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REGULAMENT INTERN

AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULTI COMUNEI LTVEZI,
JT]DETUL BACAU

Capitolul I. Dispozitii generale

Art.l. Dispozitiile cuprinse in prezentul regulament intern sunt aplicabile tuturor angajatilor din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, functionari publici si personal contractual, incepand cu
data aprobarii si publicarii acesteia.

Art.2. Regulamentul intern este intocmit in conformitate cu prevederile Legii nr.5312003 privind
Codul muncii, O.U.G. nr.5712019, privind Codul administrativo respectiv, cele din Ordinulnr.T12/2005
pentru aprobarea Dispozitiilor generale privind instruirea salaratilor in domeniul situatiilor de
urgenta, O.U.G. nr.9612003 privind privind protecfia maternitd{ii la locurile de muncd, Legea nr.
31912006 a securitatii si sanatatii in munca, H.G. nr.142512006 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, Legea nr.
57112004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati
care semnaleaza incalcari ale legii, Legea nr. 9ll20l4 privind acordarea unei zile lucratoare libere pe
an pentru ingrijirea sanatatii copilului.

Art.3.(1) Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii ale conducerii sau ale
salariatilor, care sunt prevazute in alte acte normative care privesc raporturile de munca si de disciplina
a muncii, aplicabile in administratiapublica locala.
(2) Conducerea institutiei este asigurata de primarul comunei Livezi si de viceprimar, alesi in
conditiile legii si de secretarul general al comunei Livezi.
(3) Primarul comunei Livezi,incalitatea sa de sef al administratiei publice locale si al aparatului de
specialitate asigura respectarea drepfurilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale Hotararilor Guvernului, ale
administratiei publice centrale, ale Hotararilor Consiliului Local al comunei Livezi.
(4) Atributiile primarului sunt prevazute in O.U.G. nr. 5712019 privind Codul administrativ la art.155.
Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si
insarcinarile date de Consiliul Local.
(5) Primarul deleaga viceprimarului, prin dispozitie scrisa in cel mult 30 de zile de la validare.
exercitarea atributiilor ce ii revin.
(6) Recrutarea si numirea functionarilor publici ca si angajarea personalului contractual pe
perioada determinata sau nedeteminata in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Livezi se face prin concurs sau examen, in functie de nevoile concrete de personal si in limita
numarulul maxim de posturi aprobat prin statul de functii si organi grama, cu incadrarea in bugetul
U.A.T. comunei Liv ezi,judetul Bacau.



Art.4.(l) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti
salariatii si angajatorii.
(2 ) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat bazata pe criterii de sex, orientare
sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune
politic4 origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate
sindicala este interzisa.
(3) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare. Tuturor salariatilor care presteaza o munca le
sunt recunoscute dreptul laplata egala pentru munca egala, dreptul la negocieri colective, dreptul la
protectia datelor cu cxacter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor
nelegale. Pentru acordarea gradatiei corespunzatoare transei de vechime in munca, angajatorul va
lua in considerare integral si perioadele lucrate anterior in alte domenii de activitate decat cele
bugetare.

Art.S. Salariatii se pot asocia liber pentru apararea drepturilor si promovarea intereselor lor
profesionale, economice si sociale.

Art.6.(1) Relatiile de munca sebazeazape principiul consensualitatii si al bunei credinte.
(2) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca participantii la raporturile de munca se vor
informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii.

capitolul rI. Drepturile si obligatiile angajatorurui

Art.7. (1) Angajatorul are in principal urmatoarele drepturi:
a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;
b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
c) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatiilor;
d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile coresp unzatoare, potrivit
legii contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;
0 sa stabileasca obiectivele de performanta individuala precunn si criteriile de evaluare a realizarii
acestora;

