ROMANIA
JUDETUL ILFOV
PRIMARUL ORASULUI OTOPENI

DISPOZITIE

privind actualizarea Regulamentului Intern la nivelul aparatului de specialitate al Primarului

orasului Otopeni si al serviciilor si institutiilor publice de interes local fara personalitate juridica

aflate in subordinea Consiliului Local al orasului Otopeni

PRIMARUL ORASULUI OTOPENI, JUDETUL ILFOV
Avand in vedere:

Hotararea Consiliului Local Otopeni nr.67/18.12.2020 privind modificarea si completarea
Organigramei si a Statului de functii pentru aparatul de specialitate al primarului orasului Otopeni si
pentru serviciile si institutiile publice din subordinea Consiliului Local al orasului Otopeni;
Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotarare Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si dezvoltatea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificérile §i completdrile ulterioare;

Legea nr.202/2002 privind cgalitatca dc sansc §i de tratamcnt intrc femei i birbati, republicata, cu
modificirile i completirile ulterioare;

Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publici, republicati, cu
modificarile si completirile ulterioare;

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

Hotérdrea Guvernului nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Ordonanfa Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu
modificérile si completirile ulterioare;

Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr.833/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor paritare
si incheierea acordurilor colective, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.153/08.06.2021 privind aprobarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.63/2019 pentru
completarea art.61, alin(2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul
administrativ;

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

Acordul reprezentantilor salariatilor - functionari publici, inregistrat cu nr. 28475/17.09.2021;
Acordul reprezentantilor salariatilor - personal contractual, inregistrat cu nr.28792/21.09.2021;
referatul Serviciului Administratic Publica Locala, Resurse Umane si Salarizare, inregistrat cu
nr.28795/21.09.2021.

In temeiul art.196 alin.(1), lit. b) din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ,

cu modificarile si completarile ulterioare,

DISPUN:

Art.1. Se actualizeaza Regulamentul Intern la nivelul aparatului de specialitate al Primarului orasului

Otopeni si al serviciilor si institutiilor publice de interes local fara personalitate juridica aflate in



subordinea Consiliului Local al orasului Otopeni, conform anexei care face parte integranta din
prezenta dispozitie.

Art.2. De la data aducerii la cunostinta, prevederile Regulamentului Intern devin obligatorii pentru
salariati.

Art.3. Prezenta dispozitie se comunica Serviciului Administratie Publica Locala, Resurse Umane si
Salarizare din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Otopeni, functionarilor
publici si personalului incadrat pe functii de natura contractuala din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului orasului Otopeni si al serviciilor si institutiilor publice de interes local
fara personalitate juridica aflate in subordinea Consiliului Local al orasului Otopeni si Institutiei
Prefectului — Judetul Iifov.

Art4. Incepand cu data emiterii prezentei se abroga Dispozitia nr.123/06.06.2012 si Dispozitia
nr.17/30.01.2013.

PRIMAR
Constantin-Silviuv (<heorghe
Contrasemneaza,
SECRETAR GENERAL,
Irina Serbanescu
OTOPENL
Nr. /2¥-09. 2021
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PRIMARIA ORASULUI OTOPENI

REGULAMENT INTERN

L.

A. ASPECTE GENERALE

Prezentul Regulament intern (,RI” sau ,Regulamentul”) are drept scop enuntarea
regulilor, in principal disciplinare, aplicabile la locul de munci, angajatilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului orasului Otopeni si al serviciilor si institutiilor
publice de interes local fird personalitate juridicd aflate in subordinea Consiliului Local al
orasului Otopeni.

Cadrul legal:
Prezentul Regulament a fost elaborat, cu respectarea prevederilor:

a)

b)
)

d)
e)
f)

g)
h)

i)

k)

D

Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile si completirile ulterioare;

Legii nr. 53/2003, Codul muncii, republicata, cu modificdrile i completirile ulterioare;
Legii nr. 62/2011 a dialogului social, republicati, cu modificirile si completirile
ulterioare;

Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse Intre femei si barbati, republicati, cu
modificdrile si completirile ulterioare;

Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice,
actualizatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locunle
de munci, cu modificarile §i completirile ulterioare;

Legiinr. 210/1999, privind concediul paternal, cu modificarile si completirile ulterioare;
Hotérérii Guvemului nr. 250/1992 privind concediul de odihni si alte concedii ale
salariatilor din administratia public3, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitdtile bugetare, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare;

Hotarérii Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completirii ulterioare;
Hotérarii Guvernului nr. 833/2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor paritare §i incheierea acordurilor colective, cu modificirile si completirii
ulterioare;

Hotarérii Guvernului nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale §i a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plitit din
fonduri publice;

Hotérérii Guvernului nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de misuri pentru
combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, actualizati, cu completirile si
modificirile ulterioare;

-----

m) Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatitii in muncd, cu modificarile si completirile

ulterioare;
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n) Hotérérii Guvernului nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii nr. 319/2006 a securitdfii si sanitaii in muncs, cu
modificarile si completirile ulterioare;

0) Hotararii Guvernului nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor de discipling, cu modificdrile si completirile ulterioare;

p) Ordinului nr. 581/2021 pentru aprobarea formatului standard de raportare, a termenelor
de raportare si a instructiunilor privind modalitatea de transmitere a datelor privind
procedura administrativ-disciplinara aplicabila functionarilor publici;

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

r) Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a
petitiilor;

s) Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru probarea Codului
controlului intern managerial al entititilor publice, cu modificirile si completirile
ulterioare.

t) Legiinr.153/08.06.2021 privind aprobarea Ordonantei de urgenti a Guvernului nr.
63/2019 pentru completarea art. 61 alin. (2) din Ordonanta de urgentii a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ;

3. Sfera de aplicabilitate
3.1. Prezentul Regulament se aplica tuturor categoriilor de personal care desfisoari activitate
in cadrul Primariei Orasului Otopeni, indiferent de natura juridici a relatiilor in temeiul
cdrora isi desfigoara respectiva activitate (relatii de munca/de serviciu/de management/de
colaborare), precum si altor persoane, dupi cum urmeaz:
a) Primarului si Viceprimarului orasului Otopeni;
b) Secretarului General al orasului Otopeni;
c) salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Otopeni si
personalului din cadrul Cabinetului Primarului orasului Otopeni;
d) salariafilor din cadrul serviciilor si institutiilor publice fara personalitate juridica
organizate in subordinea Consiliului Local al orasului Otopeni;
e) persoanelor cu statut de delegat, detasat, invitat, vizitator, contractor, subcontractor,
consilier personal al Primarului orasului Otopeni;
f) elevilor si studentilor precum si altor persoane care desfisoar activitati de practici scolard
si universitard ori de documentare in cadrul Primériei orasului Otopeni;
3.2. Conducitorii serviciilor si institutiilor publice fara personalitate juridica organizate in
subordinea Consiliului Local al orasului Otopeni, altii decat cei din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, pot stabili norme suplimentare, in acord cu specificul activitatii
desfasurate, pe care le vor armoniza cu prevederile prezentului regulament intern, in
conditiile legii, cu acordul reprezentantilor salariatilor, in conditiile legii.
3.3. Persoanelor delegate care presteazd muncd in cadrul aparatului de specialitate al
primarului le revine obligatia de a respecta, pe langi normele de disciplin stabilite de citre
angajatorul acestora si normele de disciplind a muncii specifice procesului de munca unde
isi desfigoara activitatea pe parcursul delegarii.
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3.4. Prevederile prezentului Regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale angajatorului
sau ale categoriilor de personal si persoanelor mentionate la punctul 3.1., care sunt previzute
in alte acte normative, care privesc raporturile de serviciu/raporturile de munca si de
disciplind a muncii, aplicabile in administratia publici locali.

4. Definitii:

a)

b)
c)

d)
€)

g)

h)

i)

aparatul de specialitate al primarului - totalitatea compartimentelor functionale, fara
personalitate juridici, de la nivelul unitatii administrativ-teritoriale, precum si secretarul
general al unitétii administrativ-teritoriale; primarul, consilierii personali sau personalul
din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul, administratorul public nu fac parte din
aparatul de specialitate;

angajator — unitatea administrativ-teritorialda Orasul Otopeni prin Primarul
orasului Otopeni;

autoritatea executivi — Primarul oragului Otopeni;

autoritatea deliberativa — Consiliul Local al oragului Otopeni

compartiment funcfional sau compartiment - structuri functionald constituiti in
cadrul aparatului de specialitate al primarului, formati din persoane cu atributii si sarcini
rclativ stabile, subordonate unei autoritati unice; compartimentul de resort reprezint un
compartiment functional;

institutia publicd - structurd functionala care actioneazi in regim de putere publica
si/sau presteazi servicii publice si care este finantati din venituri bugetare si/sau din
venituri proprii, in conditiile legii finantelor publice;

primaria - structuré functionala fira personalitate juridics si fird capacitate procesuald,
cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotirarile autorititii deliberative si
dispozitiile autorititii executive, solutionand problemele curente ale colectivititii locale,
constituitd din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau
persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului;
salariati — functionarii publici i personalul contractual angajati in cadrul aparatului de
specialitate al primarului i al cabinetului personal al acestuia;

unitatea administrativ-teritoriala - Orasul Otopeni;

Primarul, viceprimarul, consilierii primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului
si aparatul de specialitate al primarului constituie Primaria orasului Otopeni.

Notiunile utilizate in prezentul regulament si nedefinite vor avea intelesul ce rezulti din Codul
administrativ, din Codul muncii sau din alte legi aplicabile, dupa caz.

B. Principiile care guverneazi conduita profesionali a salariatilor din cadrul Primiriei
Orasului Otopeni sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiul conform ciruia persoanele care ocupad diferite
categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tirii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor n fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica
acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;
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d) profesionalismul, principiu conform ciruia persoanele care ocupi diferite categorii de
functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienti,
corectitudine §i constiinciozitate;

e) impartialitatea $i independenta, principiu conform ciruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii sunt obligate s aiba o atitudine obiectiv, neutra fatd de orice interes altul decit
interesul public, in exercitarea functiei detinute;

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

g) libertatea géndirii i a exprimdrii, principiu conform ciruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii pot si-si exprime si si-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept
si a bunelor moravuri;

h) cinstea §i corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea diferitelor categorii de
functii ocupantii acestora trebuie si fie de buni-credinti;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform ciruia activititile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetitenilor;

J) responsabilitatea si rispunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii réspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu
nu au fost indeplinite corespunzitor.

C. Prezentul Regulament a fost intocmit cu consultarea reprezentantilor salariatilor si
cuprinde dispozitii care stabilesc:

L. Reguli privind protectia, igiena, securitatea si sanitatea in muncs;

II. Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inliturairii oricarei forme de
incédlcare a demnititii;

II1. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

IV. Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor;

V. Reguli concrete privind disciplina muncii;

VIL.Organizarea timpului de munci si de odihni;

VIL Abateri disciplinare i sanctiunile aplicabile;

VIII. Reguli referitoare la procedura disciplinara;

IX. Rispunderea patrimoniali a salariatilor;

X. Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

XI. Criteriile si procedurile de evaluare profesionali a salariailor;

XII. Alte clauze ale Regulamentului intern;

XIII. Protectia datelor cu caracter personal;

XIV. Dispozitii finale.

CAPITOLULI
Reguli privind protectia, igiena, securitatea si siniitatea in munci
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Art.1. - (1) Angajatorul asigurd securitatea i sinatatea salariatilor in toate aspectele legate
de munca, firi a crea salariatilor obligatii financiare.

