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Anexa al Dispozitia Primarului nr. 572 / 10.05.2021

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

prezentul Regulament de ordine interioara este elaborat in baza legislatiei Tn vigoare si se aplica
functionarilor publici $i personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului
municipiului Fagaras si serviciilor publice subordonate Consiliului local al municipiului Fagaras, fara
personalitate juridica

CAPITOLUL I
DISPOZITI| GENERALE

Art.1. Regulamentul de ordine interioard denumit in continuare’Regulament” stabileste
dispozitii referitoare la organizarea si disciplina muncii in cadrul aparatului de specialitate al primarului
municipiului Fagaras si SPCLEP Fagaras, denumit in continuare "aparat de specialitate” sau
"primarie” In conformitate cu prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, actualizata, ale
Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicat si actualizat, a HG nr.250/1992, privind concediul de
odihna si alte concedii, cu modificdrile si completérile ulterioare, ale O.M.P.F. nr.252/2004 - Codul
privind conduita etica a auditorului intern, Legea nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, actualizata, Legea nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,
institutiile publice si din alte unitéti care semnaleazé Tncélcéri ale legii, si cele ale Iegislatiei in
protectla maternitatii la locurile de muncd cu modificirile si completarlle ulterlore Legea 210/1999
privind concediul paternal, OUG nr.158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale
de sanéatate, cu modificarile si completarile ulterioare, OUG nr.148/2005 privind sustinerea familiei in
vederea cresterii copilului cu modificarile si completarile ulterioare, HG nr.1364/2006 pentru
aprobarea drepturilor gi obligatiilor donatorilor de sange, OG nr.137/2000, actualizata si republicata,
privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, Legea nr.202/2002 republicata
privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, actualizata, OG nr.27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, HG nr.1723/2004 privind aprobarea Programuilui de
masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, cu modificarile si completarile
lor ulterioare, Legea nr.190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

Art.2 (1) Personalul angajat al aparatului de specialitate al Primarului municipiului Fagaras
precum si din serviciile publice subordonate Consiliul local al municipiului Fagaras, fara personalitate
juridica, este constituit din functionari publici si personal contractual;

(2) Functionarii publici au raporturi de serviciu si personalul contractual isi desfasoara
activitatea in baza unui contract individual de munca.



(3) In cuprinsul prezentului regulament sintagma angajat / personal angajat / salariat /
personal salariat se refera atét la functionarii publici cat si la personalul contractual.

Art.3. Functionarii publici si salariatii aparatului de specialitate al primarului de la nivelul
municipiului Fagaras au obligatia sa respecte regulile generale privind organizarea muncii, disciplina
si toate celelalte dispozitii ale prezentului regulament, in raport cu atributile ce le revin, potrivit
raportului de serviciu/contractului individual de munca, inclusiv cele mentionate in fisa postului.

Art.4. Nerespectarea normelor si a regulilor stabilite prin prezentul Regulament atrage
raspunderea salariatului si reprezintd temei pentru aplicarea unei mésuri disciplinare.

Art.5. (1) Prezentul Regulament se aplica tuturor functionarilor publici si salariatilor angajati
cu contract individual de munca, precum si persoanelor detasate, delegate (in primérie), studentilor
care efectueaza stagii de practica in cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Fagaras si in serviciile publice subordonate Consiliul local al municipiului Fagaras.

(2) Prevederile prezentului Regulament se aplicd inclusiv salariatilor aflati in perioada de
proba.

Art.6. (1) Regulamentul se aduce la cunostintd angajatilor, sub semnaturs, prin grija
conducatorului compartimentului respectiv.

(2) Prevederile regulamentului produc efecte pentru angajati din momentul incunostint3rii
acestora.

Art.7. (1) Orice angajat interesat poate sesiza conducerea aparatului de specialitate cu
privire la dispozitiile regulamentului, in masura n care face dovada incalcarii unui drept al s3u.

(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul este de competenta instantelor
judecétoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicérii de citre conducerea
aparatului de specialitate de la nivelul municipiului Fagaras a modului de solutionare a sesizarii
formulate potrivit alin.(1).

Art.8. Prezentul Regulament cuprinde cel putin urmatoarele categorii de dispozitii cu referire
la:

a) reguli privind protectia, igiena si securitatea in muncé in cadrul institutiei;

b) reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturdrii oricirei forme de
incalcare a demnitatii;

c) drepturile si obligatiile angajatorului i ale salariatilor;

d) procedura de solutionare pe cale amiabild a conflictelor individuale de munc3, a
cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor;

e) reguli concrete privind disciplina muncii in cadrul institutiei;

f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

9) reguli referitoare la procedura disciplinara;

h) modalitétile de aplicare a altor dispoxzitii legale sau contractuale specifice;

i) criteriile i procedurile de evaluare profesionald a salariatilor;

Art.9. In situatia in care prin legislatia muncii aplicabila, vor interveni elemente noi, in mod
corespunzator se vor modifica/completa si cele ale prezentului Regulament. Aplicarea noilor
prevederi legislative se va face direct, prin efectul legii, de la data la care actele normative care aduc
modificari ale legislatiei intrd in vigoare. Interpretarea clauzelor prezentului Regulament se face prin
consens, iar in cazul in care acesta nu se poate realiza, interpretarea se face in favoarea salariatilor.

CAPITOLUL Il
PRINCIPIl FUNDAMENTALE

Art.10. La baza exercitdrii atributiilor de serviciu, stau urmatoarele principii:
a) respectarea Constitutiei si a legilor tarii;
b) prioritatea interesului public;
C) asigurarea egalitatii de tratament al cetatenilor;
d) profesionalismul;
e) impartialitatea si nediscriminarea;
f) integritatea morala;
g) libertatea gandirii si a exprimarii:
h) cinstea si corectitudinea;
i) deschiderea si transparenta.



Art.11. (1) Incadrarea personalului din cadrul aparatului de specialitate se face in
conformitate si cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

(2) Anterior sustinerii examenului/concursului angajatorul are obligatia de a informa, sub
semnaturd persoanei care solicitd angajarea, cu privire la cerinfele generale ale postului (locul de
munca, drepturi salariale, atributiile postului, etc.).

(3) Organizarea si sustinerea examenelor/concursurilor se vor face conform prevederilor
legislatiei in vigoare, precum si a procedurii de organizare a concursurilor de angajare si promovare
aprobate prin dispozitia ordonatorului principal de credite.

(4) Dupéd emiterea actului administrativ de angajare, pentru verificarea aptitudinilor
profesionale in indeplinirea atributiilor si a responsabilitatilor functiei, precum si formarea practica a
personaluiui angajat, acesta este supus unei perioade de stagiu/proba dupa cum urmeaza:

a) pentru functionarii publici:

- Durata perioadei de stagiu este de un an, cu exceptia functiei publice de auditor, care nu
are perioada de stagiu.

b) pentru personalul contractual:

- pentru functiile de executie perioada de proba este de 30 de zile calendaristice; pentru
functile de conducere perioada de proba este de 90 de zile calendaristice; pentru absolventii
institutiilor de Tnvatdmant superior durata perioadei de proba este de cel mult 6 luni, la propunerea
conducatorului compartimentului.

CAPITOLUL I )
RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII $1 AL INLATURARII ORICAREI FORME DE
INCALCARE A DEMNITATII

Art.12. (1) Relatiile dintre institutie si salariatii sdi, asa cum sunt reglementate in prezentul
Regulament, sunt guvernate de principiul nediscriminarii si al nlaturarii oricarei forme de incélcare a
demnitatii, principiu garantat prin Constitutie si care guverneaza drepturile cetatenilor romani.

(2) Tn cadrul relatiilor de munc3, dintre municipiul Fagaras si angajati, functioneaza principiul
egalitatii de tratament fata de toti salariatii.

Art.13. (1) In cadrul institutiei este interzisa orice discriminare directs sau indirecta fata de
un salariat, bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, véarsta, apartenent3
nationald, rasa, culoare, etnie, limba, religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau
responsabilitate familiald, apartenentd sau activitate sindicald sau orice alt criteriu care are ca scop
sau efect restrAngerea sau inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitérii, in conditii de egalitate,
a drepturilor omului $i a libertatilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul
politic, economic, social si cultural sau in orice alte domenii ale vietji publice.

(2) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin.(l), care au ca scop sau
ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor
prevazute in legislatia muncii.

(3) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decat cele prevazute la alin.(l), dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art.14. (1) Orice salariat al municipiului Fagaras are dreptul s& beneficieze de conditii de
munca adecvate activitaiii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sdndtate in munc3,
precum si de respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.

(2) Tuturor salariatilor le este recunoscut dreptul la negocieri colective si individuale, dreptul
la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor
nelegale.

(3) Pentru munca egala sau de valoare egald este interzisd orice discriminare bazati pe
criteriile prevazute la art. 13 alin (1) cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare.

Art.15. (1) Orice comportament activ sau pasiv care, prin efectele pe care le genereaza,
favorizeazé sau defavorizeaza nejustificat ori supune unui tratament injust sau degradant un salariat
fatad de alte persoane, grupuri de persoane sau comunitdti, atrage raspunderea potrivit dispozijilor
legale in domeniu.



(2) Sunt considerate discriminatorii prevederile, criteriile sau practicile care dezavantajeaza
anumiti salariati, fata de alti salariati, n afara cazului in care aceste prevederi, criterii sau practici sunt
justificate obiectiv de un scop legitim, iar metodele de atingere a acelui scop sunt adecvate si
necesare.

(3) in cazul in care se considera discriminati, angajatii pot s& formuleze reclamatii, sesizari
sau pléngeri catre angajator sau impotriva lui.

(4) In cazul in care reclamatia nu a fost rezolvata prin buna intelegere intre parti, persoana
angajata are dreptul s introduca plangere cétre instanta judecatoreasci competenta.

Art.16. Nu poate fi interpretat in sensul restrangerii unor drepturi, dreptul institutiei de a
refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerinfelor ocupationale determinate de
necesitatea asigurarii performantei in domeniul respectiv, atat timp cat refuzul nu constituie un act de
discriminare in sensul celor mentionate la art.13.

CAPITOLUL IV
ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU

Art.17. Definirea timpului de munca

Timpul de munca reprezintd orice perioada in care salariatul presteazd munca, se afld la
dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului
individual de muncé, contractului colectivde munca aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.

Art.18. Durata de munca

(1) Durata normald a timpului de munca al fiecarui angajat cu norma intreaga, este de
reguld uniforma, de 8 ore pe zi, respectiv de 40 de ore pe séptdmana.

(2) Repartizarea timpului de munca se realizeaza in cadrul saptamanii de lucru de 5 zile, cu
doua zile consecutive de repaus. Repausul saptdmanal este de 48 de ore consecutive, de regula
sémbata si duminica;

(3) Programul zilnic de lucru incepe la ora 8, si se termina la ora 16,% in zilele de luni - joi,
iar in zilele de vineri incepe la ora 8,% si se termina la ora 14,%.

(4) Personalul care deserveste activitatea in relatia cu publicul din intreg aparatul de
specialitate (Compartiment evenimente publice, informare cetateni si registratura, Serviciul venituri
bugetare, SPCLEP Fagaras), va asigura in zilele de miercuri un program de lucru intre orele 8,%-
18,% prin rotatie cu recuperare prin acordarea de timp liber corespunzator.

Programul de lucru al Centrului de informare turistica din cadrul aparatului de specialitate al
primarului municipiului Fagaras va incepe la ora 9,° si se termin& la ora 17, ® in zilele de luni -
duminica.

(5) Programul de lucru prevazut la alin. (3) si (4) este obligatoriu pentru personalul care fsi
desfagoara activitatea la sediul Primariei municipiului Fagaras precum si la punctele teritoriale de
lucru ale acestuia situate la celelalte adrese.

(6) Conducerea de la nivelul aparatului de specialitate isi rezerva dreptul, respecténd limitele
si procedurile impuse de legislatia in vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de
necesitatile institutiei.

Art.19. Comunicarea programului de muncé si modul de repartizare a acestuia.

Programul de munca si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinta
salariatilor si sunt afigate la sediul Primariei municipiului Fagaras, precum si pe adresa de internet.

Art.20. Durata timpului de lucru in cazul contractelor individuale de munca cu timp partial, a
muncii suplimentare; compensari pentru munca suplimentara.

(1) Durata timpului de lucru, in cazul salariafilor care presteaza activitate in baza unor
contracte individuale de munca cu timp partial este in conformitate cu prevederile legale in vigoare
precum gi cea stabilitd prin act administrativ in concret pentru fiecare categorie de fractiune de norma.

(2) Orele prestate, din dispozitia conducatorului institutiei sau a sefului compartimentului,
peste programul stabilit de institutie sau in zilele de sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare
sunt ore suplimentare.