(2) Angajatorului ii revin in principal urmatoarele obligatii:
a) sa supuna aprobarii Consiliului Local, organigrama, statul de functii si regulamentul de organizare
si functionare al institutiei, la reorganiz are,lamodificarea structurii si in alte situatii expres prevazute
de lege;

b) sa asigure incadrarea si promovarea in functie cu respec tareaprevederilor legale;
c) sa asigure stabilitatea in munca a fiecarui salariat si sa garcnteze ca exercitarea functiei sa nu
depinda de relatiile interpersonale sau politice;
d) sa asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatiilor impotriva oricaror incercari de
incalcare prin manifestarl de subiectivism sau abuz;
e) sa ia'in considerare sugestiile si propunerile pertinente formulate de salariati in vederea imbunatatirii
activitatii;
f) sa acorde salariatiilor toate drepturile ce decurg din lege;
g) sa se consulte cu sindicatul sau dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;
h) sa plateasca toate contributiile si iinpozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
i) sa asigure accesul salariatilor la servtcii medicale medicina muncii;
j) sa elibereze la cerere toate documentele care atesta calitatea de salariat:



k) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munca;
l) sa asigure permanent conditiile normale de munca si igiena, de natura sa le ocroteasca
salariatilor sanatatea si integritatea fizica si psihica;
m) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a institutiei:
n) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salaratilor;

Capitolul III. Drepturile si obligatiile functionarilor publici si personal contractual

Sectiunea 1. Drepturile functiionarilor publici

Art.8. (1) Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.
(2) Este interzisa orice discriminare intre functionari publici pe criterii politice, de apartenenta
sindicala, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuala, stare materiala, origine sociala sau
de orice alta asemenea natura.
(3) Dreptul de asociere sindicala este garantat functionarilor publici.
(4) Functionarii publici pot in mod liber sa infiinteze organizatii sindicale sa adere la ele si sa
exercite orice mandat in cadrul acestora.
(5) Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva in conditiile legii.
(6) Pentru activitatea desfasurata, functionarii publici au dreptul la un salariu compus din salariul de
baza si sporul pentru vechime in munca numit gradatie.
(7) Functionarii publici beneficiaza de prime si alte drepturi salariale in conditiile legii.
(8) Pentru orele lucrate din dispozitia conducatorulul institutiei publice peste durata normala a
timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarute zile nelucratoare, functionarii publici de
executie au dreptul la recuperare sau la plata majorata cu un spor de 100% din salariul de baza.
Numarul orelor platite cu sporul de 100% nu poate depasi 360, intr-un an.
(9) Functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica in conditiile legii.
(10) Functionarii publici au dreptul in conditiile legii la concediu de odihna la concedii medicale si la
alte concedii.
(11) Functionarii publici beneficiaza de asistenta medicala, proteze si medicamente in conditiile legii.
(12) Functionarii publici beneficiazade pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurari sociale de
stat, potrivit legii.
(13) In cazde deces al functionarulul public, membrii familiei care au potrivit legii, dreptul lapensie
de urTnas primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului dg bazadin ultima luna de activitate
a functionarului public decedat. '
(1a) In cazul in care decizia pentru pensia de urmas nu a fost emisa din vina institutiei publice in
termen de 3 luni de la data decesului, aceasta va achita in continuare drepturil e prevazute la alin.(13)
pana la emiterea deciziei pentru pensia de urmas,
(15) Functionarii publici au dreptul la protectia impotriva amenintarilor violentelor, faptelor de ultraj
carora le-ar putea fi victimiza in exercitarea functiei publice sau in legatura cu aceasta.
(16) Functionarii publici au dreptul de a fi despagubiti in situatia in care au suferit, din culpa
institutiei un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu. Functionarii publici au
dreptul de a-si imbunatati in mod continuu abilitatile si pregatirea profesionala.

sectiunea a 2-a. Drepturile personalului contractual

Art. 9. Personalul contractual are in principal, urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal
c) dreptul la concediu de odihna anual; ,,,

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitate in munca;
f) dreptul la securitate si sanatate in munca:



g) dreptul la acces la formarea profesionala;
h) dreptul la informare si consultare;
i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorareaconditiilor de munca si a mediului de munca;j) dreptul la protectie in caz de concediere;
k) dreptul la negociere colectiva si individuala;
l) dreptul de a participa la actiuni colective;
m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
0) alte drepturi ptevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile;