(2) Angajatorul asigurd conditiile necesare ca sarcinile de munci si activitatile
corespunzatoare si fie organizate astfel incit exigentele profesionale si corespundi capacittii
fizice, fiziologice si psihologice ale salariatilor, iar solicitarea profesionali si fie in limitele normale.

(3) Anual, se efectueaza controlul medical periodic al salariatilor, in conformitate cu
prevederile legale in domeniu. Examenul medical la angajare si controlul periodic medical de
medicina muncii in baza contactului incheiat cu unitatea prestatoare de servicii medicale, este
obligatoriu pentru toti salariatii. Salariatilor i se poate aproba, in mod exceptional, pentru motive
de sanatate, schimbarea compartimentului in care i desfisoari activitatea, daci exista o functie
publicd corespunzitoare vacanti, daci functionarul public in cauzi este apt profesional si
indeplineascd noile atributii care i revin si daci certificatul medical indica in mod obligatoriu
schimbarea locului de munca.

(4) Persoancle (grupurile) sensibile la riscuri specifice, cum ar fi: femeile gravide, lehuzele
sau femeile care aldpteaza, tinerii, precum i persoanele cu dizabilititi, trebuie protejate impotriva
pericolelor care le afecteaza in mod specific.

(5) Pentru asigurarca sccuritatii §i sdnatatii in munca a salariatelor gravide si/sau mame liuze
sau care alapteaza, angajatorul asigurd conditiile necesare transpunerii in fapte a masurilor privind
igiena, protectia sdnitatii §i securitatea in munci a acestora.

Art.2. - Potrivit legislatiei in vigoare, angajatorul are urmitoarele obligatii:

a) sd prevind expunerea salariatelor gravide gi/sau mame, liuze sau care alipteazi la riscuri
ce le pot afecta sdnitatea §i securitatea §i si nu le constringi la efectuarea unor munci diunitoare
sanatatii sau stirii lor de graviditate ori copilului nou niscut, dupi caz.

b) dacd o salariati gravidi si/sau mamd, lauzi sau care alipteazi isi desfasoara activitatea
intr- un loc de munci care prezintd riscuri pentru sinitatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni
asupra sarcinii, angajatorul este obligat sa 1i modifice in mod corespunzitor conditiile si/sau orarul
de munca ori, daci nu este posibil s o repartizeze la alt loc de munci firi riscuri pentru sinatatea
sau securitatea sa, conform recomandirilor medicului de medicina muncii sau a medicului de
familie, cu mentinerea veniturilor salariale, la cererea scrisi a salariatei.

¢) s acorde celelalte drepturi cuvenite salariatelor gravide si/sau mame, lduze sau care
aldpteazi, previzute de legislatia in vigoare.

Art.3. - In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini
durata normald de munca din motive de sinitate, a sa sau a fatului siu, are dreptul la reducerea cu
o pétrime a duratei normale de munci, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din
fondul de salarii al angajatorului, potrivit reglementirilor legale privind sistemul public de pensii si
alte drepturi de asiguriri sociale.

Art4. - (1) Angajatorul are obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru
consultatii prenatale (dispensa pentru consultatii prenatale reprezinti un numar de ore libere platite
salariatei de cétre angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor
si examenelor prenatale pe baza recomandirii medicului de familie sau a medicului specialist) in
cazul in care investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fird diminuarea
drepturilor salariale.
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(2) Acordarea dispensei pentru consultatii prenatale se face la cererea scrisi a salariatei in
cauza.

Art.S. - (1) Dispozitiile referitoare la securitatea si sinitatea in munc# se completeaza cu
dispozitiile Legii nr. 319/2006 a securitatii i sanatatii in munc, actualizatd, cu modificarile si
completirile ulterioare, ale Hotérarii Guvernului nr. 1425/2006 pentru aprobareca Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 319/2006, cu modificarile si completirile ulterioare, precum si
cu normele si normativele de securitate §i sinatate in munci in vigoare.

(2) Masurile de securitate §i sdnatate in munca a salariatilor, activitdtile de prevenirea
riscurilor profesionale de pregatire, informare, instruire si organizarea securititii si sanatitii in
muncd se aplicd de citre prestatorii cu care institutia are incheiate contracte de furnizare de servicii
de protectie civila, servicii de securitate §i sanitate in munca si servicii de P.S.1., in colaborare cu
sefii compartimentelor functionale, conform si prevederilor legale.

(3) Masurile concrete — mijloace, materiale, servicii — privind imbunititirea conditiilor de
munci, sanatatea §i securitatea in munci a salariatilor, pentru asigurarea unor conditii optime in
desfagurarea procesului de munci, sunt negociate si stabilite impreuni cu reprezentantii salariatilor,
in conditiile legii.

Art. 6. - Instruirea salariatilor in domeniul securitéii si sinatatii in munc se face la angajare
(instructajul introductiv gencral) de citre compartimentul de specialitate, respectiv furnizorul de
servicii SSM, instructajul la locul de munca si periodic de citre seful compartimentului functional
unde salariatul urmeazad si-gi desfisoare activitatea, in baza tematicii elaboratd de citre
compartimentul functional.

Art. 7. - Salariafii sunt obligati sd-si Insugeascd si sa respecte prevederile legislatiei din
domeniul securititii §i sinatatii in muncd, de prevenire si stingere a incendiilor, si acorde primul
ajutor celor accidentati.

Art. 8. - (1) Incilcarea dispozitiilor legale referitoare la securitatea si sanitatea in munci,
prevenirea si stingerea incendiilor atrage rispunderea material, civild sau penals, dupi caz, potrivit
legii.

(2) Nerespectarea regulilor si masurilor stabilite privind sinitatea si securitatea In munci,
inclusiv neluarea masurilor §i neaducerea la cunostinta salariatilor a acestora de citre salariatii cu
atributii in acest sens, se sanctioneazi disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal, dupa caz.

(3) Angajatorul asigurd masurile necesare cu privire la respectarea dispozitiilor cuprinse in
Legea nr. 571/2004, privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din
alte unitéti care semnaleazi incilcari ale legii, cu modificarile si completirile ulterioare.

(4) Salariatii vor anunta Angajatorul despre aparitia unor situatii care modifica securitatea
locului de munci sau pot afecta starea lor de sinitate.

(5) In cazul concediilor medicale, salariatul in cauzi va anunta Angajatorul, de regula in
termen de 48 de ore de la data aparitiei situafiei care le afecteazi starea de sinitate insd nu mai
tirziu de 48 de ore de la data eliberirii certificatului medical.

CAPITOLUL II
Reguli privind respectarea principiului nediscriminrii
si al inkéituririi oriciirei forme de inciilcare a demnititii
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Art.9. - Angajatorul asiguri egalitatea de ganse si tratament intre salariati, femei i barbati,
fara privilegii si fara discrimindri, conform prevederilor art. 16 alin. (1) Constitutia Romaniei,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare, in cadrul relatiilor de munca.

Art.10. - In sensul prevederilor art. 6 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse
intre femei i birbati, republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare, constituie discriminare
orice ordin sau dispozitie de a discrimina o persoani pe baza criteriului de sex.

Art.11. - Este considerata discriminare, dupd criteriul de sex §i hirtuirea sexuald a unei
persoane de cdtre o altd persoand la locul de muncd sau alt loc in care aceasta isi desfisoara
activitatea. Prin hartuire sexuala se intelege orice comportament nedorit: verbal, nonverbal sau fizic,
de naturd sexuald, care are ca scop atingerea demnitiitii persoanei si/sau crearea unui mediu
degradant, de intimidare, ostilitate, de umilire sau ofensator.

Art.12. - Este interzisd orice formd de discriminare bazati pe criterii de sex in ceea ce
priveste accesul femeilor si barbatilor la serviciul de medicina muncii si la programele de prevenire
a imbolnévirilor i de promovare a sdnit3ii salariatilor cirora le este aplicabil prezentul regulament.

Art.13. - Salariafilor cdrora le este aplicabil prezentul regulament le este asigurati
participarea echilibratd a femeilor §i barbatilor 1a conducere si la actul de decizie, avand drept
criteriu competenta profesionali.

Art.14. - (1) Salariatii au dreptul ca, in cazul in care se consider discriminati, si formuleze
sesizéri/reclamatii citre angajator, in conditiile legii, pentru rezolvarea situatiei la locul de munca
sau, dacd sesizarea/reclamatia nu a fost rezolvati la acest nivel, prin mediere. De asemenea, salariatii
nemultumiti au dreptul si se adreseze instantelor de judecatd competente spre solutionare.

(2) In cazul in care se constats comportamente definite drept hartuire sexuald, dupa ce a fost
sesizat, angajatorul va informa autorititile publice abilitate.

Art.15. - Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si al inliturdrii oricirei
forme de incilcare a demnititii:

(1) In cadrul relatiilor de munci functioneazi principiul egalitatii de tratament fati de toti
salariatii si angajator.

(2) Orice discriminare directd sau indirects fati de un salariat, bazati pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varsti, apartenenti nationald, rasi, culoare, etnie, religie,
optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familials, apartenent3 ori
activitate sindical, este interzisi.

(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferint, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile previzute la alin. (2), care au ca scop
sau ca efect neacordarea, restrdngerea ori inliturarea recunoasterii, folosintei sau exercitirii
drepturilor previzute in legislatia muncii.

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

(5) Orice salariat care presteazi o muncd beneficiazi de conditii de muncd adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sinitate in munca, precum si de
respectare a demnitétii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.

(6) Tuturor salariatilor care presteazi o munci le este recunoscut dreptul la negocieri
colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva
concedierilor nelegale.




PRIMARIA ORASULUI OTOPENI REGULAMENT INTERN

(7) Pentru munca egald sau de valoare egald este interzisa orice discriminare bazati pe
criteriul de sex cu privire 1a elementele si conditiile de remunerare.

(8) Incadrarea in munci a persoanelor cu handicap se va face pe locuri de munca protejate.
Locurile de munca protejate sunt locurile de muncd special organizate in scopul eliminarii
impedimentelor de orice fel, prin asigurarea inlesnirilor si a adaptirilor corespunzitoare fiecirei
persoane cu handicap.

Art.16. - In cadrul relatiilor dintre salariati si anagajator este interzis orice comportament
care sd aiba ca scop/efect defavorizarea sau supunerea la un tratament injust sau degradant.

Art.17. - Angajatorul respectd principiul libertatii alegerii locului de munci, a profesiei,
meseriei sau a activitifii pe care urmeazi si o presteze salariatul.

Art.18. - Niciun salariat nu poate fi obligat s munceasci sau sd nu munceascd intr-un
anumit loc de munc ori intr-o anumiti profesie, cu exceptia situatiilor previzute de legislatia in
vigoare.

Art.19. - Niciun salariat nu poate fi fortat si indeplineasci orice munci sau serviciu sub
amenintare, ori pentru care salariatul nu gi-a exprimat consimtdmantul in mod liber.

Art.20. - (1) Tuturor salariatilor le sunt recunoscute: dreptul la platd egald pentru munci
egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal precum si
dreptul la protectie impotriva concedierilor colective, conform prevederilor legale.

(2) Tuturor salariatilor le este recunoscut dreptul la libertatea gindirii si exprimirii, cu
respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri.

Art.21. - In cadrul Primariei orasului Otopeni, in relatiile de muncé, functioneazi principiul
egalitdtii de tratament fati de toti salariatii, sunt respectate principiul nediscriminrii, precum si
principiul egalititii de sanse intre femei §i birbati. Relatiile de muncé se bazeazi pe principiul
consensualititii si al bunei credinte.