(3) Munca suplimentara efectuatd peste durata normald a timpului de lucru de cétre
personalul din sectorul bugetar incadrat n funciii de executie sau de conducere, precum si munca
prestatd in zilele de repaus saptdmanal, de sarbatori legale si in celelalte zile in care, in conformitate
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cu reglementérile in vigoare, nu se lucreaza, in cadrul schimbului normal de lucru, se va compensa
cu timp liber corespunzator in conformitate cu prevederile legale in vigoare privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice.

(4) Salariatii pot fi chemati sa presteze, in condiii deosebite, ore suplimentare, durata
maxima a orelor suplimentare neputand sa depaseasca 8 ore pe saptdmana si 32 de ore pe luna.

(5) La locurile de munca la care durata normald a timpului de lucru a fost redusa, potrivit
legii, sub 8 ore pe zi, depdsirea programului de lucru astfel aprobat se poate face numai temporar,
fiind obligatorie compensarea cu timp liber corespunzator

(6) Orele suplimentare pot fi efectuate de personalul institutiei, in cazurile si conditiile
prevazute de legislatia in vigoare.

(7) Salariatii pot fi chemati sa presteze ore suplimentare numai cu consimtamantul lor.
Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de catre angajator, fara acordul salariatului, prin
dispozitie scrisa, doar in caz de fortd majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii
unor accidente sau inlaturarii consecintelor unui accident. Cazul de fortd majora si lucréarile urgente
vor fi mentionate explicit in dispozitia scrisa.

(8) Consimtamantul salariatului pentru efectuarea muncii suplimentare se considerad c& a
fost dat prin semnarea condicii de prezenta.

(9) Prevederile prezentului articol nu se aplica persoanelor salarizate prin plata cu ora, prin
cumul de functii in cadrul aceleiasi institutii sau autoritéti publice ori persoanelor angajate cu timp
partial.

Art. 21. Munca de noapte

(1) Munca prestat3 intre orele 22,% - 6,° este munca de noapte.

(2) Pentru persoanele al caror program de lucru se desfasoard pe timpul noptii, durata
timpului de munca este mai mica cu o ora decat durata timpului de munca prestata in timpul zilei, fara
diminuarea salariului de baza si a vechimii in munca.

(3) In cazul in care munca se presteazi pe timp de noapte, cel putin 3 ore, in intervalul
prevazut mai sus, salariatii in cauza vor beneficia, pentru orele lucrate in acest interval de un spor la
salariu de 25% din salariul de baza, daca timpul astfel lucrat reprezinta cel putin 3 ore de noapte din
timpul normal de lucru;

(4) Salariatii care urmeazéd sa desfisoare muncid de noapte sunt supusi unui examen
medical gratuit inainte de inceperea activitatii si dupa aceea, periodic. Salariatii care desfiasoard
munca de noapte gi au probleme de sanatate recunoscute ca avand legétura cu aceasta vor fi trecuti
la o munca de zi pentru care sunt apti.

(5) Tinerii care nu au implinit varsta de 18 ani nu pot presta munca de noapte.

(6) Femeile gravide, lauzele si cele care aldpteaza nu pot fi obligate s& presteze munca de
noapte.

Art.22. Interdictii gi limitari la stabilirea duratei timpului de muncé

(1) Durata normala a timpului de lucru, pentru salariatul de noapte, nu va depési o0 medie de
8 ore pe zi, calculatd pe o perioadd de referintd de maximum 3 luni calendaristice, cu respectarea
prevederilor legale cu privire la repausul saptdmanal.

(2) Durata normald a timpului de lucru pentru salariati de noapte a céror activitate se
desfagoarad in condiii speciale sau deosebite de muncd nu va depasi 8 ore pe parcursul oricdrei
perioade de 24 de ore decat in cazul in care majorarea acestei durate este prevazutd in contractul
colectiv de munca aplicabil si numai in situatia in care o astfel de prevedere nu contravine unor
prevederi exprese stabilite in contractul colectiv de muncd incheiat la nivel superior. in aceast3
situatie angajatorul este obligat s& acorde perioade de repaus compensatorii echivalente sau
compensare in bani a orelor de noapte lucrate peste durata de 8 ore, in conditiile legii.

(3) Stabilirea duratei timpului de munca se va face {inandu-se cont de urmatoarele interdictji
si limitari;

a) pentru tinerii in varstd de pana la 18 ani, durata normald a timpului de lucru este de 6
ore/zi si de 30 de ore / sdptdmana

b) tinerii in varsta de pana la 18 ani nu pot presta muncé suplimentara si/ sau munca de
noapte;

c¢) femeile gravide, lduzele si cele care aldpteazd pot presta muncd de noapte, doar in
conditiile in care isi dau acordul expres, in forma scrisd; In cazul in care sanéatatea salariatelor
mentionate gravide, |duze sau care aldpteaza este afectatd de munca de noapte, angajatorul este
obligat ca, pe baza solicitarii scrise a salariatei, sd o transfere la un loc de muncd de zi, cu

5



mentinerea salariului de baza brut lunar. Solicitarea salariatei se insoteste de un document medical
care mentioneaza perioada in care sanatatea acesteia este afectatd de munca de noapte; in cazul in
care, din motive justificate in mod obiectiv, transferul nu este posibil, salariata va beneficia de
concediul si indemnizatia de risc maternal.

d) in baza recomandarii medicului de familie, salariata gravidd (sau salariatul cu
handicap) care nu poate indeplini durata normaléd de muncé din motive de sanatate, a sa sau a fatului
sau, are dreptul la reducerea cu o patrime a duratei normale de munca, cu mentinerea veniturilor
salariale, suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit reglementarilor legale privind
sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

Art.23. Evidenta timpului de munca

(1) Salariatii au obligatia s& semneze condica de prezentd, la inceputul si la terminarea
programului de lucru. Condica se gestioneazd prin grija Compartimentului resurse umane care va
verifica prezenta salariatilor la locul de munca.

(2) Personalul care-si desfdasoara activitatea in alte puncte de lucru vor semna condica de
prezentd la punctele de lucru la Tnceputul si la terminarea programului de lucru. De corectitudinea
datelor inscrise in condica de prezenta si de transmiterea corectd a prezentei citre Compartimentul
resurse umane se fac responsabile persoanele care coordoneazd/conduc activitatea structurii
organizatorice in cauza.

(3) Prin grija compartimentului resurse umane, la sediul Prim3riei municipiului Fagaras
condica de prezentd se depune pentru semnare, la mceputul programului, la ora 8,% ridicandu-se la
ora 8,', iar la sfarsitul programului se depune la ora 16,* urmand a fi ridicats a doua zi sau in prima
Zi lucritoare dimineata la orele 8,™.

4) Tn condica de prezenta se vor nota, de catre sefii de compartimente, intarzierile si
lipsurile de la program, cu specificarea daca acestea sunt sau nu motivate.

(5) In cazul In care intarzierea sau absenta s-a datorat unei situatii neprevazute sau a unor
motive independente de voin{a angajatului (boald, accident, etc.) salariatul are obligatia de a informa
seful compartimentului.

(6) Situatia prezentei la serviciu se intocmeste pe fige colective de pontaj, pe baza condicii
de prezenta, de catre sefii de servicii, se avizeaza de catre directorul care coordoneaza serviciul
respectiv, se aproba de primar i se depune la Compartimentul resurse umane, pana la data de 01
ale lunii urmatoare.

(7) Dupéa depunerea la compartimentul resurse umane, situatia prezentei poate fi modificat3
numai cu aprobarea gefului ierarhic la propunerea motivata a persoanei care a intocmit-o.

(8) inscrierile de date false in condica de prezents, sau in foile colective de prezenta
constituie o abatere disciplinara si va fi sanctionatd conform prevederilor prezentului regulament.

(9) Tn vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat trebuie sa se
regaseasca si in foile colective de pontaje, responsabllltatea intocmirii acestora fiind in sarcina
persoanei desemnate de conducerea structurii functionale, in acest scop, in baza atributiilor stabilite
prin fisa postului.

Art.24. (1) Organizarea serviciului de permanenta in institutie, atunci cand situatie o impune,
se stabileste prin dispozitia Primarului municipiului Fagaras.

(2) Orele efectuate de persoanele incadrate in munca in scopul asigurarii permanentei pe
institutie in conditiile legii, se compenseaza prin acordare de timp liber corespunzitor in urmétoarele
60 zile dupa efectuarea acestora, in aga fel incat sd nu perturbe buna desfigurare a activitétii
compartimentelor.

Art.25. (1) Personalul compartimentului poate fi invoit sa lipseasca de la serviciu, in interes
personal un numéar de maxim 4 ore in cursul unei zile, pe baza de bilet de voie semnat de seful
compartimentului si cu ingtiintarea sefului ierarhic.

(2) Angajatul care lipseste are obligatia sa informeze seful ierarhic direct si conducerea
aparatului de specialitate si sa obtind aprobarea prealabild a acestora in cazul in care au de rezolvat
unele probleme personale importante (ex. analize si controale medicale, vizarea unui certificat de
concediu medical, remedierea eventualelor neconformitati de completare a certificatului de concediu
medical, etc), care nu suferd amanare si care necesita lipsa pentru cateva ore de la programul zilnic
de lucru. Tn astfel de situatii salariatii pot obtine invoiri cu platd cu durata de maxim 4 ore/zi, pentru
ziua in care au nevoie sad rezolve problema respectiva. Eventualele invoiri de la serviciu se
compenseaza fn principal prin scaderea orelor de muncéd prestate in mod suplimentar peste
programul normal de lucru, ore ce necesita recuperarea prin compensare cu timp liber corespunzator

6



(3) In cazul in care lipsa de la programul zilnic de lucru presupune o durata mai mare de 4
ore/zi sau in cazul in care salariafii au depasit numarul de 4 ore de invoire acordate in conditiile
alineatului (2), ei au obligatia sa Tntocmeasca cerere de concediu fara plata sau, dupa caz, cerere de
concediu de odihna pentru ziua respectivd. Nerespectarea acestei prevederi constituie abatere
disciplinara si atrage pontarea salariatului ca absent nemotivat.

(4) Dupa terminarea invoirii acordate in condifiile alineatului (2), imediat dupa sosirea in
cadrul institutiei, salariatii au obligatia sa anunte seful ierarhic direct si conducerea Primariei
municipiului Fagaras $i s semneze condica de prezenta pentru ziua respectivd. Semnarea condicii
se poate face numai in conditile in care nu au depasit numarul de 4 ore de fnvoire si au primit
permisiunea de la seful ierarhic direct $i de la conducerea institutiei.

(5) La cererea salariatului se pot acorda un nr. de 8 ore de invoire (1 zi), cu recuperare, in
urmatoarele situatii:

a) efectuarea unor analize sau tratamente medicale;

b) citatii in fata organelor de cercetare penald sau judecatoresti pentru motive/litigii ce nu
tin de activitatea la locul de muncs;

c) alte situatii cand salariatul solicita si activitatea institutiei permite.

(6) In caz de nerecuperare, salariul se plateste pentru timpul efectiv lucrat, orele
nerecuperate nefiind platite.

(7) Acordarea unor invoiri cu platad conform prevederilor alin. (2) si (5) nu constituie un drept
al salariatilor ci o prerogativa exclusiva a angajatorului, iar situatiile personale ale salariatilor pentru
care se pot acorda astfel de invoiri se apreciaza de la caz la caz de conducerea institutiei. Abuzul
solicitarii unor astfel de invoiri cu platd sau un comportament neadecvat in serviciu al salariatului
poate conduce la neacordarea unor astfel de invoiri pentru salariatii respectivi. In scopul tinerii unei
evidente a acestui tip de Tnvoiri salariatii pot fi solicitati de conducerea institutiei s& intocmeasca cereri
de nvoire sau se poate institui un alt tip de evidenta (ex. ,bilete de voie”, evidenta electronic3, etc).

(8) Sefii ierarhici ai salariatului caruia i s-a acordat invoire in conditiile alin. (2) si (5) au
obligatia sa anunte imediat Compartimentul resurse umane despre acordarea invoirii respective.

Art.26. Pauze

(1) Tn cazurile in care durata zilnica a timpului de munca este mai mare de 6 ore, salariatii au
dreptul la pauzé de masa cu o duratd de 15 minute. Pauza de masa se acorda zilnic fiecarui salariat,
fara prelungirea timpului de lucru.

(2) Tinerii in varstd de pana la 18 ani beneficiazad de o pauzéd de masa de cel putin 30 de
minute in cazul in care durata zilnicd a timpului de munca este mai mare de 4 ore si jumétate.

(3) Pauza pentru luarea mesei se include in programul de lucru. Pauzele, cu exceptia
dispozitiilor contrare din contractul colectiv de munca aplicabil si din prezentul Regulament, nu se vor
include in durata zilnica normala a timpului de munca.

Art.27. Pauzele pentru salariatele care alapteaza

(1) Salariatele care aldpteaza, au dreptul in cursul programului de lucru, la doud pauze
pentru aldptare de cate o ora fiecare, pana la implinirea varstei de un an a copilului. in aceste pauze
se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se gaseste copilul.

