigurarii conditiilor necesare
indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ce decurg din
raporturile 1erarhice, finaltii functionari publici si
functionarii publici de conducere au obligatia de a nu se

angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.

Procedura de lichidare a activitatii salariatilor care au incetat
raporturile de serviciu/munca

Art. 291 (1) Nota de lichidare este un document care se elibereaza de
angajator Tn momentul incetarii raportului de serviciu/contractului de munca si
are drept scop consemnarea existentei sau inexistentei unor datorii intre salariat
si Primaria comunei Topolog .

(2) Nota de lichidare contine eel putin urmatoarele :

a) datele de identificare ale angajatorului;

b) data emiterii si numarul deinregistrare al notei de lichidare;

¢) numele, prenumele, functia in care a fost incadrat salariatul al carui
raport de serviciu/contract de munca inceteaza, temeiul legal si data incetarii
activitatii;

d) debitele ramase nelichidate de catre fostul angajat catre angajatorul
emitent al notei de lichidare, indiferent de natura acestora (de exemplu,
echipamente sau materiale de protectie, telefon, masina de serviciu, alte obiecte
de inventar, calculator si accesorii, legitimatie de serviciu, vouchere de vacanta
neutilizate, carti si alte materiale documentare care apartin institutiei, debite
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rezultate din participarea la cursuri de pregatire profesionala etc.), dar si
eventualele popriri sau retineri salariale stabilite prin titluri executorii;

e) datoriile angajatorului fata de angajat;

f) lichidarea din evidentele organizatiei sindicale la care este membru;

g) lichidarea contului de email si contului de utilizator din reteaua
institutiei;

h) depunerea declaratiei de avere si a declaratiei de interese;

i) depunerea raportului de evaluare a performantelor profesionale
individuale;

j)depunerea declaratiei de pantouflage, daca este cazul, la persoana
responsabilda desemnatd cu monitorizarea situatiilor de pantouflage, care
inregistreaza declaratia intr-un registru special;

k) calificativele profesionale obtinute de catre salariat in ultimii trei
ani;

1) informatii referitoare la concediul de odihna, concediul fara plata,
concediul medical, absente nemotivate sau invoiri;

m) alte informatii.

(3) Nota de lichidare se semneaza de catre ambele parti: de catre s
efulierarhic superior precum si de fostul angajat sau de un reprezentant
al acestuia.

(4) Notade lichidare se semneaza de catre s eful ierarhic al salariatului
care inceteaza activitatea. Acesta are obligatia de a verifica solutionarea tuturor
lucrarilor date spre rezolvare salariatului sau predarea celor in curs de derulare
catre alt salariat pe baza de proces verbal.

(5) Predarea lucrarilor se va realiza atat fizic cat si virtual in temen de
3 zile anterior datei de Incetare a activitatii.

CAPITOLUL XVII
DISPOZITII FINALE

Art. 292. Responsabilitatea privind intocmirea si modificarea
prezentului Regulament

Prezentul Regulament este intocmit §i se modificd de catre angajator, cu
consultarea sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor/functionarilor publici,
dupa caz.
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Art. 293. Informarea salariatilor/functionarilor publici cu
privire la continutul prezentului Regulament

(1) Angajatorul are  obligatia de a-si  informa
salariatii/functionarii publici cu privire la continutul prezentului
Regulament, care se afiseaza la sediul primariei; anterior acestui
moment prezentul Regulament nu-si poate produce efectele.

(2) Persoanele nou angajate sau persoanele detasate de la un
alt angajator, vor fi informate din momentul inceperii activitatii asupra
drepturilor si obligatiilor ce li se aplica si care sunt stabilite prin
prezentul Regulament.

Art. 294. Modul de informare a salariatilor privind
continutul prezentului Regulament

(1) Angajatorul are obligatia de a avea in permanentd la
dispozitie prezentul Regulament, care poate fi solicitat oricand spre
studiere de catre angajati si a caror punere la dispozitie nu o poate
refuza.