Art.22. - Orice salariat care presteazi o muncd in cadrul Primdriei orasului Otopeni
beneficiazi de respectarea demnititii si a constiintei sale, fird nici o discriminare.

Art.23. — Angajatorul asigurd intreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de
discriminare directd sau indirectii fatd de orice salariat, pe motiv ci acesta apartine unei rase,
nationalitéti, etnii, religii, optiune politica, handicap, categorie sociald sau defavorizati ori datorita
convingerilor, vérstei, dizabilititilor, bolilor cronice necontagioase, infectiirii HIV, a sexului, a
orientdrii sexuale, ori apartenentei la o categotie defavorizati, manifestata in urmitoarele domenii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munci;

b) stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munci sau a salariului;

c) acordarea drepturilor sociale, altele decit cele ce reprezinti salariul;

d) conditii de munci echitabile si satisficitoare;

e) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionals;

f) aplicarea masurilor disciplinare;

g) stabilirea de salarii egale pentru munci egali;

h) protectie impotriva somajului;

i) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilititile acordate de acesta si de
participare la manifestarile organizate de sindicat, in conditiile legii.

Art. 24. - in cadrul relatiilor dintre salariati, precum si a relatiilor dintre salariati si alte
persoane fizice cu care vin in contact in indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice orice
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comportament care prin efectele lui defavorizeazi sau supune unui tratament injust sau degradant o
persoand sau un grup de persoane.

Art. 25. - Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament cu caracter
nationalist - sovin, de instigare la uri rasiald sau nationald, ori acel comportament ce vizeazi
atingerea demnitétii sau crearea unei atmosfere ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare
indreptate impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane.

Art. 26. - Incilcarea regulilor privind respectarea principiilor nediscrimindrii i al Inldturarii
oricdrei forme de Incilcare a demnititii, constituie abatere disciplinara.

CAPITOLUL II1
Drepturile, indatoririle/obligatiile,
raspunderile/interdictiile angajatorului si ale salariatilor

Art. 27. - Managementul institutiei este asigurat de céitre Primar impreuni cu aparatul de
specialitate format din:
a) Viceprimar,
b) Secretar general,
c) Conducitorii compartimentelor de specialitate (directori executivi, directori,
arhitect sef, sefi servicii, sefi birouri),
d) Personal de executie.

Art. 28. - (1) Potrivit art. 549 din Codul administrativ, personalul contractual incadrat in
autoritdfi si institutii publice in baza unui contract individual de munci exercita drepturile si
indeplineste obligatiile stabilite de legislatia in vigoare in domeniul raporturilor de munca si de
contractele colective de munca direct aplicabile.

(2) Dispozitiile Titlului III din Partea a VI-a din Codul administrativ se completeaza cu
prevederile Legii nr. 53/2003, republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare, si cu alte legi
speciale care reglementeaza regimul aplicabil anumitor categorii de personal sau contractului de
management, dupi caz.

(3) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce sunt stabilite in favoarea lor prin lege.

Art. 29. - (1) Drepturile salariatilor, incadrati ca personal contractual in baza unui
contract individual de munc3, sunt cele stabilite prin Codul administrativ i prin prevederile art. 39
alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicats, cu completirile si modificarile ulterioare,
respectiv:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;

b) dreptul la repaus zilnic §i siptimanal;

¢) dreptul la concediu de odihni anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munci;

f) dreptul la securitate si sdnitate in munci;

g) dreptul la acces la formare profesional;

h) dreptul la informare si consultare;
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i) dreptul de a lua parte la determinarea gi ameliorarea conditiilor de munci si ale mediului

de munci;

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;

n) alte drepturi previazute de lege sau de contractul colectiv de munci, aplicabil.

(2) Personalul contractual incadrat in autoritati si institutii publice in baza unui contract
individual de munca exercita drepturile si indeplineste obligatiile stabilite de legislatia in vigoare in
domeniul raporturilor de munca si de contractele colective de munca direct aplicabile.

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

(4) Personalul contractual are dreptul si obligatia de a-si imbunititi in mod continuu
abilitdtile si pregitirea profesionald. Entitatea publici are obligatia si elaboreze planul de
perfectionare profesionali a personalului contractual, anual, precum si obligatia s prevada in buget
sumele necesare pentru plata programelor de pregitire, formare si perfectionare profesionalid
organizate de Institutul National de Administratie sau de alti furnizori de formare §i perfectionare
profesionald, a cheltuielilor de transport, cazare si masi, in conditiile legii.

(5) Drepturile salariatilor avind statut de functionar public sunt cele stabilite prin art.
412 -429 din Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare si privesc in principal:

a) dreptul la opinie;

b) dreptul la tratament egal, orice discriminare fatd de un functionar public, definiti in
conformitate cu prevederile legislatiei specifice privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, fiind interzisi;

¢) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea prezentului cod si
care il vizeazé in mod direct;

d) dreptul de asociere sindicali;

e) dreptul la grevi;

f) salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile legii privind
stabilirea sistemului unitar de salarizare pentru functionarii publici;

g) dreptul la asigurarea uniformei;

h) functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de autoritate sau demnitate
publicd, in conditiile legii;

i) dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa entitatii publice;

J) dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale i la alte concedii;

k) dreptul la un mediu sinitos;

) dreptul la asistentd medicald, proteze si medicamente, in conditiile legii;

m) dreptul la pensie, precum si de celelalte drepturi de asigurdri sociale de stat, potrivit legii;

n) dreptul la protectia legii;

0) dreptul la recunoagterea vechimii in muncd, in specialitate gi in grad profesional;

(6) Salariatii, atat functionarii publici cat si personalul contractual beneficiaza de un spor
pentru conditii de munca, respectiv spor de conditii vatamatoare acordat conform prevederilor Legii
nr.153/2017 lege-cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare si prevederilor Hotararii Guvernului nr. 569/2017 pentru aprobarea
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Regulamentului privind stabilirea locurilor de munci, a categoriilor de personal, marimea concreti
a sporului pentru conditii de munca, precum si conditiile de acordare a acestuia pentru familia
ocupationala de functii bugetare "Administratie" din administratia publici local.

(7) De asemenea, personalul medical beneficiaza de spor pentru conditii de munca respectiv
conditii deosebite (stres/risc), in baza prevederilor Hotararii Guvernului nr. 153/2018 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea locurilor de munci, a categoriilor de personal, a
mérimii concrete a sporului pentru conditii de munci previzut in anexa nr. II la Legea-cadru nr.
153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, precum si a conditiilor de
acordare a acestuia, pentru familia ocupationald de functii bugetare "S#nitate si asistenti sociala":

(8) Sporurile prevazut la alin.(6)-(7) pot fi acordate in limita/ cuantumul stabilit potrivit
prevederilor legale adoptate, ca masura necesara mentinerii echilibrelor bugetare menite si limiteze
cregterile cheltuielilor bugetare.

Art. 30. - (1) Indatoririle/obligatiile personalului contractual care isi desfasoari
activitatea in baza unui contract individual de munc3, sunt cele previzute de Codul administrativ i
la art. 39 alin. (2) din Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicat, cu modificirile si completirile
ulterioare:

a) obligatia de a realiza norma de munci sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce 7i 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 muncd, aplicabil, precum si in contractul individual de munci;

d) obligatia de fidelitate fatd de entitatea publici in executarea atributiilor de serviciu;

€) obligatia de a respecta masurile de securitate gi sinitate a muncii in unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

g) alte obligatii previazute de lege sau contracte colective de muncé/acorduri colective
aplicabile.

(2) Dispozitiile art. 376 alin. (2), 430, 432 - 434, 437 - 441, 443 - 449, 458 si art. 506 alin.
(1) - (9) din Codul administrativ se aplicd in mod corespunzator i personalului contractual.

3) Indatorlrlle/obllgatule functionarilor publici sunt cele prevazute de art. 430 — 450 din
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si privesc:

a) respectarea Constitutiei si a legilor;

b) profesionalismul si impartialitatea — functionarii publici fiind obligati s isi indeplineasca
cu profesionalism, impartialitate §i in conformitate cu legea indatoririle de serviciu si si se abtina
de la orice fapti care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului
functionarilor publici;

b) functionarii publici de conducere sunt obligati s sprijine propunerile si initiativele
motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunitafirii activitatii autorititii sau institutiei
publice in care 15i desfdgoara activitatea, precum i a calititii serviciilor publice oferite cetitenilor;

c) functionarii publici au indatorirea de a respecta normele de conduita profesional si civica
previzute de lege;

d) functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, si se abtina de
la exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, si nu favorizeze
vreun partid politic sau vreo organizatie careia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor
politice. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
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» 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 functioneazi pe langé partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor
independenti;

= si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

« sd afigeze, In cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor cirora le este aplicabil
acelasi regim juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneazi pe
langa partidele politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;

» sd se serveascd de actele pe care le Indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu
pentru a-si exprima sau manifesta convingerile politice;

= si participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

e) functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce revin din functia
publici pe care o detin, precum si de indeplinirea atributiilor ce le sunt delegate;

f) functionarul public este obligat si se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii
ierarhici, cu exceptiile previzute de lege;

g) functionarii publici au obligatia sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum
si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinti in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

h) obligatia asigurarii unui serviciu public de calitate;

i) functionarilor publici le este interzis si solicite sau s accepte, direct sau indirect, pentru
ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje;

J) la numirea intr-o functie publicd, precum si la incetarea raportului de serviciu, functionarii
publici sunt obligati si prezinte, in conditiile legii, conducatorului autorititii sau institufiei publice,
declaratia de avere. Declaratia de avere se actualizeazi anual, potrivit legii;

k) functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de citre superiorii
ierarhici, lucrarile repartizate;

1) functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de
interese §i al incompatibilitétilor, stabilite potrivit legii;

m) functionarii publici au obligatia de a fi loiali fati de entitatea in care isi desfigoari
activitatea;

n) functionarii publici au indatorirea de a informa autoritatea sau institutia publica, in mod
corect si complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt §i de drept care privesc persoana sa si care
sunt generatoare de acte administrative in conditiile expres prevazute de lege;

o) functionarii publici au obligatia utilizarii responsabile a resurselor publice;

p) functionarilor publici le este interzis sd permita utilizarea functiei publice in actiuni
publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

r) functionarii publici sunt obligati ca, in relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii
persoanelor juridice care se adreseazi autoritdtii sau institutiei publice, si aibd un comportament
bazat pe respect, buné-credintd, corectitudine, integritate morali si profesionala.

Art. 31. - (1) Functionarilor publici le este interzis si ocupe functii de conducere in organele
de conducere, alese sau numite, ale partidelor politice, definite conform statutului acestora, ale
organizatiilor cdrora le este aplicabil acelasi regim juridic ca §i partidelor politice sau ale fundatiilor
ori asociatiilor care functioneazi pe langa partidele politice.
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(2) Functionarilor publici le este interzis sa primeasca direct cereri a céror rezolvare intra in
competenta lor sau sa discute direct cu petentii, cu exceptia celor cirora le sunt stabilite asemenea
atributii, precum si sa intervind pentru solufionarea acestor cereri.

(3) Este interzisd orice discriminare fintre functionarii publici pe criterii politice, de
apartenentd sindicald, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare materiald, origine
sociald sau de orice altd naturi.

Art. 32. - (1) In vederea asigurdrii cresterii calitatii serviciului public, pentru o buni
administrare in realizarea interesului public, precum §i pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de
corupiie din administratia publici locala — salariatii se obligd s cunoasci si si respecte prevederile
Codului administrativ.