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

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

Art.28. Repausul saptdmanal

(1) In fiecare sdptdmana, salariatul are dreptul, de regula, la 2 zile consecutive de repaus
saptamanal. Repausul sdptdmanal va fi acordat consecutiv in zilele de sambéta si duminica.

(2) In cazul in care repausul séptdmanal este acordat in alte zile decat sambata si duminica,
salariatii vor beneficia de un spor la salariu stabilit prin contractul colectiv de muncé sau, dupé caz,
prin contractul individual de munca, in conditiile legii.

Art. 29. Zilele de sarbatoare legala

(1) Acordarea zilelor libere corespunzatoare zilelor de sarbatoare legald, in care nu se
lucreaza, se face de catre angajator.

(2) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreazé sunt:

- 1 si 2 ianuarie;
~ 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Romane;
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— Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;
~ prima si a doua zi de Pasti;
- 1 mai;
— 1 iunie;
prima si a doua zi de Rusalii;
— 15 august - Adormirea Maicii Domnului;
30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;
— 1 decembrie;
prima si a doua zi de Craciun;
— doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

(3) Acordarea zilelor libere se face de catre angajator.

(4) Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru Vinerea
Mare - ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii
se acorda in functie de data la care sunt celebrate de acel cult.

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

(6) Prevederile prezentului articol nu se aplicd in locurile de munca in care activitatea nu
poate fi intrerupta datoritd caracterului specific al activitatii.

(7) Pentru persoanele care se afld in concediu, zilele in cauza nu se iau in calculul
concediului de odihna.

CAPITOLUL V
ZILELE LIBERE $I CONCEDIILE

Art. 30. Concediul de odihna: durata

(1) Concediul de odihna anual la care are dreptul un salariat, trebuie efectuat integral in
cursul anului calendaristic respectiv.

(2) Concediul de odihnd poate fi efectuat fractionat la solicitarea salariatului si cand
interesele serviciului o permit, cu conditia ca una din fractiuni s& fie de cel putin 10 zile.

(3) Prin exceptie de la prevederile alin.(1), concediul de odihna ramas neefectuat intr-un an
calendaristic poate fi efectuat pana la sfarsitul anului urmétor.

(4) Durata concediului de odihnd, in fiecare an calendaristic la care au dreptul salariatii este
urmatoarea:

a) 21 zile lucratoare - pentru salariatji cu o vechime totald mai mica de 10 ani,

b) 25 Zile lucratoare - pentru salariatii cu o vechime totala egald sau mai mare de 10 ani.

(5) Beneficiaza de 25 zile lucratoare de concediu de odihna si salariatii care implinesc 10 ani
de vechime totald in munca in cursul anului calendaristic pentru care solicitd efectuarea concediului
de odihna.

Art.31. (1) Programarea concediilor de odihna se face prin grija Compartimentului resurse
umane, pe baza propunerilor primite de la toate compartimentele, astfel incat sa se asigure atat bunul
mers al activitatii institutiei cat si satisfacerea intereselor personale ale salariatilor in ceea ce priveste
efectuarea acestor concedii.

(2) Programarea concediilor de odihnd se face la sfarsitul fiecarui an pentru anul viitor.
Propunerile de programare a concediilor se fac de conducerea fiecirui compartiment si se aproba de
catre Primar.

(3) Ordinea efectuarii concediilor de odihnd va fi stabilitd esalonat in tot cursul anuiui,
tindndu-se seama de buna desfasurare a activitatii dar si de interesele personalului.

(4) Zilele de concediu de odihnd se vor simboliza in condica de prezenta si in foaia colectivi
de prezenta cu sintagma ,CO”.

(5) Conducdtorul institutiei are dreptul de a rechema salariatul din concediu de odihna pe
baza propunerii motivate a conducatorului compartimentului unde isi desfasoars activitatea salariatul.



Art.32. Regulile privind programarea, efectuarea, cuantumul indemnizatiilor cuvenite,
precum si alte prevederi Tn legatura cu aceste concedii sunt cele prevazute in HG nr. 250/1992
republicata privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia publicd, din
regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare.

Art.33. (1) Salariatii care au lipsit de la serviciu intregul an calendaristic, fiind in concediu
medical sau in concedii fara plata acordate nu au dreptul la concediul de odihna pentru acel an.

(2) Tn cazul in care perioadele de concedii medicale si de concedii fara plata, insumate, au
fost de 12 luni sau mai mari i s-au intins pe 2 sau mai multi ani calendaristici consecutivi, salariatii au
dreptul la un singur concediu de odihna, acordat in anul reinceperii activitatii, in mésura in care nu a
fost efectuat in anul in care s-a ivit lipsa de la serviciu.

Art.34. Salariatul chemat in scris din concediu de conducerea institutiei are dreptul la o
compensatie care consta din:

a) plata transportului dus-intors din localitatea unde se afla in concediu;

b)  despagubiri datorate pentru cheltuielile facute de salariat, dacéd acesta se afld la
odihna sau tratament, pe baza de documente;

c) timpul consumat cu deplasarea dus-intors, dar nu mai mult de 2 zile, se considerd
timp lucrat si se adauga la concediul de odihna platit.

Art.35. In cazul in care ambii sofi lucreazi in aceeasi institutie, au dreptul la programare in
concediu in aceeasi perioada.

Art.36. in cazul in care salariatul are recomandare medicala pentru a urma un tratament
intr-o statiune balneoclimatericd, data inceperii concediului de odihnd va fi cea indicatd in
recomandarea medicald, indiferent de programare, cu obligatia de a anunta seful ierarhic cu 5 zile
calendaristice nainte de plecarea in concediu.

Art.37. (1) Efectuarea concediului de odihna se poate intrerupe in urmatoarele situatii:

a) Salariatul se afla in concediu medical;

b)  Salariatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

c) Salariatul urmeazad sau trebuie sd urmeze un curs de calificare, recalificare,
perfectionare sau specializare in {ara sau strainatate, la solicitarea institutjei;

d)  Salariatul intra in concediu de maternitate sau paternitate;

e) In caz de aparitie a unor evenimente familiale deosebite;

f) La cererea expresa a salariatului, pentru motive obiective;

g) Pentru interese urgente ale institutiei, care impun prezenta salariatului la
serviciu;

h)  In caz de for{4 majors;

(2) Pentru situatiile de intrerupere a concediului de odihna mentionate la alin. (1) lit. a), b),
d), e) salariatul trebuie sa prezinte documente justificative in original, o copie a acestora urmand a fi
transmisa la Compartimentul resurse umane.

(3) Pentru situatia de intrerupere a concediului de odihnd mentionatd la alin.(l) lit. f),
salariatul trebuie sa intocmeasca o cerere prin care si ceard intreruperea concediului de odihn3
pentru motivele obiective apérute. Totodata, in considerarea art.38 si art.144 (1) din Codul muncii,
republicat, salariatul trebuie sa facad demersurile necesare pentru a-si efectua concediul de odihna in
anul calendaristic in care acesta este cuvenit. v

(4) Tn cazul unor interese urgente ale institutiei, care impun prezenta salariatului la serviciu,
se va intocmi o dispozitie de rechemare pentru perioada care se considera necesara, iar salariatul
trebuie sa se conformeze prevederilor dispozitiei respective. Dupa rezolvarea intereselor urgente care
au determinat rechemarea salariatului, acesta va putea sa-si continue concediul de odihna care a fost
intrerupt sau, dupé caz, va putea sa-gi continue activitatea si sa solicite reprogramarea concediului de
odihna ramas neefectuat la o data viitoare.

Art.38. Compensarea in bani a concediului de odihna rdmas neefectuat este permisa numai
in cazul incetarii contractului individual de munc&/raportului de serviciu.

Art.39. Concediul de odihna cuvenit salariatilor detasati se acorda de unitatile la care au fost
detasati.

Art.40. Tn cazul concediilor medicale plata indemnizatiei pe perioada in care salariatul se
afla in incapacitate temporard de munca se face pe baza certificatului medical eliberat de unitatea
sanitara, vizat de medicul de familie si cu aprobarea conducerii de la nivelul aparatului de specialitate.

Art.41. Tn cazul unor evenimente familiale deosebite conducerea Primériei acorda concedii
platite, la cererea salariatului, in conditiile legii.



Art.42. Pe durata concediilor pltite de institutie nu pot fi incadrate alte persoane.

Art.43.(1) Salariati au dreptul la zile libere platite In cazul unor evenimente familiale
deosebite sau situatii speciale, dupa cum urmeaza:

a) decesul sofului/sotiei, copilului, parintilor, socrilor - 3 zile lucratoare;

b) decesul bunicilor, nepotilor, fratilor, surorilor, sau afin de pana la gradul Il ai acestora -
3 zile lucratoare;

c) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

d) casatoria unui copil al salariatului - 3 zile lucratoare;

e) nasterea/adoptia unui copil - 5 zile lucratoare plus 10 zile dacd a urmat un curs de
puericultura;.

f)y  chemari la Centrul Militar (pe baza de acte) 1 zi lucratoare, conform legii;

g) donatorii de sange - conform legii;

h) la schimbarea locului de munca, cu schimbarea domiciliului in alta localitate - 5 zile
lucratoare;

i) control medical anual - 1 zi lucratoare.

i) ingrijirea sanatatii copilului - 1 zi lucratoare, conform legii, “Cererea parintelui, respectiv
a reprezentantului legal al copilului va fi depusa cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de vizita la
medic si va fi insotitd de o declaratie pe propria raspundere ca in anul respectiv celdlalt parinte sau
reprezentant legal nu a solicitat ziua lucratoare libera si nici nu o va solicita”.

(2) Pentru cazurile mentionate la alin. (1) salariatul trebuie sa intocmeasca in prealabil o
cerere in care sa mentioneze evenimentul familial deosebit sau situatia speciala in care se regaseste
si sa precizeze perioada pentru care solicitd acordarea zilelor libere pldtite. Fac exceptie cazurile
mentionate la alin. (1) lit. a), b), e) care se pot anunia telefonic, urmand ca cererea s se intocmeasca
fie in interiorul perioadei pentru care se solicitd acordarea zilelor libere platite fie la revenirea
salariatului la serviciu.

(3) La sfarsitul perioadei pentru care a solicitat acordarea zilelor libere platite, salariatul
trebuie sa aduca o copie a certificatului sau a documentului justificativ privind evenimentul familial
deosebit sau situatia speciala petrecuta.

Art.44. Concediul de odihna suplimentar

(1) in fiecare an calendaristic, salariatii incadrati in grade de invaliditate au dreptul la un
concediu de odihna suplimentar cu o durata de 3 zile.

(2) Salariatii care isi desfagoara activitatea in conditii deosebite precum si tinerii in varsta de
pana la 18 ani beneficiaza de concedii de odihna suplimentare de minimum 3 zile pe an.

Art.45. Concediul de odihna pentru salariatii incadrati in munca in timpul anului

Pentru salariatii incadrati in munca in timpul anului, durata concediului de odihnd se
stabileste proportional cu perioada lucrata de la incadrare la sfarsitul anului calendaristic respectiv.

Art.46. Concediile fara plata

(1) Orice salariat are dreptul la concediu fara plata, a caror duratd insumata nu poate depasi
90 de zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere n institutile de
invatdmant superior, curs seral sau fara frecven{d, a examenelor de an universitar, cat si a
examenului de diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma de invatdmant superior, curs seral sau
fara frecventa;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei
de doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiazad de burse de doctorat;

c) prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate.

(2) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita prevazuta la alin. (1), in urmétoarele
situatii:

a)  ingrijirea copilului bolnhav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata in certificatul
medical; de acest drept beneficiaza atat mama salariata, cét si tatal salariat, dacd mama copilului nu
beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu féra plata;

b) tratament medical efectuat in strdinatate pe durata recomandata de medic, daca cel in
cauza nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca, precum si
pentru insotirea sofului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sora, parinte, pe
timpul cat acestia se afla la tratament In strdindtate -, in ambele situatii cu avizul obligatoriu al
Ministerului Sanatatii.
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(3) Concediile fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele
prevazute anterior.

(4) Pe durata concediilor fara plata, raportul de serviciu/contractul individual de munca se
suspendad. Suspendarea raportului de serviciu/contractului individual de muncd are ca efect
suspendarea prestérii muncii de catre angajat si a platii drepturilor de naturd salariald de catre
institutie.

(6) Absentele nemotivate si concediile féra platd se scad din vechimea in munci, exceptie
facand concediile pentru formare profesionala fara plata.

(6) Raportul de serviciu se poate suspenda la cererea motivatd a functionarului public,
pentru un interes personal, in alte cazuri decat cele prevdzute la art. 514 alin. (1) din OUG
nr.57/2019, pe o duratd cumulatd de cel mult 2 ani in perioada exercitérii functiei publice pe care o
detine. Durata suspendérii se stabileste prin acordul partilor si nu poate fi mai mica de 30 de zile.

(7) Prin exceptie de la prevederile alin. (6), pentru ingrijirea copilului cu handicap, raportul de
serviciu se poate suspenda la cererea motivatd a functionarului public pentru o perioadd cumulata
mai mare decéat cea prevazuta, cu acordul conducatorului institutiei publice.