(2) Angajatii sunt obligati sd semneze de luare la cunostinta
si de respectare a reglementarilor Regulamentului Intern. In cazul in
care nu sunt de acord cu anumite reglementéri ale Regulamentului
Intern, angajatul va putea utiliza Procedura de solutionare a cererilor
sau reclamatiilor individuale ale salariatilor stabilitd prin prezentul
Regulament.

Art. 295. Informarea cu privire la modificarea prezentului

Regulament

(1) Orice modificare ce intervine in continutul prezentului
Regulament, in baza modificarilor prevederilor legale sau la initiativa
angajatorului, derulatd in limita prevederilor legale, este supusa
procedurilor de informare stabilite de legislatie si de prezentul
Regulament.

Art. 296. Prezentul Regulament Intern se va afisa la
sediul Primariei comunei Topolog, judetul Tulcea si pe pagina de
interent a insititutiei , respectiv www.primaria-topolog.ro
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http://www.primaria-topolog.ro/

TABEL CENTRALIZATOR

privind luarea la cunostinta si asumarea respectarii

Regulamentului de Ordine Interioara

Nr. Nume si Prenume Functia (Functionar public / Data Iué_rii la Semnitura
crt. angajat Personal contractual) cunostinta

1. BADIU DANIELA SECRETAR GENERAL

2, BREZEANU CARMEN  INSPECTOR I SUPERIOR

3. SUTILA MIRELA INSPECTOR I SUPERIOR

4. LUPU CRISTINA INSPECTOR I PRINCIPAL

5. COZMA GEORGIANA  INSPECTOR I PRINCIPAL

6. RAICA MARIA CONSILIU PRINCIPAL

7. TAIFAS CRISTINA INSPECTOR ASISTENT

8. MONEA NARCIS REFERENT SUPERIOR

9. RUSU EMILIA ASITENT COMUNITAR

10. TAIFAS FLORIN REFERENT SUPERIOR

11. LUNGU LAURENTIU REFERENT SUPERIOR

12. IATAN LAURENTIU REFERENT I A

13. ANGHEL ALINA -ELENA  CONSILIER ASISTENT

14. CRISTEA AURELIAN REFERENT PRINCIPAL

15. 'I\D/Il(J) I\I;I?T%\(JEANU MUNCITOR 1

16. POPA IONELA- CAMELIA ASISTENT COMUNITAR

17. COMAN ALEXANDRA ASISTENT COMUNITAR

18. g:gﬁleA MIRELA- ASISTENT SOCIAL

19. RAFOI IULIANA INSPECTOR I PRINCIPAL

20. \éng’\lllé’z IULIANA- ASISTENT MEDICAL SCOLAR

21 :fI‘_TéA‘gEiCT)m/TA' INSPECTOR 1

22, RADACINA VIOLETA BIBLIOTECAR

23. ngBS Etj AROXANA_ MEDIATOR SCOLAR

24. CRISTEA AURELIAN POLITIST LOCAL

25. CHIUJDEA PAUL POLITIST LOCAL

26. OCHESEL DANIEL REFERENT III

27. COJOCARU GHEORGHE SOFER 1

28. BUTOI GABRIEL SOFER 1

datelor)
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29, SILIVESTRU DUMITRU  SOFER I

30. GROSU ION SOFER I
31. CIUDIN ADRIAN MUNCITOR 1
32. MIHALEA GABRIEL MUNCITOR 1
33.  VASILE DUMITRU MUNCITOR 1
34. ELFIAN GABRIELA GUARD

NOTA ADMINISTRATIVA:

Prin semnarea prezentului tabel, salariatii institutiei confirméa cé au primit, au
citit si au luat la cunostinta prevederile Regulamentului de Ordine Interioaré al
Primariei, obligandu-se sa ii respecte normele, inclusiv regulile privind
disciplina muncii, drepturile si obligatiile stabilite prin Codul Muncii si Codul
Administrativ.

Primit si arhivat la Compartimentul Resurse Umane:

INTOCMIT
Secretar general

BADIU DANIELA-ELENA
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