(2) Incilcarea de catre personalul entitdtii cu vinovifie a indatoririlor de serviciu atrage
rdspunderea administrativa, civild sau penald, dupd caz, dispozitiile art. 490 si 491 din Codul
administrativ fiind aplicabile in mod corespunzitor functionarilor publici si personalului
contractual.

(3) Organele cu atributii disciplinare si comisia de disciplinid au competen{a de a cerceta
incélcarea prevederilor legale si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

(4) In cazurile in care faptele savirsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni,
vor fi sesizate organele de urmirire penald competente, in conditiile legii.

(5) Salariatii rdspund, potrivit legii, in cazurile in care, prin faptele sivarsite cu incilcarea
normelor de conduita profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art. 33. - Primarul in calitate de conducitor al aparatului de specialitate are in principal
urmétoarele drepturi:

a) si stabileasca modul de organizare si functionare al institutiei;

b) s& stabileasci Tmpreund cu sefii departamentelor, in conditiile legii, atributiile
corespunzitoare pentru fiecare salariat, Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si
Functionare si fisele de post;

¢) s dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, cu respectarea prevederilor
legale;

d) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu, in mod direct
sau, dupd caz, prin sefii departamentelor de specialitate;

e) s aplice sanctiuni disciplinare corespunzitoare, potrivit legii si prezentului regulament.

Art. 34. - Conducerea institutiei are datoria s3 ia toate masurile necesare pentru asigurarea
conditiilor corespunzitoare desfisurdrii normale a muncii, si asigure un control eficient al
indeplinirii sarcinilor in toate departamentele, si se preocupe de imbunititirea continui a conditiilor
de munc4, sd organizeze i si sprijine perfectionarea pregitirii profesionale a salariati.

Art. 35. — Primarul, direct ori prin intermediul departamentelor de specialitate, in calitate de
angajator are, n principal urmatoarele obligatii:

a) sd informeze salariatii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munc3, precizind: riscurile specifice postului, data la care contractul
individual de muncé/raportul de serviciu urmeazi si-si producd efectele, natura contractului
individual de munci, durata concediului de odihnd, conditiile de acordare a preavizului si durata
acestuia, salariul de bazi si alte elemente constitutive ale salariului, precum si data platii salariului,
durata normald a muncii, locul de munc3, atributiile si rispunderile fiecaruia;
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b) si asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditii corespunzitoare de munci;

c) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din actele normative in vigoare, din
contractul individual de munci, Acordul/Contractul colectiv de munci incheiate la nivelul Primiriei
orsului Otopeni;

d) sa plateascd salariile inaintea oricaror obligatii banesti;

€) sd plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum §i sa retina si si
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

f) si asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor, in afara cazurilor
previzute de dispozitiile legale;

g) s prevind orice forma de discriminare directa sau indirecti fatd de un salariat, bazati pe
criterii de sex, varstd, apartenentd nationald, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociali,
handicap, apartenenti ori activitate sindical;

h) sé elibereze la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a solicitantului;

i) sd numeascd, sanctioneze §i si dispuna suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor
de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru salariatii din cadrul
aparatului de specialitate;

j) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru fiecare salariat in parte, in limitele
legalititii §i in conformitate cu atributiile de serviciu ale angajatilor stabilite prin fisa postului si/sau
prin Regulamentul de organizare si functionare al institutiei;

k) s exercite in permanenta controlul asupra modului de indeplinire de fiecare salarit a
sarcinilor sale de serviciu previzute in figa postului;

I) sd asigure respectarea normelor legale privind durata timpului de lucru si a celui de
odihni, precum si conditiile specifice, dupa caz, privind munca;

m)sd constate sdvargirea abaterilor disciplinare, a pagubelor materiale produse de salariati;

n) sd garanteze aplicarea tuturor prevederilor legale in materia dreptului muncii i s3 asigure
informarea salariatilor despre aceste proceduri;

0) sd garanteze asigurarea procedurii de solutionare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor
in conformitate cu prevederile Acordului/Contractului colectiv de munci si a legislatiei in vigoare.

Art. 36. - (1) Reprezentantii salariatilor — apiré §i promoveazi drepturilor colective si
individuale precum si interesele profesionale, economice, sociale, culturale si sportive ale
salariatilor §i participd, in conditiile legii, la tratative sau acorduri cu Angajatorul.

(2) Reprezentantii salariatilor, numiti conform prevederilor legale, pot incheia, in conditiile
legii, cu angajatorul, acorduri, conventii sau intelegeri, in forma scris4, care reprezinti legea pirtilor
§i care produc efecte pentru toti salariatii.

CAPITOLUL IV
Procedura de solutionare a cererilor
sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor
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Art. 37. - (1) Angajatorul asigurd buna organizare si desfagurare a activitatii de primire,
evidentiere si rezolvare a cererilor sau reclamatiilor salariafilor, rispunzind pentru legalitatea
solutiilor §i comunicarea acestora in termenul legal, prin compartimentele functionale.

(2) Obiectul unor cereri sau reclamatii poate privi:

a) incdlcarea anumitor drepturi ale salariatului prevazute de lege;

b) conditiile de munca sau sarcinile stabilite;

c) conflictele apdrute in procesul de munci. Modalitatea prin care salariatii pot atentiona
asupra problemelor aparute este sesizarea, pe care o adreseazi de reguli sefului lor ierarhic.

(3) Sesizarea privind incélcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, conform
art. 4 lit. h) din Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incilcari ale legii, poate fi ficuts, alternativ sau cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a incilcat prevederile legale, potrivit art. 6 din lege;

b) angajatorului;

¢) comisiilor de disciplind sau altor organisme similare din cadrul Primariei Orasului
Otopeni;

d) organelor judiciare;

€) organelor insdrcinate cu constatarea gi cercetarea conflictelor de interese si a

f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

i) organizatiilor neguvernamentale.

(4) Cererile sau reclamatiile salariatilor se repartizeaza de citre angajator, spre rezolvare
Compartimentului Administratie Publica Locala, Secretariat si Registratura.

Art.38. - (1) Réspunsurile se semneazi de seful compartimentului, de salariatul care a
redactat rispunsul i de citre conducatorul institutiei.

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

(3) Salariatii nemultumiti de raspunsul dat la contestatie au dreptul de a se adresa instantelor
judecdtoresti in termen de 30 de zile, daci legea nu prevede altfel, de la data comunicérii modului
de solutionare.

Art. 39. - Eliberarea adeverintelor tipizate, la solicitarea salariatilor, care si ateste calitatea
de angajat i drepturile salariale ale solicitantului se face de catre Compartimentul Resurse Umane
si Salarizare.

Art. 40. - (1) Salariatii au dreptul si obligatia de a formula propuneri privind cresterea
eficientei activitdtii aparatului de specialitate al Primarului orasului Otopeni si al serviciilor publice
aflate in subordinea Consiliului Local al Orasului Otopeni.

(2) Reprezentantii salariatilor numiti in conditiile legii, au dreptul de a formula cereri,
reclamatii, propuneri, referitoare la incilcarea anumitor drepturi ale salariatilor, privind conditiile
de muncé/raporturile de serviciu sau sarcinile stabilite, privind conflictele aparute in procesul de
muncé, privind imbunatitirea sau cresterea eficientei activititii aparatului de specialitate al
Primarului orasului Otopeni si al serviciilor publice aflate in subordinea Consiliului Local al
Orasului Otopeni, precum si in orice materie specifica dreptului acestora.

Art. 41. - (1) Salariatii au dreptul sa solicite audients la angajator, cit si la alte persoane cu
functii de conducere, conform programelor de audientd afisate la avizier si pe site-ul Primriei
orasului Otopeni in scopul rezolvirii problemelor personale.
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(2) Solutiile si modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia audientelor se comunica
si in scris celor care le-au formulat.

Art. 42. - Persoanele care nu desfagoard activitate in cadrul Primariei oragului Otopeni
(publicul, sau petentii) au acces la compartimentele functionale din cadrul Primdriei Orasului
Otopeni, pentru solutionarea solicitarilor adresate Primariei orasului Otopeni, conform programului
afigat la intrarea in sediul institutiei i pe site-ul Prim#riei www.otopeniro.ro,

CAPITOLUL V
Reguli concrete privind disciplina muncii.
Proceduri privind sesiziri ale incilcirii regulilor de etici

Art43. - Pentru a asigura cresterea calitétii serviciului public, o bunid administrare in
realizarea interesului public, pentru eliminarea birocratiei i a faptelor de coruptie din administratia
publici locald, salariatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Otopeni si al
serviciilor publice fara personalitate juridica aflate in subordinea Consiliului Local al Orasului
Otopeni trebuie si respecte urmitoarele norme de conduiti morali si profesionali:

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

b) sd apere in mod loial prestigiul institutiei, s se abtini de la orice act sau fapt care poate
aduce prejudicii imaginii si intereselor legale ale acesteia;

¢) s nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea
institutiei, cu politicile si strategiile acesteia;

d) s nu facd aprecieri neautorizate 1n legaturi cu litigiile aflate in curs de solutionare in care
institutia este parte;

¢) sé nu dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute
de lege;

f) s nu acorde asistent i consultanti persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni juridice sau de altd natura impotriva institutiei.

Art.44. - In raporturile cu ceilalti salariatii, cu Primarul orasului Otopeni, cu salariatii din
cadrul serviciilor publice fara personalitate juridica organizate in subordinea Consiliului Local al
orasului Otopeni, cu Secretarul general al orasului Otopeni, precum si cu persoanele fizice sau
juridice, fiecare salariat al institutiei este obligat si aibd un comportament bazat pe respect, buni
credintd, corectitudine si amabilitate, avand obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnititii acestora, prin expresii jignitoare, dezviluirea unor aspecte ale vietii private, formularea
unor sesiziri sau plangeri calomnioase.

ArtdS. - (1) Salariatii au obligatia sd adopte o atitudine impartiala si justificatid pentru
rezolvarea clara si eficient3 a sarcinilor de serviciu.

(2) in indeplinirea sarcinilor de serviciu, salariatii au obligatia de a respecta demnitatea
functiei pe care o ocupd, de a adopta o atitudine concilianta in exprimarea opiniilor si de a evita
generarea oricdrui conflict.

Art.46. - (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asiguri de citre salariatii din
cadrul compartimentul responsabil cu Mass-media.
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(2) Salariatii desemnati de catre primar sa participe la activitdti sau dezbateri publice sunt
obligati s respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat.

Art47. - Atunci cind salariafii reprezintd interesele Primdriei orasului Otopeni in cadrul
altor organizatii, institutii sau cu prilejul unor conferinte, simpozioane, intalniri publice, sau a altor
activitifi, acestia au obligatia sa creeze/promoveze imaginea favorabili a Primiriei orasului
Otopeni, si nu exprime opinii personale privind aspectele nationale ori disputele internationale.

Art.48. - Atat in cadrul institugiei cit si in deplasérile in interes de serviciu, salariatii au
obligatia de a manifesta o conduita corespunzitoare si de a avea o tinuta decenta.

Art.49. - (1) In procesul de luare a decizilor, salariatii sunt obligati sd actioneze conform
prevederilor legale si sa-si exercite puterea in mod fundamentat si impartial.

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

Art. 50. - In activitatea de luare a decizilor, de consiliere, de elaborare de acte oficiale, de
evaluare sau participare la anchete ori actiuni de control, salariatii au obligatia de a folosi
prerogativele functiei _pe care o detin numai in scopunle previzute de lege.