Art.47. Concediile pentru formare profesionald

(1) Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionald, care se pot
acorda in conditiile prevazute de lege cu sau féra plata, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine
gradul sporit de competitivitate a procesului de munca.

(2) Salariatii au dreptul la 90 de zile concediu fara plats, acordat o singurd datd, pentru
pregatirea si sustinerea lucrérii de diploma in Tnvdtamantul superior. Acest concediu se poate acorda
si fractionat, la cererea salariatului.

(3) Concediile fara platd pentru formare profesionals se acorda pe baza cererii formulate in
scris de catre salariat angajatorului cu cel putin o lun3 fnainte de efectuarea acestuia si trebuie s
precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul si durata acestuia, precum
si denumirea institutiei de formare profesionala.

(4) Cererea de concediu fara platd pentru formarea profesionald poate fi respinsd numai
daca absenta salariatului ar prejudicia grav desfagurarea activitaji.

(5) Efectuarea concediului fard platd pentru formare profesionald se poate realiza in
intregime si / sau fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire
a unor forme de invatdmant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmétor in
cadrul institutiilor de invatdmant superior, cu respectarea modalitétii de intocmire a cererii previzute
in prezentul regulament.

(6) La sfarsitul perioadei de formare profesionald, salariatul trebuie sa prezinte angajatorului,
dovada absolvirii / neabsolvirii cursului.

(7) Durata concediului pentru formare profesionald este asimilatd unei perioade de munca
efectiva in ceea ce priveste drepturile cuvenite salariatului, altele decat salariul.

Art.48. Concediile paternale

(1) La cerere, salariatul poate beneficia de concediu paternal, in primele 8 sdptdmani de la
nasterea copilului, justificat cu certificatul de nastere al acestuia. Durata concediului paternal este de
5 zile. Daca angajatul a obtinut un atestat de absolvire a unui curs de puericultura, durata concediului
paternal este de 15 zile. Angajatul poate beneficia de concediul prelungit datoritd absolvirii cursului de
puericultura doar o singura data.

(@) In cazul decesului mamei copilului in timpul nasterii sau Tn perioada concediului de
lauzie, angajatul tata al copilului beneficiaza de restul concediului neefectuat de citre mama. Pentru
aceasta durata, tatal copilului beneficiazé de o indemnizatie egala cu ajutorul pentru sarcini si I3uzie
cuvenit mamei sau de o indemnizatie calculatd dupa salariul de baza si vechimea in munca ale
acestuia, acordaté de unitatea la care tatal Tsi desfasoara activitatea, |a alegere.

Art.49. Concediile de sarcina si de lduzie

(1) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcina si |3uzie, pe o perioadd de 126 de zile
calendaristice, in conditiile legislatiei in vigoare.

(2) Concediul pentru sarcina se poate acorda pe o perioada de 63 de zile inainte de nastere,
iar concediul pentru lduzie pe o perioada de 63 de zile dupd nastere. Durata minima obligatorie a
concediului de lauzie este de 42 de zile calendaristice. Persoanele cu handicap beneficiaza, Ia
cerere, de concediu pentru sarcind, incepand cu iuna a 6-a de sarcina.

(3) Zilele de concediu de sarcina si lduzie se vor simboliza in condica de prezenta si in foaia
colectiva de prezenta cu litera ,M".
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Art.50. Concediile pentru ingrijirea copiilor

(1) Angajatii beneficiaza de concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani
sau n cazul copilului cu handicap, de pana la 3 ani, incepand in conformitate cu legislatia in vigoare.

(2) Angajatii au dreptul la concediu fara plata pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de
pana la 7 ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea
varstei de 18 ani, in conformitate cu legislatia privind concediile si indemnizatiile de asiguriri sociale
de sanatate.

Art.51. Concediul de risc maternal

(1) Tn cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate s3
indeplineasca obligatia de modificare a conditiilor, orarului de munca sau a locului de munca conform
recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, salariatele gravide, mame,
lauze sau care alapteaza au dreptul la concediu de risc maternal, numai daci solicitarea este insotits
de documentul medical, astfel:

a) integral sau fractionat, pana in a 63-a zi anterioara datei estimate a nasterii copilului,
respectiv datei intrarii in concediul de maternitate;

b) integral sau fractionat dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu si dac3 este
cazul, pana la data intrarii in concediu pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani sau in
cazul copilului cu handicap, pana la 3 ani;

c) integral sau fractionat, inainte sau dup& nasterea copilului, pentru saiariata care nu
indeplineste conditiile pentru a beneficia de concediul de maternitate;

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioada ce
nu poate depasi 120 de zile calendaristice, de catre medicul de familie sau de medicul specialist, care
va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii
prevazute de legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asiguréri sociale.

Art.52. Zilele in care salariatii se afla in concedii de odihna, concedii fird plata, zile libere
platite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau situatii speciale, concediu medical,
suspendare a contractului individual de munca/raportului de serviciu, compensare a muncii
suplimentare sau alte situatii mentionate in prezentul Regulament, care presupun consemnarea lor in
condica de prezenta de cétre personalul de la Compartimentul resurse umane, vor fi consemnate
numai pe baza cererilor sau a altor documente justificative intocmite si/sau transmise de salariati in
acest sens.

Art.53. Lipsa nemotivata de la serviciu a unui salariat pentru 3 sau mai multe zile lucratoare
inregistrate intr-o perioada de 30 de zile calendaristice, indiferent cd zilele de absentd nemotivata
sunt consecutive sau nu, constituie abatere disciplinara grava si poate atrage desfacerea disciplinara
a contractului individual de munca sau dupé caz, eliberarea din functia publica.

Art.54. (1) Accesul in Primdria municipiului Fagaras precum si in cadrul celorlalte sedii ale
serviciilor publice de subordonare locali este permis:

a) 1n orele de program:

- salariatilor aparatului de specialitate;
- consilierilor alesi ai municipiului Fagaras;
- persoanelor din afara institutiei.

Salariatii Primériei si politistii locali/agentii de paza au obligatia de a indruma persoanele din
afara institutiei catre serviciul competent s le solutioneze problemele.

b) in afara orelor de program:

- salariatilor aparatului de specialitate cu acordul conducerii Primariei;

- consilierilor alesi ai municipiului Fagaras:

- persoanelor din afara institutiei, care vor fi conduse de politistii locali/agentii de
paza la serviciul sau cabinetul unde au fost invitatj.

(2) Accesul angajatilor municipiului Fagaras in sediul institutiei se face pe baza legitimatiei
de serviciu.

(3) La intrarea in institutie, toate persoanele sunt obligate s& se legitimeze si s3 se supun3
regulilor de control i acces existente.

Art.55. (1) In cazul deplasarilor efectuate in interesul serviciului, pentru care sunt emise
documente/acte administrative corespunzatoare, evidenta acestor deplasari care dureazi una sau
mai multe zile lucrdtoare se va tine in ,Registrul de evidentd a deplasarilor’ ce se afld la
compartimentul Cabinet primar.
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(2) Pentru situatiile in care este necesara o confirmare a deplasarilor efectuate in interesul
serviciului (vizite in tard sau strainatate, prezenta la anumite manifestari, grupuri de lucru, etc) si este
necesara justificarea unor cheltuieli efectuate in cursul deplasarii sau ori de cate ori sefii ierarhici
superiori (pe filiera ierarhica a postului) sau conducerea institufiei solicitd acest lucru, salariatii
respectivi trebuie sa intocmeasca si ordine de deplasare si s obtind confirmarea pe acestea (de la
entititile la care au realizat deplasarea) privind deplasarea efectuata. intocmirea ordinului de
deplasare nu se inregistreaza in Registrul de evidenta a deplasarilor.

(3) Inainte de efectuarea oricdrei deplasari in interesul serviciului si de inregistrarea
deplaséarii respective in Registrul de Eviden{d a Deplasariilor, salariatii trebuie sa informeze si sa
obtind aprobarea scrisd de la seful ierarhic direct si de la conducerea institutiei pentru efectuarea
deplasérii respective. Informarea si aprobarea se refera la locul, scopul, durata deplasarii, precum si
la orice alte elemente considerate necesare de seful ierarhic direct sau de conducerea institutiei.

(4) In cazul in care deplasarea dureaz3 una sau mai multe zile lucritoare, titularul deplasarii
nu va semna condica de prezentd pentru ziua/zilele respective. In aceste situatii personalul de la
Compartimentul resurse umane va trece litera ,D” in condica de prezenta pentru acele zile, pe baza
documentelor justificative aprobate de conducerea institutiei (dispozitii, adrese si/sau invitatii cu
rezolutii ale Primarului, conducerii institutiei, etc).

(5) Foile colective de prezentd lunare se vor transmite la Compartimentul resurse umane
pana cel tarziu in data de 1 a lunii urmatoare celei pentru care au fost intocmite.

(6) Deplasarea personalului aparatului de specialitate n interesul serviciului in afara
localitatii, se face doar pe baza ordinului de deplasare aprobat de catre conducerea institutiei.

Art.56. (1) In cazul concediului medical, fiecare salariat are obligatia sa informeze seful
ierarhic direct sau seful ierarhic superior, precum si Compartimentul resurse umane despre inceperea
si durata unui concediu medical, in termen de 1 zi lucratoare de la inceperea concediului medical.

(2) Fiecare salariat are obligatia sa depuna si sa inregistreze certificatul de concediu
medical la institutie pana cel tarziu in data de § a lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat
concediul medical, indiferent ca certificatul de concediu medical i-a fost returnat la o data anterioara
pentru remedierea unor eventuale neconformitdti de completare. Certificatul de concediu medical
trebuie sa aiba obligatoriu viza medicului de familie sau dupa caz, de medicina muncii.

(3) Zilele de concediu medical se vor simboliza in condica de prezenta si in foaia colectiva
de prezenta cu litera ,Bo”.

Art.57. (1) Programul de lucru cu publicul al conducerii aparatului de specialitate de la
nivelul Primariei municipiului Fagaras este organizat in audiente, dupa cum urmeaza:

- In zilele de marti in intervalul orar 10,%° -12,% — Primarul si Viceprimarul municipiului
Fagaras.

- In prima zi de miercuri din luna in intervalul orar 10,%° -12,%° - Secretarul municipiului
Fagaras.

(2) inscrierile in audientd la conducerea aparatului de specialitate de la nivelul Primariei
municipiului Fagaras se fac de catre Compartimentul evenimente publice, informare cetateni si
registratura, prin grija persoanei desemnate n acest scop din cadrul acestui compartiment.

(3) Audientele se inregistreaza intr-un dosar.

(4) Cetatenii se prezinta la audienta cu buletinul de identitate.

Art.58. (1) Fiecare serviciu va afigsa programul de lucru cu publicul precum si programul de
audiente al conducatorului compartimentului respectiv.

(2) In zilele de audients compartimentele respective vor afisa tabelul cu persoanele inscrise
in audienta precum si problemele ce urmeaza a fi dezbatute.

Art.59. Conducerea fiecarui compartiment va organiza controlul zilnic, la sfarsitul
programului, a modului in care personalul respecta obligatile pe care le au in ceea ce priveste
inchiderea ferestrelor, aparatelor de climatizare si a calculatoarelor, imprimantelor precum si a tuturor
echipamentelor electrice sau electronice ce necesitd oprire in afara programului de lucru, inchiderea
birourilor, dulapurilor si figetelor, precum si stingerea luminilor, etc.

Art.60. Modificarea raportului de serviciu sau a contractului individual de munca:

(1) Modificarea raportului de serviciu pentru functionarii publici are loc in conditiile prevazute
de dispoazitile QUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, actualizata, precum si ale Legii nr.
153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(2) Modificarea contractului individual de munca pentru personalul contractual are loc in
conditile prevazute de dispozifile Legii nr. 53/2003 Codul muncii, republicatd cu modificarile si
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completéarile ulterioare precum si ale Legii nr. 1563/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice.

Art.61. Suspendarea raportului de serviciu /contractului individual de munca

(1) Suspendarea activitatii angajatului poate interveni in conditiile prevazute de dispozitiile
OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, actualizata, respectiv ale dispozitiilor Legii nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicata cu modificarile si completarile lor ulterioare.

(2) in cazul suspendarii din initiativa angajatului, cererea de suspendare se face in scris cu
cel putin 15 zile calendaristice inainte de data cand se solicitd suspendarea.

(3) In termen de 5 zile calendaristice de la data incetarii motivului de suspendare de drept,
angajatul este obligat sa informeze in scris conducerea aparatului de specialitate despre acest fapt.

Art.62. Incetarea raportului de serviciu /contractului individual de munca

(1) Incetarea activititii angajatului poate interveni in conditiile prevazute de dispozitiile OUG
nr.57/2019 privind Codul administrativ, actualizata, respectiv ale dispozitillor Legii nr. 53/2003 —
Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile lor ulterioare.

(2) In cazul demisiei, aceasta nu trebuie motivats si produce efecte astfel:

a) dupa 30 de zile calendaristice de la inregistrare, pentru functionarii publici;

b) dupa 15 zile calendaristice pentru salariaiii cu functii de executie, respectiv 30 de zile
calendaristice pentru salariatji care ocupa functii de conducere.

(3) La incetarea raportului de serviciu/munca, angajatul are obligatia sa predea lucrérile si
bunurile care i-au fost incredinfate in vederea exercitdrii atributilor de serviciu, s& respecte
angajamentele |luate pentru participarea la cursurile de formare profesionala organizate sau finantate
de Primaria municipiului Fagaras, precum si obligativitatea finalizarii notei de lichidare.

_ CAPITOLUL VI_
NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI §I A
SALARIATILOR DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE DE LA NIVELUL MUNICIPIULUI
FAGARAS

Art.63. (1) Functionarii publici si salariati contractuali ai aparatului de specialitate au
obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la
luarea deciziilor gi la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice,
in limitele atributiilor stabilite prin figa postului.

(2) Tn exercitarea functiei publice, precum si a atributiilor de serviciu, functionarii publici si
salariafii contractuali ai aparatului de specialitate au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum gi de a asigura, in conditiile legii, transparen{a administrativa, pentru a castiga si
a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor
publice.

Art.64. Functionarii publici si salariatii contractuali ai aparatului de specialitate au obligatia
ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si s& aclioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale.

Art.65. (1) Functionarii publici si salariati contractuali ai aparatului de specialitate au
obligatia de a apara ih mod loial prestigiul institutiei, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt
care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestei institutii publice.

(2) Functionarilor publici si salariatilor contractuali ai aparatului de specialitate le este
interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
desfasurata in cadrul institutiei, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

b)  sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care municipiul Fagaras sau unul dintre serviciile de subordonare locala are calitatea de parte;

c) s& dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute
de lege, daca nu sunt abilitati in acest sens;

d) sa dezvaluie informatile la care au acces in exercitarea functiei publice, ori in
indeplinirea atributiilor de serviciu, dacd aceastd dezviluire este de naturid si atragd avantaje
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necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institufiei ori ale unor functionari publici, sau
angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) sa acorde asistentd si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de altd natura mpotriva statului sau municipiului Fagaras.

f)  sa primeasca direct cereri a cdror rezolvare intrd in competenta lor, precum si sa
intervina pentru solutionarea acestor cereri.

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

(4) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritéti ori institutii publice, este
permisa numai cu acordul conducerii institutiei.

(5) Prevederile prezentului subcapitol al Regulamentului nu pot fi interpretate ca o derogare
de la obligatia legald a functionarilor publici i a personalului contractual de a furniza informatii de
interes public celor interesati, in conditjile legii.

Art.66. (1) Tn indeplinirea atributilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
institutiei.

(2) Tn activitatea lor, functionarii publici gi salariatii contractuali ai aparatului de specialitate
au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se l3sa influentati de considerente personale
sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici si salariatii contractuali ai institutiei
trebuie s& aiba o atitudine concilianta si s& evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art.67. (1) Relatile cu mijloacele de informare in mas& se asigurd de citre persoanele
anume desemnate Tn acest sens de conducdtorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii.

(2) Functionarii publici sau salariatji contractuali ai aparatului de specialitate desemnati sa
participe la activititi sau dezbateri publice, in calitate oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului
de reprezentare incredintat de conducerea institutiei.

(3) In cazul in care nu au primit mandat sa reprezinte institutia, salariafii pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul c3 opinia exprimatd nu
reprezinta punctul de vedere oficial al municipiului Fagaras sau al institutiei angajatoare.

(4) Incélcarea prevederilor prezentului regulament referitoare la relatile cu mijloacele de
informare sau cu privire la participarea la activitdti sau dezbateri publice, constituie abatere
disciplinara.

Art.68. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe ia colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

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

c) sa colaboreze, atadt in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afard acestora, cu
persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afigeze, in cadrul institutiei, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.69. In considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sa
permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum i in scopuri electorale.

Art.70. (1) In relatiile cu personalul institutiei, precum si cu persoanele fizice sau juridice,
functionarii publici si personalul contractual sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect,
buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici i personalul contractual au obligatia de a nu aduce atingere onoarei,
reputatiei $i demnitatii persoanelor din cadrul aparatului de specialitate, precum si persoanelor cu
care intra in legatura in exercitarea functiei publice, prin:

a)  intrebuinfarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

C) formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase.

(3) Functionarii publici si salariatii contractuali din cadrul aparatului de specialitate trebuie s
adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si eficientd a problemelor cetatenilor.
Acestia au obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice,
prin:

a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii
de fapt;
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b) eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

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

Art.71. (1) Functionarii publici sau salariatii contractuali din cadrul aparatului de specialitate,
care reprezinta institutia publicd in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatdmant,
conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia s promoveze o imagine
favorabila tarii si institutiei.

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

(3) In deplasarile externe, acestia sunt obligati s3 aibd o conduit corespunzatoare regulilor
de protocol si le este interzisa incdlcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Art.72. Functionarii publici si salariatii contractuali din cadrul aparatului de specialitate al nu
trebuie s& solicite ori s& accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt
destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau
de naturéd politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute sau
atributiilor de serviciu, ori pot constitui o recompensa in raport cu acestea.

Art.73. In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici
sau personalul contractual au obligatia sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la
dezvoltarea carierei in functia publica pentru functionarii publici din subordine.

(2) Functionarii publici de conducere si personalul contractual de conducere au obligatia sa
examineze si s& aplice cu obiectivitate criterile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cand propun ori aproba avansari, promovéri, transferuri, numiri sau
eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de
favoritism ori discriminare.

(3) Se interzice functionarilor publici de conducere si personalului contractual de conducere
sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori promovarea in functia publicd pe criterii discriminatorii,
de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu urmatoarele principii:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform céruia functionarii publici au indatorirea
de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetéatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform céruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii
identice sau similare;

d)  profesionalismul, principiu conform céruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficients, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt
obligati sa aibéa o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes politic, economic, religios sau de alt3
naturd, n exercitarea functiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis s3
solicite sau s& accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei publice pe care o detin sau s& abuzeze in vreun fel de aceast functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot s - si
exprime si sa-gi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h)  cinstea si corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu funcionarii publici trebuie s fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activititile desfagurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

Art.74. (1) Functionarii publici si salariatii contractuali din cadrul aparatului de specialitate
sunt obligati s& asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului i a unitatii administrativ-
teritoriale, s evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici si salariatii din cadrul aparatului de specialitate au obligatia sa
foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile apariindnd institutiei publice, numai pentru
desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute ori atributiilor de serviciu stabilite.
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(3) Functionarii publici trebuie s& propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Functionarilor publici si salariatilor contractuali din cadrul aparatului de specialitate, care
desfasoard activitdti publicistice in interes personal sau activitdti didactice le este interzis sa
foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritafii sau a institutiei publice pentru realizarea acestor
activitati.

CAPITOLUL VI
DREPTURILE $1 OBLIGATIILE CONDUCERII APARATULUI DE SPECIALITATE DE LA NIVELUL
MUNICIPIULUI FAGARAS

Art.75. Drepturile angajatorului

Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca si s& aprobe in conditiile legii organizarea si functionarea aparatului de
specialitate;

b) sa stabileasca si sd aprobe in conditiile legii atributiile corespunzatoare pentru fiecare
salariat, Tn conditiile legii;

¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

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

e) sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice in condifiile legii sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii, acordului colectiv de munca/ contractului colectiv de munca aplicabil si
prezentului regulament;

f) s& stabileasca criteriile de evaluare a realizarii acestora;

Art.76. Conducerea aparatului de specialitate a municipiului Fagaras, are datoria s ia toate
masurile pentru asigurarea conditiilor corespunzatoare desfasurarii activitatii institutiei.

Art.77. (1) Conducerea institutiei asigurd buna organizare a intregii activitati, in vederea
realizarii obiectivelor si atributiilor stabilite conform actelor normative, avand dreptul sa stabileasca
normele de disciplina muncii, obligatile personalului precum si raspunderea acestuia pentru
incalcarea atributjilor de serviciu.

(2) Conducerea aparatului de specialitate a municipiului Fagaras are in principal
urmatoarele obligatii:

e 353 inméaneze functionarului public/personalului contractual un exemplar din
dispozitia/decizia de numire/contractul individual de munca, insotitd de fisa postului anterior inceperii
activitatii

e asigurarea desfagurarii activitatii in cadrul institutiei in conditii de securitate, sanatate si
igiena, astfel incat sa ocroteasca sanatatea si integritatea fizica si psihica a personalului;

e asigurarea spatiului, dotarilor si mijloacelor necesare desfasurarii activitatii pentru fiecare
persoana in parte;

o asigurarea stabilitati in munca a personalului institutiei, raportul de serviciu sau
contractul individual de munca, dupa caz, neputand sa inceteze decat in cazurile prevazute de lege si
respectand intocmai procedurile legale.

e sa nu permita orice discriminare intre personalul institutiei, pe criterii politice, sindicale,
religioase, etnice, de sex, stare materiala, origine sociald sau orice altd natur3;

e sa organizeze timpul de munca in raport de specific, de necesitati, de asigurarea
functionalitatii institutiei si de respectarea duratei normale a timpului de lucru si de odihna;

e sa asigure respectarea reglementarilor legale cu privire la timpul de lucru si de odihna
precum si la orice alte drepturi legale cuvenite personalului;

e sa asigure, cu prioritate, plata lunard a drepturilor banesti cuvenite personalului, n
cuantumurile, la termenele si in conditiile prevazute de dispozitiile legale n vigoare;

e s3a asigure protectia personalului impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj,
carora le-ar putea fi victima acesta in exercitarea atributiilor;

e sa asigure conditile necesare perfeciiondrii pregétirii profesionale ale salariatilor,
promovarea lor in raport cu pregatirea si rezultatele obtinute;

o sa elibereze la solicitarea functionarului sau salariatului un document care s3 ateste
activitatea desfagurata, vechimea in munca, in functie publica ori in specialitate dupa caz;
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e s3d asigure supravegherea medicald a personalului conform prevederilor legislatiei in
vigoare;

e sa asigure drepturile referitoare la protectia maternitatii la locul de munca in conformitate
cu legislafia speciala;

e sd& acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament, din lege, din
contractele colective de munca aplicabile si din contractele individuale de munc;

e s3 plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditjile legii;

e s3 infiinteze atat registrul general de evidentd a salariatilor cat si registrul general de
evidenta a personalului platit din fonduri publice si s& opereze inregistrarile previzute de lege, cu
respectarea strictd a modului de completare a acestora;

¢ s3 intocmeasca dosarul personal al fiecarui salariat cu respectarea componentei minime
prevazutd in lege si sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a
solicitantului:

¢ s3 asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

e sa asigure permanent condifii corespunzétoare de munca, fiind obligat sa ia toate
masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor si pentru respectarea normelor legale
in domeniul securitatii muncii.

e sa despagubeasca salariatul, in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material
sau moral din culpa angajatorului, in timpul indeplinirii obligatilor de serviciu sau in legaturd cu
serviciul, Tn temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, n cuantumul si modalitatile
stabilite de catre parti sau de catre instanta de judecata competenta.

e sa respecte prevederile legale imperative si incompatibilitatile stabilite de prevederile
legislatiei in vigoare in ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si incetarea contractului
individual de munca/ raportului de serviciu.

CAPITOLUL Vil
DREPTURILE $1 OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art.78. Personalul din cadrul aparatului de specialitate de la nivelul municipiului Fagaras are
in principal urmatoarele drepturi:

e sa i se asigure stabilitate Tn munca, raportul de serviciu sau de munca, neputand s
inceteze sau sa fie modificat decat in cazurile prevazute de lege;

e s3 beneficieze de conditi corespunzdtoare de muncd, de protectia muncii, de
indemnizatie de asigurdri sociale in cazul pierderii temporare a capacitatii de munca, de pensie si de
alte drepturi de asigurari sociale prevazute de lege;

e sa primeasca pentru activitatea depusa drepturile salariale stabilite potrivit legii, in raport
cu pregatirea profesionala, activitatea depusa si importanta acesteia;

o sa-si exercite in conditiile legii, dreptul la greva;
sd li se asigure repaus saptdmanal si concediu de odihna anual platit, in conditiile legii;
sa beneficieze de concediu de studii sau fara plata, in conditiile legii;
sa primeasca sprijin si inlesniri pentru imbunatatirea pregitirii profesionale;
sa beneficieze de egalitate de sanse si tratament conform legii;
dreptul la informare si la consultare.

» dreptul de asociere sindicald este garantat salariatilor, in conditiile legii. Cei interesati
pot, in mod liber, sa infiinfeze organizatii sindicale, sd adere la ele si s& exercite orice mandat in
cadrul acestora in conditiile legii.