Art.51. - (1) In cazul in care salariatii, in exercitarea atributiilor pe care le au, se afli in
situatia unui conflict de interese, acestia 1l vor anunta imediat pe seful compartimentului unde isi
desfagoard activitatea, care este obligat sa ia masurile previzute de lege

(2) In cazul in care salariatul apreciazi ci ordinul ierarhic superior este ilegal, va putea refuza
executarea acestuia, motivand in scris refuzul.

Art.52.- (1) Salariatii au obligatia si foloseasca timpul de lucru si bunurile institutiei numai
pentru desfdsurarea activitatii aferente functiei pe care o detin.

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

Art.53. - Obligatiile privind standardul etic al personalului destinat asiguririi relatiei cu
publicul, in conformitate cu prevederile lit. B din Programul de misuri pentru combaterea birocratiei
in activitatea de relatii cu publicul aprobat prin Hotirdrea Guvernului nr. 1723/2004 si ale Codului
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare sunt urmitorele:

a) sa dea dovadi de disciplina atét in relatiile cu cetitenii, ct si in cadrul institutiei in care
isi desfasoara activitatea;

b) sé fie calm, politicos §i respectuos pe Intreaga perioadi de realizare a relatiei cu publicul;

¢) sd manifeste o atitudine pozitiva si ribdare in relafia cu cetiteanul;

d) sa foloseascd un limbaj adecvat §i corect din punct de vedere gramatical;

e) s pastreze confidentialitatea tuturor informatiilor relevante obtinute de la cetitean;

f) s formuleze rispunsuri legale, complete i corecte si si se asigure ci acestea sunt intelese
de cetitean;

g) s@ indrume cetateanul citre serviciul de specialitate in vederea obtinerii de informatii
detaliate care depédsesc competentele structurii de asistents;

h) sa intrerupd activitatea cu publicul numai in situatia folosirii de citre cetifean a unui
limbaj trivial, a formulirii de amenintari la adresa sa ori a utilizirii de citre cetitean a violentei
verbale/fizice.

Art.54. - Personalul institutiei destinat si asigure relatia cu publicul face cunoscute datele
proprii de identificare, prin intermediul unui ecuson purtat vizibil asupra sa sau prin alt mod de
afigare. Modelul ecusonului este prezentat in anexa la H.G. nr. 1723/2004.
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Art.55. - Incalcarea oricarei obligatii privind standardul etic al salariatilor va fi adusi la
cunostinta sefului ierarhic superior al celui care incalcd acest standard de cdtre persoana sau
compartimentul care a sesizat aceste incalcari. Seful ierarhic este obligat, prin prezentul regulament,
sé procedeze conform regulilor referitoare la procedura disciplinari.

CAPITOLUL VI
Organizarea timpului de munci si de odihna

Art.56. - (1) Angajatorul are obligatia de a tine la locul de munca evidenta orelor de munci
prestate zilnic de fiecare salariat, cu evidentierea orei de incepere si a celei de sfirsit al programului
de lucru, si de a supune controlului inspectorilor de munci aceasti evident, ori de ciite ori se solicita
acest lucru.

(2) Timpul de munci reprezintd timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea
sarcinilor de munca. Durata normala a timpului de munci este de 8 ore/zi i de 40 ore/siptiméana.

(3) Prin exceptie, durata timpului de muncd, ce include gi orele suplimentare, poate fi
prelungitd peste 48 de ore pe sdptimana, cu conditia ca media orelor de muncd, calculati pe o
perioadi de referintd de 4 luni calendaristice, sa nu depigeasci 48 de ore pe siptimani.

(4) Programul de lucru este:

- de luni pana joi de la ora 8.00 la ora 16.30;
- vineri de la ora 8.00 la ora 14.00.

(5) in cazul in care se propune decalarea programului, conducerea Primariei orasului
Otopeni poate aproba desfagurarea programului de lucru sub un alt orar.

(6) In functie de necesititile institutiei se poate opta pentru o stabilire flexibili a programului
de lucru, 1n conditiile legii.

(7) Prevederile alin. (5) se aplica acelor structuri din cadrul Primdriei orasului Otopeni care
au prevazute atributii care presupun stabilirea unui program de lucru cu publicul.

(8) Toti angajatii, au datoria sd semneze zilnic condica de prezentd, la venire si la plecare.

(9) In ultima zi lucritoare a lunii, seful de compartiment transmite la Compartimentul
Resurse Umane si Salarizare din cadrul Serviciului Administratie Publica Locala, Resurse Umane
si Salarizare, foaia de prezentd, in care se evidentiazd timpul de munci si alte situatii (ore
suplimentare, ore invoire, concedii, absente, etc.). Compartimentul verifici corectitudinea
inregistrarilor referitoare la concediile de odihna, fara platd, de studii, medicale si le pune in plata.

(10) Pentru angajatii care sunt desemnati pe perioade determinate si realizeze activititi in
cadrul unor alte colective de lucru, evidentierea prezentei se face in foaia de prezentd intocmiti de
coordonatorul colectivului;

(11) in timpul programului de lucru, angajatii se vor afla la locul de munci si vor folosi
integral si eficient timpul de munca, pentru indeplinirea sarcinilor repartizate;

(12) Salariatii care nu respectd programul de lucru aprobat sunt absen{i nemotivati, in
condica de prezentd inscriindu-se ore nemotivate pentru fiecare fractiune de ord de intarziere la
inceperea programului de lucru sau la plecarea mai devreme de terminarea programului de lucru
aprobat.
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(13) Repausul saptimanal se realizeaza in zilele de sdmbata §i duminicd, corespunzitor
reglementdrilor legale in vigoare.

(14) Cand necesitdile institutiei o impun, angajatii pot presta ore suplimentare peste
programul normal de lucru, numai daci efectuarea orelor suplimentare a fost dispusi in scris de
seful ierarhic i aprobata de Primarul orasului Otopeni, fari a depisi 360 de ore anual.

(15) Orele suplimentare efectuate peste programul normal de lucru se vor compensa cu timp
liber corespunzitor, in conditiile legii aplicabile fiecdrei categorii de salariati.

Art. 57. - Dreptul la concediu de odihna anual plitit este garantat salariatilor, acesta nu poate
forma obiectul vreunei cesiuni, renuntiri sau limitari.

Art. §8. - Timpul de repaus siptiménal (sdmbita si duminica), sarbatorile legale, zilele
declarate libere prin Hotérare a Guvernului Romaniei si zilele libere plitite pentru evenimente
deosebite, nu sunt incluse in durata concediului de odihni anual

Art. 59. - (1) Programarea concediilor de odihnd se face prin grija Compartimentului
Resurse Umane si Salarizare, pe baza propunerilor primite de la compartimentele functionale, astfel
incét sa se asigure atat bunul mers al activititii cat i satisfacerea intereselor salariatilor. Concediile
de odihni se acorda pe bazi de cerere aprobati de conducerea institutiei.

(3) Primarul orasului Otopeni poate rechema din concediu ori de céte ori trebuintele
serviciului o impun. Rechemarea din concediu de odihni trebuie sé se facd numai in forma scrisi a
conducerii institutiei, in conditiile legii.

(4) Conducerea institutiei poate acorda persoanelor incadrate, concedii fird plati la
cererea acestora, a caror durati va fi stabilita in raport cu interesele bunei desfasurdri a activititii si
in conformitate cu reglementérile in vigoare sub aspectul duratei.

(5) Evidenta concediilor de odihna, medicale, fira plata, pentru cresterea copilului pani la
doi ani etc. va fi tinutd de catre Compartimentul Resurse Umane si Salarizare.

(6) Durata concediului de odihna este de 21 sau 25 zile lucritoare, in functie de vechimea
salariatului in munca.

(7) Concediul de odihna se efectueazi in fiecare an. In cazurile in care din motive temeinic
Justificate, acesta nu a putut fi efectuat integral sau partial, concediul de odihni cu acordul persoanei
in cauza este acordat obligatoriu de citre conducerea institutiei intr-o perioadi de 18 luni incepand
cu anul urmdtor celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihni anual. Compensarea in bani
a concediului de odihni neefectuat este permisd numai in cazul plecirii definitiva din institutie

(8) Concediul de odihni se poate efectua si fractionat la solicitarea salariatului si cind
interesele serviciului o permit, cu conditia ca una dintre fractiuni si nu fie mai mici de 15 zile
lucritoare.

(9) Concediul de odihna cuvenit salariatilor detasati, se acorda de citre unititile la care au
fost detasati, iar, in cazul incetérii contractului individual de munci la unitatea de unde provin,
compensatia concediului de odihna se acorda de citre institutia de bazi.

(10) Indemnizatia de concediu de odihna se plateste cu 5 zile Inaintea plecirii in concediu,
la solicitarea scrisi a salariatului.

(11) La determinarea indemnizatiei de concediu de odihni se va tine cont de reglementirile
legale existente.

(12) Salariatii au dreptul la concedii fara plata in conditiile legii. Evidenta concediilor fira
platd se va {ine de catre compartimentul resurse umane care va urmiri implicatiile acestora in
calcularea vechimii in munci.
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(13) La cererea salariatului, seful ierarhic poate acorda invoire, de la 0 ora pana la o zi, firs
platd sau cu posibilitatea de recuperare, in urmatoarele situatii:
a) efectuarea unor analize sau tratamente medicale, altele decat cele anuale obligatorii,
conform prevederilor legale;
b) citatii in fafa organelor de cercetare penald sau instantele judecitoresti;
¢) alte situatii in care salariatul solicita, fira a perturba activitatea institutiei.
(14) Dacéd salariatul soliciti o zi de invoire sau mai mult, este necesar acordul
anagajatorului.
(15) In caz de nerecuperare, in cursul lunii pentru care s-a acordat invoirea, salariatul este
platit pentru timpul efectiv lucrat.
Art. 60. - (1) Evidenta prezentei la program se face pe baza condicii de prezentd intocmiti
de cétre seful ierarhic al fiecirui departament.
(2) Salariatii sunt obligati sa semneze condica de prezenti la ora inceperii programului si
la ora termindrii programului de lucru.
(3) Orele prestate in afara duratei normale a timpului de munci saptaménal sunt considerate
ore suplimentare.
(4) Foaia colectivd de prezentd lunar si a orelor suplimentare se depun la compartimentul
resurse umane péni la data de 30 a fiecarei luni, Insotit de certificatul medical daci este cazul.
(5) Certificatul de concediu medical se depune la sediul institutiei pani cel tirziu la data de
5 a lunii urmitoare celei pentru care a fost acordat concediul medical.
Art. 61. - (1) Salariatii au dreptul la zile libere plitite pentru evenimente deosebite in familie
sau pentru alte situatii, dupa cum urmeazi:
a) casitoria salariatului - 5 zile;
b) cisétoria unui copil - 3 zile;
¢) nagterea unui copil - 5 zile + 10 zile daci a urmat un curs de puericultura;
d) decesul sotului sau al unei rude de pani la gradul I al salariatului contractual - 3 zile;
e) decesul sotului sau al unei rude de pan la gradul III al functionarului public - 3 zile;
f) control medical anual - 1 zi;
g) donatorii de sdnge - conform legii;
(2)Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreazi sunt:
a) 1 si 2 ianuarie;
b) 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Roméane;
¢) Vinerea Mare, ultima zi de vineri Inaintea Pagtelui
d) prima si a doua zi de Pasti;
e) 1 mai;
f) 1 iunie;
g) prima si a doua zi de Rusalii;
h) Adormirea Maicii Domnului;
i) 30 noiembrie - Sfintul Apostol Andrei, cel intdi chemat, Ocrotitorul Romaniei;
j) 1 decembrie;
k) prima si a doua zi de Créciun;
1) doui zile pentru fiecare dintre cele 3 sirbdtori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartinind acestora;
m) alte zile stabilite prin acte normative.
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CAPITOLUL VI
Abateri disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art. 62. - (1) incélcarea de citre salariat a indatoririlor de serviciu atrage rispunderea
disciplinard, contraventionald, civild sau penald, dupi caz.

(2)incélcarea cu vinovatie de catre salariat a indatoririlor corespunzitoare functiei pe care
o detine si a normelor profesionale si civice previizute de lege si prezentul Regulament constituie
abatere disciplinari §i atrage rispunderea disciplinari a acestuia.

Art. 63. - (1) Constituie abatere disciplinard urmitoarele fapte:

a) intdrzierea sistematica in efectuarea lucririlor;

b) neglijenta repetatii in rezolvarea lucririlor;

¢) absenta nemotivati de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

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

nerespectarea secretului profesional sau a confidentialititii lucrarilor cu acest caracter;

f) manifestiri care aduc atingere prestigiului autorititii sau institutiei publice in care
functionarul public isi desfagoari activitatea;

g) desfigurarea in timpul programului de lucru a unor activititi cu caracter politic;

h) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

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

J) incélcarea prevederilor referitoare la indatoriri i interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decét cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilititi;

k) incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilititi daci functionarul public nu
actioneaza pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii
cazului de incompatibilitate;

1) incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

m)alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei
publice §i functionarilor publici sau aplicabile acestora;

n) filmatul in spatiile inchise (birouri, holuri, grupuri sanitare);

o) refuzul de a se supune aplicirii procedurilor privind sinitatea si securitatea in munc;

p) facilitarea introducerii sau distribuirii in unitate a bauturilor alcoolice,
substante/medicamente al ciror efect produc deregliri comportamentale, pentru a fi consumate la
locul de munci;

q) stabilirea de citre functionarii publici de executie, de relatii directe cu petentii in vederea
solutiondrii cererilor acestora;

SECTIUNEA I
Comisia de disciplina
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Art. 64. - (1) Abaterile de la prezentul Regulament sivérsite de salariati atrag rispunderea
corespunzatoare din partea acestora. Constatarea, cercetarea, aplicarea §i contestarea sanctiunilor
disciplinare se face, potrivit prevederilor O.U.G nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificdrile si completirile ulterioare, Legii nr.53/2003 (1) - Codul Muncii si H.G. nr. 1344/2007
privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina, dupa caz.

(2) Activitatea comisiilor de disciplina are la bazd urmitoarele principii:

a) prezumtia de nevinovatie, conform ciruia se prezumi ci salariatul este nevinovat atita
timp cét vinoviitia sa nu a fost dovediti;

b) garantarea dreptului la aparare, conform ciruia se recunoaste dreptul salariatului de a fi
audiat, de a prezenta dovezi in apirarea sa si de a fi asistat de un aparitor;

c) celeritatea procedurii, care presupune obligatia comisiei de disciplini de a proceda fard
intérziere la solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate §i a regulilor
prevazute de lege;

d) contradictorialitatea, care presupune asigurarea posibilititii persoanelor aflate pe pozitii
divergente de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legituré cu abaterea disciplinard
pentru care a fost sesizata comisia de discipling;

e) proportionalitatea, conform ciruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea
abaterii disciplinare, circumstantele savarsirii acesteia si sanctiunea disciplinard propusi si fie
aplicati;

f) legalitatea sanctiunii, conform ciruia comisia de disciplind nu poate propune decit
sanctiunile disciplinare previzute de lege;

g) unicitatea sanctiunii, conform ciruia pentru o abatere disciplinari nu se poate aplica
decét o singura sanctiune disciplinari.

Art. 65. - Comisia de disciplind are urmatoarele atributii principale:

a) cerceteazi abaterile disciplinare pentru care a fost sesizatd; propune sanctiunile
disciplinare daci este cazul;

b) intocmeste rapoarte cu privire la fiecare cauzi pentru care a fost sesizat conducatorul
institutiei pentru a putea fi aduse la cunostinti Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Art. 66. - Comisia de disciplind poate fi sesizat3 de citre:

a) conducitorul institutiei;

b) seful compartimentului in cadrul ciruia isi desfigoari activitatea salariatul a cirui
fapti este sesizati;

¢) orice alté persoand care se considera vitimati de fapta unui alt salariat.

Art. 67. - (1) Comisia de disciplina poate fi sesizata de orice persoani care se considera
vétamata prin fapta unui salariat.

(2)Sesizarea se face in scris in termen de maximum 1 an si 6 luni de la data sdvarsirii
faptei care constituie abatere disciplinari si trebuie si cuprindi:

a. numele, prenumele, domiciliul sau, dupd caz, locul de munci si functia detinuti de
persoana care a formulat sesizarea ori denumirea §i sediul persoanei juridice, precum si numele si
functia reprezentantului legal;

b. numele si prenumele salariatului a cirui fapti este sesizati ca abatere disciplinari si
denumirea autorititii sau a institutiei publice in care isi desfisoar3 activitatea;

c. descrierea faptei care constituie obiectul sesizirii si data savérsirii acesteia;
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d. prezentarea dovezilor pe care se sprijind sesizarea;

¢. adresa de corespondenta, daca este alta decét cea previzuti la lit. a);

f. data;

g. semnétura.

(3)in situatia in care persoana care formuleaza sesizarea nu cunoaste informatiile
prevazute la alin. (2) lit. b), sesizarea poate sa cuprinda alte elemente de identificare a functionarului
public ale cirui fapte sunt sesizate ca abateri disciplinare.

(4)Sesizarea se depune la registratura institutiei. Sesizarea se transmite secretarului
comisiei de disciplind in termen de maximum 3 zile lucritoare. Sesizarea se inregistreazi de
secretarul comisiei de disciplina §i se inainteazd presedintelui comisiei de disciplini in termen de
maximum 3 zile lucritoare de la data inregistrrii.

Art. 68. - (1) Sanctiunea disciplinard, cu exceptia avertismentului scris/mustrarea scrisi, nu
poate fi aplicatd decat dupa cercetarea prealabild a faptei imputate si dup# audierea salariatului.

(2) Audierea salariatului trebuie consemnati in scris, sub sanctiunea nulititii.

(3)Refuzul salariatului de a se prezenta la audiere sau de a semna o declaratie privitoare la
abaterile imputate se consemneaz3 intr-un proces-verbal.

A. Comisia de disciplini - functia publici

Art. 69. - (1) Presedintele comisiei va dispune, prin adresi, convocarea membrilor comisiei,
cu cel putin 5 zile naintea datei programate a primei sedinte, precizdndu-se locul, data, ora
intrevederii. Sedintele sunt consemnate intr-un proces verbal de sedinta.

(2) Prima sedinti a comisiei de disciplina se desfisoari pentru:

a) verificarea respectirii termenului de depunere a sesizrii;

b) identificarea obiectului sesizirii i stabilirea competentei de solutionare;

¢) verificarea elementelor constitutive ale sesizirii.

(3) Sesizarea se claseazi, intocmindu-se in acest sens un raport, daci:

a) nu a fost depusi in termenul previzut la art. 67.

b) nu contine elementele constitutive previzute la art.67 sau salariatul nu poate fi
identificat pe baza elementelor furnizate in conformitate cu art. 67;

c) priveste acelasi salariat §i aceeasi faptd savérsitd in aceleasi circumstante pentru care s-
a desfagurat procedura de cercetare administrativi si s-a propus aplicarea unei sanctiuni disciplinare
sau clasarea sesizérii.

(4) In situatia in care obiectul sesizirii nu se circumscrie sferei legale de competenti a
comisiei de disciplind, aceasta transmite sesizarea comisiei de disciplind competente si comunica
persoanei care a formulat sesizarea declinarea competentei. Comunicarea se face printr-o adresi
semnatd de presedinte §i de ceilalti membri ai comisiei de disciplini, precum si de secretarul
acesteia.

(5) Daci existd mai multe sesizari cu acelasi obiect, impotriva aceluiasi salariat, acestea se
conexeaza.

(6) Comisia de disciplini incepe procedura de cercetare administrativa pentru sesizarile care
nu au fost clasate in conditiile prevazute la alin. (2). Presedintele comisiei de disciplini stabileste
data si locul desfasurarii urmétoarei sedinte si dispune convocarea membrilor, a salariatului a cirui
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fapti a fost sesizatd, precum si a persoanei care a formulat sesizarea.

(7) Pe parcursul cercetiirii administrative, sedintele comisiei de discipling, sunt publice
numai la solicitarea sau cu acordul scris al functionarului public a carui faptd a fost sesizati ca
abatere disciplinara.

(8) Persoana care a formulat sesizarea i functionarul public a carui fapta a fost sesizati pot
participa la cercetarea administrativa personal sau pot fi asistate ori reprezentate de avocati, in
conditiile prevazute de lege.

Art.70. - in termen de 5 zile lucritoare de la data finalizdrii procedurii cercetirii
administrative comisia de disciplind intocmeste un raport cu privire la sesizarea in cauza.

Art.71. - (1) Propunerea privind sanctiunea disciplinari aplicabila sau, dupi caz, propunerea
de clasare a sesizirii se formuleaza pe baza majorititii de voturi. Membrul comisiei care are o alti
parere va redacta si va semna opinia separatd, cu prezentarea considerentelor pe care aceasta se
sprijina.

(2) Raportul comisiei de disciplina se aduce la cunostinta persoanei care are competenta
legald de aplicare a sanctiunii disciplinare, persoanei care a formulat sesizarea si functionarului
public a cérui fapti a fost sesizat.

Art.72. - (1) in termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului comisiei de
disciplind, persoana care are competenta legald de a aplica sancfiunea disciplinari va emite actul
administrativ de sanctionare.

(2) in cazul in care persoana care are competenta legala de a aplica sanctiunea disciplinard
aplicd o altd sanctiune decit cea propusi de comisia de disciplin, are obligatia de a motiva aceasti
decizie.

Art.73. - (1) Actul administrativ de sanctionare se comunici in termen de maximum 5 zile
calendaristice de la expirarea termenului previzut la art. 72:

a) compartimentelor cu atributii in domeniul resurselor umane din cadrul institutiei in cadrul
cdreia isi desfagoard activitatea functionarul public a cirui fapti a fost sesizati ca abatere
disciplinarg;

b) comisiei de disciplina care a elaborat §i transmis raportul;

¢) functionarului public a carui fapta a fost sesizatd ca abatere disciplinari;

d) persoanei care a formulat sesizarea.

Art.74. - Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinari aplicati o poate contesta,
in conditiile legii, la instanta de contencios administrativ competenti.

B. Comisia de disciplini - functia contractuala

Art.75. - (1) Pentru cercetarea abaterilor disciplinare ale salariatilor incadrati cu contract
individual de munci in cadrul aparatului de specialitate al Primarului, angajatorul numeste o comisie
de cercetare disciplinara, format3 din 3 membri, pentru fiecare cauzi in parte.

Art.76. - (1) Presedintele comisiei va dispune, prin adress, convocarea membrilor comisiei
si a partilor implicate, cu cel putin 5 zile Inaintea datei programate, precizandu-se locul, data, ora
intrevederii. Sedintele sunt consemnate intr-un proces verbal de sedinti.

(2) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd, firdi un motiv obiectiv di dreptul
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angajatorului sd dispund sanctionarea, fari efectuarea cercetirii disciplinare prealabile.