» salariatii se pot asocia in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului lor.

e fin cadrul institutiei unde salariatii nu sunt organizati in sindicat salariatii isi pot alege
reprezentanti in conditiile legii.

e reprezentantii salariatilor participd la stabilirea masurilor privind conditile de munca,
sanatate si securitatea muncii salariatilor in timpul exercitarii atributiilor lor.

¢ reprezentantii salariafjlor fgi dau avizul in toate problemele de natura celor prevazute mai
sus precum si Tn orice alte situatii, la solicitarea conducerii unitatii.
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e avizul reprezentantilor salariatilor are caracter consultativ si este intotdeauna dat in scris
si motivat

e alte drepturi prevazute de lege

Art.79. (1). Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului
Fagaras are obligatia de a respecta ordinea si disciplina la locul de muncd, de a indeplini toate
sarcinile de serviciu ce i revin potrivit figei postului, contractului individual de munca si dispozitiilor
legale date de sefii ierarhici superiori;

e (2) Principalele obligatii ale functionarilor publici si salariatilor contractuali din cadrul
aparatului de specialitate sunt;

» sa-si indeplineascd cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea
indatoririle de serviciu;

* sa se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii activitatii institutiei;

» sa respecte normele de conduitd profesionala si civicd prevazute de lege;

» sa respecte programul de lucru stabilit si sa foloseasca cu eficientd timpul de munca.

* sarespecte ordinea si disciplina la locul de munca, s& manifeste colegialitate si tolerant3
in relatii cu colegii de serviciu.

» sa nu deranjeze munca colegilor din biroul unde isi desfasoara activitatea sau a altor
colegi din cadrul aparatului de specialitate prin actiuni sau manifestari neconforme regulilor unui
comportament civilizat (ex. intreruperea activitatii unor colegi cu diverse probleme personale; vorbitul
foarte tare, ascultarea muzicii la un nivel sonor care deranjeaza colegii; alte situatii care pot deranja
munca colegilor).

e s3 aiba in permanenta o tinuta decenta si ingrijita.

e sa aibd o comportare demna si civilizatd in cadrul relatiilor de munca, atat in interiorul
céat si in exteriorul sediului angajatorului.

* sa reprezinte corespunzator municipiul Fagaras in relatiile cu alte persoane fizice sau
juridice din afara institutiei, din tara sau din strainitate;

» sa nu fie implicati in mod direct sau indirect, cu buna stiintd sau din neglijents, in
activitati sau actiuni care ar putea aduce prejudicii angajatorului sau ar putea afecta reputatia sau
imaginea acestuia, indiferent ca aceasts fapt3 se intampla in interiorul sau in exteriorul relatiilor de
munca.

¢ sa execute intocmai si la timp obligatile de serviciu ce le revin si s cunoasci bine
lucrarile pe care le au de executat, s& se preocupe in permanenta supra identificarii de solutii pentru
lucrarile aflate in lucry;

* sa pastreze secretul de serviciu/confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu;

» sa pastreze ordinea, evidenta si securitatea documentelor, lucrarilor si informatiilor pe
care le gestioneaza, astfel incat sé poaté furniza intocmai si la timp informatiile solicitate si s3 asigure
protectia informatiilor considerate secrete, sensibile sau confidentiale de accesul persoanelor
neautorizate.

e sa arhiveze corespunzator lucrérile si documentele pe care le gestioneazd si s3
mentioneze nivelul de confidentialitate, precum si persoanele care pot avea acces la aceste
lucrari/documente.

* nivelul/clasa de confidentialitate a documentelor precum si persoanele care pot avea
acces la acestea vor fi stabilite in conditiile legii Tmpreuna cu sefii ierarhici superiori - de pe filiera
ierarhicd a postului - cu consultarea compartimentului juridic si vor fi aprobate de citre primarul
municipiului Fagaras.

* sarespecte dispozitiile legale precum si prevederile interne in ceea ce priveste pastrarea
secretului si confidentialitatii documentelor, datelor i informatjilor secrete, confidentiale sau sensibile
legate de activitatea aparatului de specialitate.

* prin clauza generald de confidentialitate salariatii sunt obligati s& nu incerce s& obtina
documente sau informatii la care nu le este permis accesul si s nu transmit3 documente, date si
informatii despre care au fost informati sau au luat cunostintd cd sunt secrete, confidentiale sau
sensibile. Clauza generaléd de confidentialitate functioneaza pe toatd durata executsrii raportului de
serviciu/ contractului individual de munca.

e documentele, datele si informatiile considerate secrete/confidentiale/sensibile se pot
transmite institutiilor/organismelor abilitate prin lege s3 solicite astfel de documente/date/informatii,
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precum si institutiilor/organismelor si persoanelor care au atributii de coordonare si control a
activitatilor aparatului de specialitate. Aceste documente, date sau informatii se pot transmite numai
dupd anuntarea si obtinerea aprobarii de la conducerea aparatului de specialitate de la nivelul
municipiului Fagaras.

* sanuincerce sa acceseze calculatoarele altor colegi din cadrul aparatului de specialitate
sau sa ia documente care apartin acestora, decat dupa ce au primit permisiunea expres3 de la
acestia pentru a face acest lucru. Accesarea calculatoarelor institutiei este permisa personalului care
asigura administrarea retelei in conditiile stabilite de procedura interna de IT,

o sa furnizeze informatile de interes public pe care le detin, conform solicitarilor
Compartimentului responsabil cu difuzarea informatiilor de interes public si conducerii aparatului de
specialitate de la municipiului Fagaras. Transmiterea informatiilor de interes public de catre
Compartimentul responsabil se face numai in urma informarii i primirii acordului de la conducerea
aparatului de specialitate de la nivelul municipiului Fagaras

¢ sa se prezinte la serviciu in stare corespunzatoare indeplinirii in bune conditii a sarcinilor
ce le revin.

* sanu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta alcoolului;

* sa-si perfectioneze pregétirea profesionald, s& participe nemijlocit Ia sedintele
profesionale sau cursurile organizate de institutie in acest scop;

¢ sa respecte normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor sau a oricaror
altor situatii care ar putea pune in primejdie cladirile, viata si integritatea corporala a sa sau a altor
persoane;

¢ sa furnizeze publicului, in cadrul serviciului informatiile cerute si indrumarile necesare
rezolvarii solicitarilor, s& nu primeasca direct cereri a ciror rezolvare intrd in competenta lor, si nu
intervind pentru rezolvarea acestor cereri ori s3 nu fie mandatarii unor persoane in ce priveste
efectuarea unor acte in legatura cu atributiile lor de serviciu;

e sd respecte regulile de acces in instituie, sa ia masuri de indepartare a oriciror
persoane, dacad prezenta acestora ar putea provoca pericol pentru siguranta sau functionarea
normal& a institutiei;

* sa respecte legislatia in vigoare si normele interne in ceea ce priveste fumatul in incinta
institutiei.

* sa instiinteze seful ierarhic superior de indatd ce au luat cunostintd de existenta unor
greutati sau lipsuri;

* sa cunoascd continutul actelor normative, regulamentelor si al oricdror altor dispozitii cu
caracter normativ in legétura cu atributjile si sarcinile de serviciu precum si a dispozitiilor conducerii
institutiei, referitoare la activitatea desfagurata, conformandu-se intocmai acestora;

* sa cunoasca si sa aplice corespunzitor prevederile actelor normative in vigoare legate
de activitatea pe care o desfigoars, Regulamentul de Organizare si Functionare al municipiului
Fagaras, precum si Procedurile interne care sunt alocate compartimentului unde Tsi desfisoara
activitatea.

* sa cunoascd si s3 respecte prevederile Statului functionarului public, Codului Muncii,
prezentului Regulament, Contractului colectiv de munca / Acordul colectiv de munca aplicabil, precum
si cele ale Contractului individual de munca.

* sacunoasca si s3 indeplineasca intocmai si la timp atributjile, activitatile si sarcinile ce le
revin potrivit Figei postului, precum si orice alte atributii/activitati/sarcini care le sunt atribuite de sefii
ierarhici (pe filiera ierarhic3 a postului) prin diferite instrumente manageriale, indiferent de mijlocul de
comunicare prin care le sunt aduse la cunostinta acestea (verbal, e-mail, scris, etc). indeplinirea
acestor atributii/activitati/sarcini se face cu respectarea si in limita legalitatii acestora.

e sd respecte limitele de competente si responsabilitate ce le sunt atribuite prin Fisa
postului si prin alte instrumente manageriale de catre sefii ierarhici situati pe filiera ierarhica a
postului.

¢ sa defind la un nivel corespunzitor aptitudinile si abilitatile necesare postului pe care il
detin.

* sa respecte ierarhia stabilita conform filierei ierarhice a postului (din ROF) ori de cate ori
au de indeplinittransmis lucrdri sau de comunicat infformatii catre conducerea aparatului de
specialitate. Prin exceptie de la prevederile acestui alineat, sefii de compartimente pot acorda
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anumite limite de competente catre subordonatj, fie prin Figa postului, fie numai pentru anumite
activitati/sarcini punctuale.

e sa se abfind in exercitarea atributiilor ce i revin de la exprimarea sau manifestarea
publicad a convingerilor lor politice, sa nu favorizeze vreun partid politic si sd nu participe la activitati
politice in timpul programului de lucru;

e sa respecte Intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor
stabilite de lege;

e sa prezinte i s3 isi actualizeze declaratia de avere si de interese, la termenele si in
conditiile prevazute de lege;

* sdrezolve in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrérile repartizate:

* sa nu introducd, distribuie si s& nu consume bauturi alcoolice sau substante
halucinogene in institutie.

¢ sa nu efectueze acte de comert in incinta institutiei;

 sa respecte intocmai prevederile legale privind circuitul documentelor in institutie,

* 53 aduca In termen de 5 zile lucritoare la Compartimentul resurse umane documentele
justificative care atests orice modificari privind statutul personal, referitoare ia; adresa de domiciliu
sau de regedints; starea civila; preschimbarea actului de identitate etc.;

* sd aduca la Compartimentul resurse umane in original i copie, diplomele, adeverintele,
certificatele sau alte documente similare obtinute cu ocazia absolvirii/urmarii unor institutii de
invatadmant, stagii, seminarii, cursuri de pregatire profesional3, etc.

¢ sa nu renunte la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzactie prin care se
urmareste renuntarea la drepturile recunoscute prin lege sau limitarea acestor drepturi este lovitd de
nulitate.

* samentina ordinea si curatenia la locul de munca, precum si in spatiile anexe (baie , cai
de acces, etc) pe care le folosesc.

* sd respecte prevederile legale cu referire la fumatul in locurile publice;

» sa foloseasca mijloacele fixe, obiectele de inventar precum si orice alte bunuri pe care le
au In gestiune permanentd sau pe care le primesc in folosinta temporard, numai in interesul
serviciului.

» sa utilizeze eficient mijloacele fixe, obiectele de inventar precum si materialele,
combustibilii, energia si consumabilele pe care le utilizeazs §i s ia toate masurile necesare pentru
evitarea oricarei risipe si nldturarea oricarei neglijente in ceea ce priveste pastrarea si folosirea
acestora.

e sa verifice functionarea corespunzitoare $i sa nu lase deschise (pornite) si fara
supraveghere aparatele si echipamentele electrice/electronice pe care le au In dotare permanenta
sau a celor pe care le-au primit in folosinta temporaré, a celor personale, precum si a celor care sunt
in dotarea si/sau folosinta comun3 a biroului unde isi desfagoard activitatea sau in folosinta primariei
(ex. de aparaturd si echipamente aflate in folosinta comuna a biroului si a primariei: aparate xerox,
aparate de aer conditionat, convectoare, cuptor cu microunde, filtre de cafea, etc)

* sa opreascd functionarea aparatelor i echipamentelor electrice/electronice mentionate
la alineatul precedent la incheierea programului de lucru; la incheierea activitatilor care au presupus
folosirea acestora ori imediat ce constata functionarea defectuoasa si/sau periculoass a acestora.

e sd anunte imediat conducerea institutiei in cazul in care constata functionarea
defectuoasa si/sau periculoas3 sau nefunctionarea unor aparate si echipamente aflate in patrimoniul
aparatului de specialitate sau a imobilului in care isi desfasoard activitatea, indiferent de locatia in
care se afla acestea.

* sa foloseasca in mod corespunzitor si s inchida dupa folosinta instalatiile si aparatele
de furnizare a diverselor utilitati (apa, gaze, lumina, etc) si alte dotari/echipamente (usi, porti, ferestre,
etc).

* sa nu lase nesupravegheate sau neincuiate unele bunuri ale primariei sau bunuri
personale de valoare, care pot fi sustrase de vizitatori, beneficiari sau alte persoane care asigura
diferite servicii pentru aparatul de specialitate de la nivelul municipiului Fagaras sau pentru anumiti
saiariati.