(3) 1n cursul cercetérii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sd formuleze si si sust
A toate aparidrile in favoarea sa si sa ofere persoanei Imputernicite si realizeze cercetarea toate
probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de
cédtre un avocat sau de cétre un reprezentant al sindicatului al cirui membru este.

Art.77. - In termen de 5 zile lucritoare de la data finalizérii procedurii cercetirii
administrative comisia de disciplind intocmeste un raport cu privire la sesizarea in cauz.

Art.78. - (1) Propunerea privind sanctiunea disciplinari aplicabila sau, dupa caz, propunerea
de clasare a sesizdrii se formuleazi pe baza majoritatii de voturi. Membrul comisiei care are o alta
pdrere va redacta §i va semna opinia separatd, cu prezentarea considerentelor pe care aceasta se
sprijind.

(2) Raportul comisiei de disciplind se aduce la cunostinta persoanei care are competenta
legald de aplicare a sanctiunii disciplinare, persoanei care a formulat sesizarea si salariatul
contractual a cirui fapté a fost sesizati.

Art.79. - (1) in termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului comisiei de
disciplind, persoana care are competenta legala de a aplica sanctiunea disciplinara va emite actul
administrativ de sanctionare.

(2) in cazul in care persoana care are competenta legali de a aplica sanctiunea disciplinara .
aplicd o altd sanctiune decét cea propusi de comisia de disciplind, are obligatia de a motiva aceasti
decizie.

Art.80. - Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitia emisi in
forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre sivérgirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art.81. — (1) Dispozitia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicirii.

(2) Comunicarea se preda personal salariatului contractual, cu semnituri de primire, ori, in
caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandati, la domiciliul sau resedinta comunicati de acesta.

(3) Dispozitia de sanctionare poate fi contestati de salariat la instantele judecitoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii

C. Sanctiuni disciplinare

Art. 82. - (1) incilcarea cu vinovitie de citre un salariat - functionar public, indiferent de
functia pe care o ocupi, a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie
abatere disciplinara, si se sanctioneazi dupi caz cu:

a) mustrarea Scrisa;

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

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadi de pani la un an de zile;

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

e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de pana la un an, cu
diminuarea corespunzitoare a salariului;
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f) destituirea din functia publica.

Art.83. - incélcarea cu vinovifie de citre un salariat - contractual, indiferent de functia pe
care 0 ocupd, a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie abatere
disciplinard, si se sanctioneaza dupi caz cu:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depisi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de bazi pe o durata de 1-3 Iuni cu 5-10%;

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

¢) desfacerea disciplinari a contractului individual de munca.

Art. 84. - La individualizarea sanctiunii se va tine seama de:

a) cauzele si gravitatea abaterii disciplinare,

b) imprejuririle in care aceasta a fost savArsita,

¢) gradul de vinovitie §i consecintele abaterii,

d) comportarea generali in serviciu a salariatului,

€) precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au

fost radiate, fi aplicata.

Art.85. - (1) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor ( functionari publici ) se radiaz,
de drept, dupd cum urmeazi:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinari “mustrare scrisa’;

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare:

1. diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadi de pani la 3 luni;

ii. diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadi de pani la un an de zile;

iii. suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea - destituirea din functia publici;

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

(2) Radierea sanctiunilor disciplinare prevazute la alin. (1) lit. a)-c) se constats prin act
administrativ al conducétorului autorititii sau institutiei publice.

Art.86. - Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor (contractuali) se radiazi, de drept, in
termen de 12 luni de la aplicare, daci salariatului nu i se aplicd o noui sanctiune disciplinara in acest
termen.

Art.87. - Radierea sanctiunilor disciplinare se constati prin act administrativ al
conducétorului, emisd in forma scrisi.

Art.88. - (1) Réspunderea contraventionald a salariatilor se angajeazi in cazul in care
acestia au sdvérsit o contraventie in timpul si in legiturd cu sarcinile de serviciu.

(2) impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii
salariatilor, acestia se pot adresa cu plangere la judecitoria in a cérei circumscriptie isi are sediul
institutia publica in care este numit salariatul sanctionat.

Art.89. - Rispunderea civild a salariatului se angajeazi:

a) pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului institutiei publice in care
functioneaza;

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;
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¢) pentru daunele platite de institutia publica, in calitate de comitent, unor terte persoane
m temeiul unei hotéréri judecatoresti definitive si irevocabile.

Art.90. - (1) Repararea pagubelor aduse institutiei publice in situatiile prevazute la art. 129
lit. a) si b) se dispune prin emiterea de citre conducitorul institutiei publice a unei dispozitii de
imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupi caz, prin asumarea unui
angajament de platd, iar in situatia prevdzutd la lit. ¢) a aceluiasi articol, pe baza hotirarii
Judecitoresti definitive si irevocabile.

(2) Impotriva dispozitiei de imputare salariatul in cauzi se poate adresa instantei de
contencios administrativ.

(3) Dreptul conducitorului institutiei publice de a emite dispozitia de imputare se prescrie
in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

(4) Suma stabiliti prin dispozitia de imputare se retine in rate lunare din drepturile salariale
care se cuvin salariatului.

(5) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, firi a putea depisi impreuni
cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauzi, jumatate din salariul respectiv.

(6) in cazul in care contractul individual de muncd inceteazi inainte ca salariatul si-1 fi
despégubit pe angajator, suma se recupereaza de la noul angajator al salariatului, pe baza tith i
executoriu transmis de cétre angajatorul pagubit.

(7) Daci persoana in cauzi nu s-a reincadrat in munci sau prejudiciul nu a fost recuperat in
termen de 3 ani de la prima rata de refinere, recuperarea sumei datorate se face conform prevederilor
Codului de proceduri civila.

Art91. - (1) Raspunderea salariatului pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau
in legdturd cu atributiile functiei publice pe care o ocupi se angajeazi potrivit legii penale.

(2) In cazul in care in urma sesizirii parchetului sau a organului de cercetare penali s-a
dispus inceperea urmiririi penale, conducatorul institutiei publice va lua misura de suspendare a
salariatului din functia publici pe care o detine.

(3) Suspendarea din functie opereazi si in cazul in care s-a dispus inceperea urmiririi
penale impotriva salariatului care a savérsit o infractiune de naturi si il faci incompatibil cu functia
publicié pe care o ocupa.

(€))] Daci parchetul dispune scoaterea de sub urmirire penald ori incetarea urmiririi
penale, precum si in cazul in care instanta judec#toreasc dispune achitarea sau incetarea procesului
penal, suspendarea din functie inceteaz iar salariatul va fi reincadrat in functia detinuti si 1i vor fi
achitate drepturile salariale aferente perioadei de suspendare.

SECTIUNEA A II-A
Comisia Paritara

Art.92. - in cadrul Primériei orasului Otopeni functioneazi o Comisie Paritard care participi
la stabilirea misurilor privind conditiile de munci, sinitatea si securitatea muncii salariatilor
institutiei In timpul exercitdrii atributiilor lor.

Art.93. - Comisia Paritara este consultati in urmitoarele situatii:
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a) la stabilirea mésurilor de Tmbunatitire a activitatii autoritatilor si institutiilor publice
pentru care sunt constituite;

b) lastabilirea oricdror masuri privind pregitirea profesionald a functionarilor publici, daci
costurile acestora sunt suportate din fonduri bugetare;

c) lastabilirea programului de lucru de cétre conducitorul autoritatii sau institutiei publice;

d) alte situatii prevazute de lege.

Art.94. - (1) in exercitarea atributiilor, comisiile paritare emit avize consultative.

(2) Comisiile paritare urmaresc permanent realizarea acordurilor stabilite intre sindicatele
reprezentative sau reprezentantii functionarilor publici cu autorititile sau institutiile publice.

(3) Comisia Paritard intocmeste rapoarte trimestriale cu privire la respectarea prevederilor
acordurilor incheiate in conditiile legii, pe care le comunicd conducerii autorititii sau institutiei
publice, precum si conducerii sindicatelor reprezentative ale functionarilor publici.

CAPITOLUL VIII
Raspunderea salariatilor

Art.95. - (1) Incilcarea de catre personalul contractual si functionarii publici, cu vinovitie, a
indatoririlor de serviciu atrage rispunderea administrativa, civili sau penald, in conditiile legii, ale
Codului administrativ si ale codului muncii, in functie de categoria profesionala (functionar public
sau personal contractual) din care face parte salariatul.

(2) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de citre personalul-salariati a proiectelor de acte
administrative $i a documentelor de fundamentare a acestora, cu incilcarea prevederilor legale,
atrage raspunderea acestora in conditiile legii.

(3) Salariatul are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea ori avizarea actelor
si documentelor previzute la alin. (2), dac3 le consideri ilegale, cu respectarea prevederilor art. 437
alin. (3) din Codul administrativ.

(4) Refuzul salariatului de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actele si
documentele previzute la alin. (2) se face in scris si motivat in termen de S zile lucritoare de la data
primirii actelor, cu exceptia situatiilor in care prin acte normative cu caracter special sunt previzute
alte termene, si se inregistreazi intr-un registru special destinat acestui scop.

(5) Salariatii care refuza si semneze, respectiv sa contrasemneze ori avizeze sau care prezinti
obiectii cu privire la legalitate asupra actelor si documentelor previzute la alin. (2), fard a indica
temeiuri juridice, in scris, cu respectarea termenului prevézut la alin. (4), rispund in conditiile legii.

Art.96. - (1) Orice persoani care se considerd vitimati intr-un drept al siu sau intr-un interes
legitim se poate adresa instantei judecatoresti, in conditiile legii, impotriva autoritatii publice care a
emis actul sau care a refuzat si 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 autorititii
publice prevazute la alin. (1). Dacd instania judecitoreascd constatid vinovitia functionarului
public/personalului contractual, persoana respectivi va fi obligati la plata daunelor, solidar cu
autoritatea sau institutia publica.
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(3) Réspunderea juridicd a salariatului nu se poate angaja daci acesta a respectat prevederile
legale si procedurile administrative aplicabile autorititii publice in care i§i desfasoari activitatea.

Art.97. - (1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor rdspunderii
civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina i in legaturd cu munca
lor.

(2) In situatia in care angajatorul constata ca salariatul siu care isi desfasoard activitatea in
temeiul unui contract individual de munca a provocat o paguba din vina si in legitura cu munca sa,
va putea solicita salariatului, printr-o notd de constatare si evaluare a pagubei, recuperarea
contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de 30 de zile
de la data comunicérii.

(3) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin. (2), nu poate fi mai
mare decdt echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

Art.98. - (1) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat si o
restituie.

(2) Daci salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau §i care nu mai pot fi restituite in
naturd sau dacd acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptitit, este obligat sa suporte
contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor In cauza se stabilegte potrivit valorii
acestora de la data platii.

Art.99. - (1) In cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca salariatul si
il fi despdgubit pe angajator si cel in cauzi se incadreazi la un alt angajator ori devine functionar
public, retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publica,
dupid caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de citre angajatorul pagubit.

(2) Daci persoana in cauzi nu s-a incadrat in munci la un alt angajator, in temeiul unui
contract individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmdrirea
bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila.

Art.100. - In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate
face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima ratid de retineri,
angajatorul se poate adresa executorului judecitoresc in conditiile Codului de proceduri civila.
Réspunderea civild a functionarului public se angajeaza:

Art.101. - Réaspunderea civila a functionarului public se angajeazi:

a) pentru pagubele produse cu vinovétie patrimoniului autoritatii sau institutiei publice Tn care
functioneazi;

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

¢) pentru daunele platite de autoritatea sau institutia publicd, in calitate de comitent, unor terte
persoane, in temeiul unei hotérdri judecatoresti definitive

Art.102. - Rispunderea patrimoniald a functionarilor publici este stabilitd numai in urma
efectudrii cercetdrilor de cétre comisia constituitd in acest sens prin dispozitia angajatorului, care
are ca obiect constituirea comisiei de cercetare administrativd pentru stabilirea raspunderii
patrimoniale a functionarilor publici.

Art.103. - (1) Repararea pagubelor aduse Primariei oragului Otopeni in situatiile previzute
la art.74, lit.a) si b) din prezentul Regulament se dispune prin emiterea de citre angajator a unei
dispozitii de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupi caz, prin
asumarea unui angajament de plata, iar in situatia prevazuti la lit. ¢) a aceluiasi articol, pe baza
hotérérii judecatoresti definitive i irevocabile.
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(2) impotriva dispozitiei de imputare, functionarul public in cauza se poate adresa instantei
de contencios administrativ.

(3) Dispozitia de imputare rdmasa definitivd ca urmare a neintroducerii ori respingerii actiunii
la instanta de contencios administrativ constituie titlu executoriu.

(4) Dreptul angajatorului de a emite dispozitia de imputare se prescrie in termen de 3 ani de
la data producerii pagubei.

Art.104. - (1) Raspunderea functionarului public pentru infractiunile sivarsite n timpul
serviciului sau in legitura cu atributiile functiei publice pe care 0 ocupa se angajeaza potrivit legii
penale.

(2) Savérsirea unor fapte ilicite, de catre personalul din administratia publica previzut de art.
5 lit. gg) din Codul administrativ, in exercitarea atributiilor ce ii revin, atrage rispunderea
administrativa, civila sau penal3, dupi caz.

(3) Rispunderea civili si penalé se angajeazi conform legislatiei specifice.

(4) Raspunderea administrativ-disciplinara reprezintd o forma a raspunderii administrative
care intervine in cazul s&virsirii unei abateri disciplinare, in sensul incalcirii de ciitre demnitari,
functionari publici si asimilatii acestora a indatoririlor de serviciu §i a normelor de conduiti
obligatorie prevazute de lege §i se sanctioneazd potrivit art. 568 si urmitoarele din Codul
administrativ.

CAPITOLUL IX
Modalititile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice

Art.10S. - (1) La nivelul Primériei orasului Otopeni sunt elaborate si actualizate ori de cite
ori este necesar, proceduri formalizate pe procese sau activititi care descriu totalitatea pasilor de
urmat in succesiunea logica, modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor
si actiunilor, respectiv activitatile de control implementate, responsabilititile si atributiile
personalului de conducere si executie din cadrul institutiei, in conformitate cu prevederile Ordinului
SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

(2) Procedurile formalizate pe activititi, aprobate in conditiile legii, sunt aduse, n scris, la
cunostinta tuturor salariatilor, cirora le revin atributii privind realizarea activititilor descrise in
proceduri. De asemenea, fisele posturilor vor fi modificate si completate, avindu-se in vedere
activitiile previzute in procedurile formalizate si stabilite in sarcina fieca#rui salariat.

CAPITOLUL X
Criteriile si procedurile de evaluare profesionali a salariatilor

Art.106. - (1) Scopul principal al evaludrii performantelor profesionale individuale ale
salariatilor este corelarea obiectiva dintre activitatea salariatului si cerintele postului ocupat.
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(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face cu
respectarea metodologiei de evaluare a functionarilor publici previzuti in anexa nr. 6 1la Codul
administrativ.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se realizeazi de citre
evaluator/seful ierarhic in conditiile legii.

Art.107. - Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor are urmitoarele
componente:

a) evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor individuale (obiectivele de
performantd individual rezulta din fisa postului gi sunt stabilite de citre seful ierarhic prin raportare
la functia detinuta, gradul profesional sau treapta profesionali a acesteia. Acestea pot fi revizuite ori
de céte ori se modifica atributiile postului);

b) evaluarea gradului de implementare a criteriilor de performanti stabilit potrivit
prevederilor legale in vigoare;

¢) evaluarea gradului de imbundtitire a nivelului de cunostinte, deprinderi ca urmare a
participérii salariatilor instituiei la cursuri de formare profesionali.

Art.108. - Procedura evaludarii finale se realizeazi in urmitoarele 3 etape:

a) completarea raportului de evaluare de citre evaluator;

b) interviul;

c) contrasemnarea raportului de evaluare.

Art.109. — Calificativul final al evaludrii este consemnat in Raportul de evaluare care este
semnat atét de cétre evaluator cit si de salariatul evaluat.

Art.110. — Salariatii nemultumiti de rezultatele evaluirii pot si le conteste la conducitorul
institutiei sau, dupi caz, se pot adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art.111. — (1) Primarul poate dispune concedierea sau eliberarea din functie a salariatilor
pentru motive care tin de persoana salariatului:

a) in cazul in care salariatul personal contractual nu corespunde profesional locului de munca
in care este incadrat, dovedit3 in contiile legii;

b) pentru incompetent profesionald in cazul obtinerii calificativului ,,necorespunzitor” la
evaluarea performantelor profesionale individuale — eliberarea din functia publica functionarului
public se dispune prin act administrativ, in conditiile legii.

(2) Actul administrativ prin care se dispune concedierea salariatului, respectiv eliberarea din
functia publici a functionarului public se comunici salariatului/functionarului public in termenul
previzut de lege.

(3) Dispozitia/decizia de concediere a salariatului, respectiv eliberarea din functia publici a
functionarului public poate fi contestatd de salariat la instantele judecitoresti competente, in
termenul previzut de lege.

CAPITOLUL XI
Alte clauze

Art.112. — (1) Ocuparea posturilor vacante din aparatul de specialitate al Primarului orasului
Otopeni si din cadrul serviciilor publice fara personalitate juridica aflate in subordinea Consiliului
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Local al Orasului Otopeni se face prin concurs/ examen/transfer, in conditiile legii si ale Codului
administrativ, tindnd cont de natura functiei pentru care se organizeazi concurs/examen sau se
propune transfer.

2) In vederea organizdrii concursului/examenului, sefii compartimentelor, in care sunt
identificate posturile vacante, transmit Compartimentului Resurse Umane si Salarizare propunerea
privind organizarea si desfisurarea concursului/examenului, care cuprinde:

a) denumirea functiei vacante;

b) fisa postului semnat3 si aprobati, conform legii;

c) bibliografia i, daci este cazul, tematica propusi pentru concurs/examen;

d) tipul probelor de concurs: proba scris3, gi/sau proba practici si interviu, dupi caz;

€) propuneri privind componenta comisiei de concurs, precum si a comisiei de solutionare a
contestatilor;

f) alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.

(3) Bibliografia poate cuprinde: acte normative, lucriri, articole de specialitate sau surse de
informare §i documentare expres indicate, cu relevanti pentru functia vacanti pentru care se
organizeazi concursul/examenul. Tematica concursului/examenului se stabileste pe baza
bibliografiei.

(4) Publicitatea concursului, desfisurarea concursului/examenului se realizeaza potrivit
legii.

Art.113. — (1) Promovarea in grade sau trepte profesionale a personalului contractual se face
potrivit Hotararii Guvernului nr.286/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in baza
Procedurii de organizare §i desfigurare a examenului de promovare a personalului contractual in
grade si trepte profesionale, aprobat prin dispozitie a primarului.

(2) Promovarea in clasi si grade profesionale a functionarilor publici se face potrivit Codului
administrativ si ale Hotdrarii Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL XII
Protectia datelor cu caracter personal

Art.114. - Angajatorul prelucreazi datele cu caracter personal ale salariatilor in urmitoarele
scopuri previzute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:

- respectarea clauzelor contractului de munci, inclusiv descircarea de obligatiile stabilite

prin lege sau prin acorduri colective;

- gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

- asigurarea egalititii si diversititii 1a locul de munci;

- asigurarea sandtitii si securitdtii la locul de munci;

- evaluarea capacititii de munci a salariatilor;

- valorificarea drepturilor de asistentd sociala;

- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munci;

- organizarea Incetérii raporturilor de munca.
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Art.115 — Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate n alte scopuri
decét cele mentionate, inclusiv in scop de marketing, sunt cele mentionate in documentele si
operatiunile care conservd dovada consimtdméntului salariatilor pentru prelucrare.

Art.116. - Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului
cu protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii §i clarificdri in legitura cu
protectia datelor cu caracter personal.

Art.117. — Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul
ierarhic sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legitura cu orice nelimurire,
suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale
clientilor si/sau colaboratorilor Primériei Oragului Otopeni, in legéturi cu orice divulgare a datelor
cu caracter personal si in legétura cu orice incident de natura si duci Ia divulgarea datelor cu caracter
personal de care iau cunostintd, in virtutea atributiilor de serviciu §i in orice altd imprejurare, prin
orice mijloace.

Art.118. - Daci pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea
se va face telefonic si in scris. Avand in vedere importanta specialid pe care societatea o acorda
protectiei datelor cu caracter personal, incélcarea acestei obligatii de informare constituie o abatere
disciplinaré gravi, care poate atrage cea mai aspri sanctiune disciplinari incd de la prima abatere
de acest fel.

Art.119. — Salariatii care prelucreazi date cu caracter personal au obligatia si nu intreprinda
nimic de naturd si aduci atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor
si ale clientilor si/sau colaboratorilor companiei. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau
cunostintd cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor inteme cu privire la
utilizarea acestor date este interzisa.

Art.120. — Utilizarea datelor cu caracter personal se referd, dar nu exclusiv, la orice
operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de
date cu caracter personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea,
inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea,
utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie In orice alt mod,
alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

CAPITOLUL XIII
Dispozitii finale

Art.121. - Masuri pentru aplicarea prevederilor prezentului Regulament:

a) Regulamentul Intern se aproba de cétre Primarul orasului Otopeni prin dispozitie .

b) Toti salariatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Orasului Otopeni si ai
serviciilor si institutiilor publice de interes local fird personalitate juridicd aflate in
subordinea Consiliului Local al orasului Otopeni sunt obligati sd cunoasci si si respecte
prevederile prezentului Regulament .

¢) Prevederile prezentului Regulamentului vor fi aduse la cunostinti pe bazi de semndturd
tuturor salariatilor, de cétre sefii ierarhici superiori, prin semnarea procesului-verbal intocmit
cu ocazia instruirii.
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d) Respectarea disciplinei In munci si a prevederilor prezentului Regulament, constituie sarcini
de serviciu obligatorii pentru toti salariatii, indiferent de functia pe care o detin.

€) Incalcarea dispozitiilor prezentului Regulament atrage rdspunderea disciplinara a salariatului
care se face vinovat, in conditiile legii.

f) Prevederile prezentului Regulament se completeazi cu prevederile legislatiei specifice si se
actualizeaza potrivit legislatiei apérute ulterior. Prevederile legale se aplicé cu prioritate fatd
de prezentul Regulament.

g) Prezentul Regulament va fi afisat pe site-ul si la sediul Primériei oragului Otopeni prin grija
Serviciului Administratie Publica Locala, Resurse Umane si Salarizare.

h) Orice dispozitie contrard prezentului Regulament intern se abroga la data intrérii in vigoare
a acestuia.

INTOCMIT,
SERVICIU ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA,
RESURSE UMANE SI SALARIZARE
SEF SERVICIU,
Tasiana Stefanache
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