* sa nu scoatd in afara primdriei bunurile acesteia decat dupé anuntarea prealabild a
Biroului administrativ si obtinerea aprobirii de la persoana imputernicitd de conducerea primariei s
aprobe scoaterea acestor bunuri in afara institutiei. Fac exceptie autoturismele aparatului de
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specialitate si alte bunuri pentru care s-a acordat aprobare permanenti de a fi scoase in afara
institutiei (ex. laptopuri, telefoane, tablete, etc).

» Este interzis angajtilor sa fumeze in spatiile publice inchise; Fumatul este permis in
spatiile special amenajate pentru fumat si inscriptionate ca atare, stabilite de conducerea institutiei.

CAPITOLUL IX 3
CRITERIILE $1 PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art.80.(1) Activitatea de evaluare este coordonatd de Compartimentul resurse umane din
cadrul aparatului de specialitate de la nivelul municipiului Fagaras.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se realizeaz3
in conformitate cu prevederile Hotararii nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completirile ulterioare.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual se
realizeaza in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 Codul Muncii, republicat.

Art.81.(1) Criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea concordantei dintre
cerintele postului, calitatile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un moment dat.

(2) Pentru atingerea obiectivului mentionat la alin. (1), prezentele criterii de evaluare prevad
evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele posturilor.

Art.82. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual se
realizeaza de catre seful structurii in care isi desfagoara activitatea salariatul evaluat.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca Scop aprecierea obiectivd a
activitaii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare
stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaz3 pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corects a obiectivelor;

b)  determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionala a salariatilor si de
crestere a performantelor lor;

c) stabilirea abaterilor fat3 de obiectivele adoptate si efectuarea corectjilor;

d)  micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane
incompetente.

Art.83. (1) Evaluatorul este persoana din cadrul institutiei publice, cu atributii de conducere
a compartimentului in cadrul caruia isi desfasoara activitatea angajatul evaluat sau, dupd caz, care
coordoneaza activitatea respectivului angajat.

(2) In sensul prezentelor criterii de evaluare, are calitatea de evaluator:

a) persoana aflatd in functia de conducere care coordoneazd compartimentul in cadrul
caruia fsi desfdgoard activitatea salariatul aflat Intr-o functie de executie sau care coordoneaza
activitatea acestuia;

b) persoana aflatd in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii
organizatorice a institutiei, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere;

) persoana aflata intr-o functie de conducere in cadrul aparatului de specialitate, care
coordoneaza domeniul de activitate pentru director.

Art.84. (1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat,
in raport cu cerintele postului.

(2) Activitatea profesionals se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale.

Art.85. (1) Perioada evaluats este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru
care se face evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator perioadei
evaluate.

(3) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale se face si in cursul
perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca/ contractul individual de
munca al personalului contractual se suspenda sau se modifica, in conditile legii. In acest caz
salariatul va fi evaluat pentru perioada de pani la suspendarea sau modificarea raportului/contractului
individual de munca. La obtinerea calificativului anual va fi avut in vedere, in functie de specificul
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atributiilor prevézute in figsa postului, si calificativul obtinut inainte de suspendarea sau modificarea
raportului/ contractului individual de munca.

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de muncé/ contractul individual al
evaluatorului inceteaz3, se suspends sau se modific&, in condiiile legii. In acest caz evaluatorul are
obligatia ca, Tnainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raportului de munc3 ori, dup3 caz,
intr-o perioada de cel mult 15 zile calendaristice de Ia incetarea sau modificarea raportului de serviciu
sau raportului de munca, s3 realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale
salariatilor din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuald a
performantelor profesionale individuale ale acestora;

¢)  atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobéandeste o diploma de studii
de nivel superior si urmeazs s3 fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare studiilor
absolvite;

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat in grad/ treapta
profesionald, in functie de specificul activitatii compartimentului in care salariatul isi desfagoara
activitatea.

Art.86. Performantele profesionale individuale ale personalului contractual sunt evaluate pe
baza criteriilor de performanta stabilite potrivit prevederilor prezentului Regulament, in functie de
specificul activitatii compartimentului in care salariatul isi desfasoara activitatea.

Art.87. (1) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale va avea ca
elemente de referinta:

a) fisa postului;

b) fisa de evaluare a performantelor profesionale;

c) criteriile de evaluare a performantei profesionale individuale:

- rezultatele obtinute;

- asumarea responsabilitatii;

- adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;

- capacitatea relationala si disciplina muncii.

(2) In functie de specificul activitétii desfasurate efectiv de catre salariat, evaluatorul poate
stabili si alte criterii de evaluare care, astfel stabilite, se aduc la cunostinta salariatului evaluat Ia
inceputul perioadei evaluate.

Art.88. Procedura de evaluare se realizeazs in 3 etape, dupa cum urmeaza;

a) completarea raportului de evaluare de catre evaluator (se va utiliza formatul cadru
prevazut pentru functionarii publici, acesta fiind adaptat pentru personalul contractual);

b) interviul;

C) contrasemnarea raportului de evaluare.

Art.89. Completarea raportului de evaluare se realizeaza prin:

a) acordarea calificativelor, notate de la 1 la 5, pentru fiecare din componentele criteriului
de evaluare prevazut in figa de evaluare;

Semnificatia notelor este urmétoarea: nota 1 - nivel minim si nota 5 — nivel maxim.

b)  calcularea punctajului pentru fiecare criteriu de evaluare, ca medie aritmetici a
punctajelor acordate pentru fiecare dintre componentele de baza ale criteriului de evaluare.

C) calcularea valorii ponderate a criteriului de evaluare, prin fnmultirea punctajului
acordat criteriului cu ponderea stabilit3 pentru fiecare criteriu de evaluare. Criteriile de evaluare au
urmatoarele ponderi:

- rezultatele obtinute = 55%;

- asumarea responsabilitatii = 20%:

- adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate = 15%;

- capacitatea relational si disciplina muncii = 10%.

d) stabilirea notei finale prin insumarea valorilor ponderate ale celor 4 criterii de evaluare.

Art.90. Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum urmeazs:

a) intre 1,00-2,00 - nesatisfacator: performanta este cu mult sub standard. in acest caz,
se va evalua perspectiva dac3 salariatul respectiv mai poate fi mentinut pe post;

b)  intre 2,01-3,50 - satisficator: performanta este la nivelul minim al standardelor sau
putin deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie atins si de
salariatii mai putin competenti sau lipsiti de experients;

c) intre 3,51-4,50 - bine; performanta se situeaza in limitele superioare al standardelor si
ale performantelor realizate de citre ceilalii salariat;;
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d) intre 4,51-500 - foarte bine: persoana necesitd o apreciere speciald intrucat
performantele sale se situeaza peste limitele superioare ale standardelor si performantelor celorlalti
salariati.

Art.91. (1) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii
care are loc intre evaluator si salariat, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostinta salariatului evaluat notarile evaluatorului in raportul de evaluare;

b) se semneaza si se dateazd raportul de evaluare de catre evaluator si de catre
salariatul evaluat.

(2) In cazul in care intre salariatul evaluat §i evaluator exista diferente de opinie asupra
evaluérii, evaluatorul poate modifica raportul de evaluare daci se ajunge la un punct de vedere
comun. .

Art.92. (1) Raportul de evaluare se fnainteazi contrasemnatarului. in situatia in care
calitatea de evaluator o are conducatorul institutiei, raportul de evaluare nu se contrasemneazs.

(2) Are calitatea de contrasemnatar seful ierarhic superior evaluatorului, potrivit structurii
organizatorice a institutiei publice.

Art.93. (1) Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziei contrasemnatarului in
urmatoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si salariatul evaluat exists diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.

(2) Raportul de evaluare modificat in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce sub semnétura
la cunostinta salariatului.

Art.94. (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducatorul sau
institutiei publice, care solutioneazd contestatia pe baza raportului de evaluare si a referatelor
intocmite de catre salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatar.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de
catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 10 zile calendaristice
de la data depunerii contestatiei.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.

(4) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestafiei formulate potrivit alin. (1) se
poate adresa instantei de judecatd, in conditiile legii.

(5) Salariatii evaluati direct de catre conducitorul autoritati sau institutiei publice,
nemultumiti de rezultatul evaluarii, se pot adresa direct instantei de judecats, in conditiile legi.

CAPITOLUL X
NORME DE IGIENA $I DE SECURITATE A MUNCII

Art.95. (1) Fiecare salariat are obligatia s& asigure aplicarea masurilor referitoare la
securitatea si sanatatea sa in munca, precum si a celorlalti salariafj.

(2) Pentru desfasurarea activitatii in conditii de securitate si sanatate, personalul are
urmatoarele obligatii:

a) sd igi insuseascd si s respecte normele si instructiunile de protectia muncii si
mésurile de aplicare a acestora;

b) sa desfagoare activitatea in asa fel incat s3 nu se expuna la pericol de accidentare
sau Imbolnavire profesionals, atat persoana proprie cat si a colegilor;

C) sé aduca la cunostintd conducétorilor orice defectiune tehnicd sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala;

d) sa utilizeze corect echipamentele tehnice din dotarea institutiei;

e) sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrari a dispozitivelor
de securitate a echipamentelor tehnice;

f) sd aduca la cunostintd conducatorului locului de munca accidentele de munci suferite
sau, dupa caz, cele suferite de alte persoane participante la procesul de munca;

g)  sa opreasca lucrul la aparifia unui pericol iminent de producere a unui accident si s
informeze de indatd pe conducatorul locului de munca;
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h) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului
pentru care a fost acordat:

i) sa ofere informatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei
muncii;

j) s& aduca la cunostintd conducatorului locului de munca accidentele suferite pe traseul
dintre domiciliu si locul de munca si invers, precum si cele produse in timpul deplasarilor in interes de
serviciu;

k) sa participe la activitatile privind protectia civila.

(3) Pentru desfasurarea activitatii in conditii de securitate si sdnatate, conducerea are
urmatoarele obligatii:

a) sa asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de cétre tofi angajatii a
prevederilor legale in domeniul protectiei muncii;

b) sa asigure cercetarea si evidenta accidentelor de munca si a accidentelor usoare
suferite de personalul inspectoratului:

c) sa asigure materialele igienico-sanitare specifice activitatii desfasurate;

Art.96. (1) in caz de evenimente deosebite ori de accidente la locul de muncs, salariatii vor
informa de urgenta conducitorul compartimentului din care acestia fac parte.

(2) Toate accidentele survenite in timpul serviciului, vor fi imediat aduse la cunostinta
conducerii.

(3) Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu -
loc de munca si invers.

Art.97. (1) Pentru a asigura securitatea la locul de munca, salariatii din cadrul aparatului de
specialitate de la nivelul municipiului Fagaras au urmatoarele obligatii:

a)  salariatii rdspund pentru respectarea normelor de igiend si de tehnica securitatii
muncii;

b)  fumatul este permis numai in locurile special stabilite si semnalizate corespunzitor, de
catre serviciul administrativ, fira a fi afectats buna desfagurare a activitatii institutiei;

c) se interzice in incinta institutiei pastrarea, distribuirea sau vanzarea de substante sau
medicamente al caror efect pot produce dereglari comportamentale:

d) se interzice introducerea, distribuirea sau inlesnirea introducerii bauturilor alcoolice in
institutie;

_ CAPITOLUL XI )
DISCIPLINA MUNCII §1 RASPUNDEREA DISCIPLINARA (SANCTIUNI)

Art.98. (1) Orice actiune sau inactiune, savarsitd cu vinovétie de citre personalul aparatului
de specialitate, prin care au fost incilcate indatoririle de serviciu, normele de conduitd profesionala si
civica prevazute de lege, regulamentul, contractul individual de munca sau dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici, constituie abatere disciplinata si se sanctioneaz conform prevederilor legii si
ale prezentului regulament,

(2) Constituie abatere disciplinara urmatoarele fapte:

» intarzierea sistematic3 in efectuarea lucrarilor;

* neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor:

* desfasurarea altor activititi decat cele stabilite prin fisa postului in timpul orelor de
program sau efectuarea de interventii pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal sau care
nu intra in competenta de solutionare;

* refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

» solicitarea sau primirea de cadouri in scopul Indeplinirii sau neindeplinirii atributiilor de
serviciu, al furnizarii unor informatii sau facilitirii unor servicii care sa dauneze activitatii institutiei;

¢ lipsa nemotivata de la serviciu sau intarzierea repetata de la serviciu;

* parasirea institutiei in timpul orelor de program fara ordin de serviciu/bilet de voie sau
aprobarea sefilor ierarhici;

e manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice din care face
parte;
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* exprimarea sau desfasurarea, in calitate de salariat, in timpul programului de lucru, a
unor opinii sau activitéti publice cu caracter politic;

* fincélcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitdti, conflicte de
interese si alte interdictii stabilite prin lege;

* depdsirea termenului legal de raspuns la solicitirile formulate de alte autoritati ori
institutii publice sau de solutionare a cererilor si petitiilor.

* redactarea de documente ce contin date eronate sau incomplete si supunerea lor spre
avizare sau aprobare conducerii institutiei

* incitarea la acte de indisciplina sau insubordonare pe linie ierarhica

e orice alte fapte considerate abateri disciplinare prin prezentul regulament sau lege
specialg;

(3) Urmatoarele fapte constituie abateri disciplinare grave dacd nu sunt savarsite n
asemenea condifii incat sa constituie, potrivit legii, infractiuni:

* Depunerea unor documente false la angajare sau oricand pe durata executarii raportului
de serviciu/ contractului individual de munca ;

e Lipsa nemotivatd de la serviciu timp de trei zile intr-o perioada de 30 de zile
calendaristice consecutive, indiferent c3 zilele de absenta nemotivatd sunt consecutive sau nu;

» Acte de violentd si/sau insulte grave la adresa colegilor, superiorilor sau altor persoane:

¢ Nerecunoasterea sau subminarea autoritatii conducerii aparatului de specialitate, fie ¢
aceasta faptd se comite in timpul sau in afara programului de lucru, in interiorul sau in exteriorul
institutiei;

* Neefectuarea din culpa sau din grava neatentie a verificarilor legale si/sau procedurale
Tn cadrul proiectelor de finantare si care au avut drept consecinta pagube materiale fata de bugetul
UE, bugetele locale sau bugetul de stat:

 Indeplinea unor activitati in afara aparatului de specialitate, despre care salariatii nu au
informat si nu au obtinut acordul conducerii primariei de a le indeplini, si care sunt de naturi sa
afecteze interesele legitime ale primariei.

* Nesemnalarea existentei unor conflicte de interese vis-a-vis de solicitantii de finantari si
de proiectele depuse de acestia, conform prevederilor continute in prezentul Regulament sau in alte
norme interne;

* Atunci cand salariatul este gasit vinovat de citre instanta de judecata, pentru infractiuni
de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura directa cu infractjunile
de corupfie, infractiuni de fals si infractiuni de serviciu sau n legatura cu serviciul ori infractiuni
impotriva intereselor financiare ale Comunitati Europene;

» Denigrarea tarii, regiunii sau aparatului de specialitate in relatiile stabilite cu diferiti
reprezentanti ai unor institutii/organisme din Romania sau din alte tari;

e Incélcarea grava a legilor si obiceiurilor t4rii gazda si/sau incalcarea normelor generale
de comportament in cazul realizarii unor deplasari in interesul serviciului in alte tari, daca in urma
faptelor comise au fost semnalate prejudicii de orice fel la adresa unor persoanef/institutii din tarile
respective;

e Consumul de alcoo! in cadrul institutiei

» Prezenta la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta alcoolului ori a altor substante
cu efect halucinogen.

* redactarea de documente ce contin date eronate sau incomplete $i supunerea lor spre
avizare sau aprobare conducerii institutiei

e redactarea de documente ce contin date ilegale si supunerea lor spre avizare sau
aprobare conducerii institutiei

* nerespectarea normelor de securitate si sénétate a muncii ori de prevenire si stingere a
incendiilor

® punerea in pericol prin acte deliberate sau prin neglijenta a securitatii institutiei, a locului
de muncd, a personalului sau provocarea de avarii

e sustragerea sau favorizarea sustragerii de bunuri materiale sau obiecte apartinand
municipiului Fagaras sau personalului acestuia

e distrugerea intentionata de bunuri.
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Art.99. Tn raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se
aplica personalului sunt;

(1) pentru functionari publici.

a) mustrare scris3;

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

¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dups caz, de promovare
in functia public3 pe o perioadi de la 1 Ia 3 ani;

d) retrogradarea in functia publica pe o perioada de pana la un an.

e) destituirea din functia publica.

(2) pentru personalul contractual.

a) avertismentul scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de muncs.

Art.100. (1) Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctjunilor disciplinare se
face, potrivit prevederiior OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, actualizata, Legii nr. 53/2003 -
Codul Muncii, republicatd, cu modificirile si completarile lor ulterioare si ale Hotararii de Guvern
nr.1344/2007- privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina.

(2) Sancfiunea disciplinara se va aplica in raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite
de angajat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a angajatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare:

d) comportarea generali in serviciu a angajatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre angajat.

Art.101. Raspunderea material3, contraventionald si penald a personalului din cadrul
aparatului de specialitate al municipiului Fagaras, survine conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL XlI
PREMI! SI PRIME

Art.102. Ordonatorii de credite pot acorda lunar premii de excelents pentru personalul care a
participat direct la obtinerea unor rezultate deosebite in activitatea institutiilor sau autoritatilor publice,
in limita a 5% din cheltuielile cu salariile de bazd, soldele de functie/salariile de functie, soldele de
grad/salariile gradului profesional detinut, gradatiile si soldele de comandé/salariile de comanda,
indemnizatiile de incadrare si indemnizatiile lunare aferente personalului prevazut in statul de functii,
sub conditia incadrarii in fondurile aprobate prin buget.

Art.103. Premiile de excelenta se pot acorda in cursul anuiui personalului care a realizat sau
a participat direct la obtinerea unor rezultate deosebite in activitatea institutiei/autoritatii publice sau a
sistemului din care face parte, a participat la activitati cu caracter deosebit, a efectuat lucrsri cu
caracter exceptional ori a avut un volum de activitate ce depaseste in mod semnificativ volumul optim
de activitate, in raport de complexitatea sarcinilor, finandu-se seama de evaluarea criteriilor prevazute
la art. 8 alin. (2) din Legea nr.153/2017. Sumele nedtilizate pot fi utilizate in lunile urmatoare, in cadrul
aceluiasi an bugetar.

Art.104. (1) Premiile de excelents individuale lunare nu pot depdsi, lunar, doua salarii de
baz& minim brute pe tara garantate in platd si se stabilesc de catre ordonatorii de credite in limita
sumelor aprobate in buget cu aceasta destinatie, in conditiile legii, avandu-se in vedere elementele
prevazute la art.103, cu consultarea organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de unitate sau,
dupd caz, cu consultarea reprezentantilor salariatilor, acolo unde nu sunt constituite astfel de
organizatii sindicale.
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(2) Acordarea acestora nu constituie un drept al salariatilor ci o prerogativd exclusivd a
angajatorului, pe care si-o poate exercita sau nu, in functie de modul in care apreciazi performantele
generale ale aparatului de specialitate, performantele la nivel de compartiment si performantele
individuale ale salariatilor.

CAPITOLUL X1l
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU A RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE
SALARIATILOR

Art.105. (1) Angajatii au dreptul s3 se adreseze conducerii institutiei cu cereri privitoare Ia
executarea raportului de serviciu sau contractului individual de muncs. Cererile vor fi inregistrate la
Compartimentul registratura si relatii cu publicul si vor fi inaintate sefului ierarhic. Cel sesizat are
obligatia de a analiza cererea, de a pune rezolutia cu privire la cele solicitate si de a o inainta, dupé
caz, conducerii angajatorului.

(2) Cererile vor fi solutionate in termen de 30 de zile de Ia data inregistrarii, in conformitate
cu prevederile legale incidente.

(3) Solutionarea contestatiilor in legatura cu stabilirea salariilor de baza, a sporurilor, a
cresterilor salariale, a premiilor si a altor drepturi care se acords potrivit prevederilor Legii nr.
153/2017 este de competenta ordonatorilor de credit si poate fi depusa in termen de 20 de zile
calendaristice de la data comunicarii actului administrativ de stabilire a drepturilor salariale, la sediul
ordonatorului de credit. Ordonatorii de credite solutioneaza contestatiile in termen de 30 de zile
calendaristice. Impotriva modului de solutionare a contestatiei persoana nemultumitd se poate adresa
instantei de contencios administrativ sau, dupa caz, instantei judecatoresti competente potrivit legii, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii solutionarii contestatiei.

(4) Pentru problemele de serviciu sau personale pentru care angajatii nu formuleaza cereri
scrise, dar doresc s le supuna atentiei conducerii institutiei, spre rezolvare, acestia se pot inscrie in
audientd. Persoana cu functie de conducere care a primit angajatul in audient are obligatia de a da
un raspuns acestuia, verbal sau in scris, in functie de complexitatea problemei ridicate

CAPITOLUL XIV
PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art.106. Societatea prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urmatoarele
scopuri prevazute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:

- respectarea clauzelor contractului de munca, inclusiv descarcarea de obligatiile stabilite
prin lege sau prin acorduri colective;

- gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

- asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca,;

- asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca;

- evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;

- valorificarea drepturilor de asistenta sociala;

- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;

- organizarea incetarii raporturilor de munca.

Art.107. Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decat
cele mentionate, inclusiv in scop de marketing, sunt cele mentionate in documentele si operatiunile
care conserva dovada consimtamantului salariatilor pentru prelucrare.

Art.108. Salariatii care solicita acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de salariat al
societatii isi exprima consimtamantul pentru prelucrarea datelor lor personale inscopul acordarii
facilitatilor respective in conditiile prevazute in acordul de acordare a facilitatilor.

Art.109. Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu
protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificari in legatura cu protectia
datelor cu caracter personal.

Art.110. Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic
sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legatura cu orice nelamurire, suspiciune
sau observatie cu privire la protectia datelor cu character personal ale salariatilor si ale clientilor
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si/sau colaboratorilor companiei, in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in
legatura cu orice incident de natura sa duca la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau
cunostinta, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta imprejurare, prin orice mijloace.

Art.111. Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se
va face telefonic si in scris. Avand in vedere importanta speciala pe care societatea o acorda
protectiei datelor cu caracter personal, incalcarea acestei obligatii de informare constituie o abatere
disciplinara grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima abatere de
acest fel.

Art.112. Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda
nimic de natura sa aduca 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
cunostinta cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la utilizarea
acestor date este interzisa.

Art.113. Utilizarea datelor cu caracter personal se refera, dar nu exclusiv, la orice
operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor
de date cu caracter personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea,
inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea,
consultarea, utilizarea, divulgarea printransmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt
mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Art.114. Avand in vedere importanta speciala pe care societatea o acorda protectiei datelor
cu caracter personal, incalcarea a obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor
constituie o abatere disciplinara grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de
la prima abatere de acest fel.

CAPITOLUL XV
DISPOZITII FINALE

Art.115. Prezentul Regulament este intocmit se aproba si se modificd de catre angajator, cu
consultarea sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor, dupa caz.

Art.116. (1) Regulamentul intrd in vigoare, §i Tsi produce efectele fatd de salariati din
momentul incunostintarii acestora urmare a aprobarii sale prin Dispozitie a Primarului municipiului
Fagaras.

(2) Angajatorul are obligatia de a-si informa salariatii cu privire la continutul prezentului
Regulament, care se afiseazi la sediul angajatorului, sau dupa caz pe pagina de internet a primariei.
Anterior acestui moment prezentul Regulament nu-si poate produce efectele.

(3) Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului este supus3 procedurilor de
informare prevazute in prezentul capitol.

(4) Persoanele nou angajate sau persoanele detagate de la un alt angajator, vor fi informate
din momentul inceperii activitatii asupra drepturilor si obligatiilor ce li se aplica si care sunt stabilite
prin prezentul Regulament.

Art.117.(1). Prezentul Regulament se multiplica si se repartizeaza de catre Compartimentul
resurse umane astfel: cate un exemplar pentru fiecare compartiment/birou serviciu/directie organizat
distinct In cadrul aparatului de specialitate, in conformitate cu Organigrama institutiei. Sefii
compartimentelor vor asigura prelucrarea Regulamentului sub semnatura cu intregul aparat din
subordine.

(2) Angajatorul are obligatia de a avea in permanenta la dispozitie un numar de 2 exemplare
originale, care pot fi solicitate oricand - in copie certificatd pentru conformitate cu originalul - spre
studiere de catre angajati si a caror punere Ia dispozitie nu poate fi refuzata. Exemplarele originale se
vor pastra dupd cum urmeazi: un exemplar la Compartimentul resurse umane $i un exemplar la
Compartimentul juridic.

(3) Angajatii sunt obligati s& semneze de luare Ia cunostintd si de respectare a
reglementarilor Regulamentului. In cazul in care nu sunt de acord cu anumite reglementari ale
Regulamentului, angajatul va putea utiliza Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiiior
individuale ale salariatjlor.

(4) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile regulamentului,
in mésura n care face dovada incalcarii unui drept al sau.
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(5) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulament este de competenta instantelor
judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de catre angajator a
modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (4).

(6) Prin grija Compartimentul resurse umane regulamentul se afiseazi permanent la sediul
angajatorului.

Art.118. (1) Prezentul regulament se completeazi de drept cu orice modificare a
prevederilor legale ce ar putea intervenii dupa aprobarea lui.

(2) Orice modificare ce intervine in continutul prezentului Regulament, in baza modificarilor
prevederilor legale sau la initiativa angajatorului, derulats in limita prevederilor legale, este supusa
procedurilor de informare stabilite de legislatie si de prezentul Regulament.
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