sectiunea a 3-a. Indatoririle functionarilor publici

Art.10. Functionarii publici au urmatoarele indatoriri;
a) ry isi indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea indatoririle de
serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoaneloifizice sau juridice
ori prestigiului corpului functionarilor publici;
b) functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si initiativele motivate alepersonalului din subordine, in vederea imbunatatiiii activititii institutiei, precum si a calitatii
serviciilor publice oferite cetatenilor;
c) sa respecte normele de conduita profesionala si civica prevazute de lege;
d) sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea publica a conving.rilo. si preferintelor politice, sa
nu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie careia ii este aplicabil acest regim juridic ca si
partidelor politice;
e) sa se conformeze dispozitiilor primate de la superiorii ierarhicio cu exceptia cazului in care aceastea
sunt vadit ilegale;
f) sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele
informatiile sau documentele de care iau cunostlnta in e*et itareafunctiei publice, ii conditiile legii,
cu exceptia informatiilor de interes public;
g) functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau
pentru altii in considerarea functiei lor publice daruri sau alte avantaje;
h) sa prezinte, la numirea intr-o functie publica, precum si la incetarea raportului de serviciu, in
conditiile legii, declaratia de avere. Declaratia de au.r. se actual izeazaanual, pbtriuit legii;
i) sa rezolve in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici lucrarile reparti )t";j) functionarilor publici le este interzis sa primeasca direct cereri a caror rezolvare intra in cormpetenta
lor sau sa discute direct cu petentii, cu exceptia celor carora le sunt stabilite asemenea atributii,
precum si sa intervina pentru solutionarea acestor cereri;
k) sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor, stabilite
potrivit legii; .
l) sa-si imbunatateasca in mod continuu abilitatile si pregatirea profesionala;

sectiunea a 4-a, obligatiile personalului contractual

Art.ll. Personalul contractual are, in principal, urmatoarele obligatii:
a) sa rcalizeze noffna de munca sau, dupa caz, sa-si indeplineasca atributiile ce ii revin conform Fisei
postului;
b) sa respecte disciplina muncii;
c) sa respecte prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de munca
aplicabil, precum si in contractul individual de munca:
d) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie:
f) obligatia de a pastra confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile, documentele si datele cu
caracter personal de care ia cunostinta in activitatea pe care o desfaso ara, inconditiile legii, cu
exceptia informatiilor de interes public;
g) salariatul care potrivit legii nu beneficiaza
decenta pe durata programului de lucru; 

'
de echipament de lucru au obligatis de a purta o tinuta

h) obligatia de a respecta prevederile privind personalul contractual din Codul administrativ,
aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019.



i) salarlatii care ocupa o functie de conducere si/sau control au obligatia de a depune declaratie de
avere si interese, potrivit legislatiei aplicabile;
j) alte obligatii prevazute de lege sau de contractul colectiv de munca aplicabil.

capitolul rv. Timpul de lucru si timpul de odihna

Art.l2. (1) Pentru salariati angajati cu norrna intreaga durata normala a timpului de munca este de g
ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana iar pentru salariatii cu jumatate de nor*u durata timpului de
lucru este de 4 ore/zi si de 20 ore/saptamana.
(2) In cazul tinerilor in varsta de pana la 18 ani durata timpului de munca este de 6 ore pe zisi de 30 de
ore pe saptamana.

Art.l3. Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii
timp de 5 zile, cu doua zile de repaus.

Art.l4.(l) Durata maxima legala a timpului de munca nu
inclusiv orele suplimentare.

este, de regula, uniformao de 8 ore pe zi

poate depasi 48 de ore pe saptamana,

(2) Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare poate fi prelungita
peste 48 de ore pe saptamana, cu conditia ca media orelor de munca, calculate pe o perioada de
referinta de 4 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptamana.
(3) Munca suplimentara se compenseaza prin liber platit sau ore platite in urmatoarele 60 de zile
calendaristice dupa efectuarea acesteia.

Art.l5.(l) Programul de lucru al salariatilor este L-J:08:00-:16:30, respectiv V:0g:00+14:00. pauza
de masa:12:30-13:00, inclusa in programul de lucru prin rotatia personalului (exceptie), astfel incat
salariatii care au program cu publicul sa permita ar.etul la ghiseu si acest interval orar.
a) I1 timpul programului de lucru este interzis folosirea telefonului mobil in interes personal. Folosirea
telefonului in scop personal se permite numai in situatii urgente. Se interzice accesul la mesageria
electronicd personald,larefelele de socializare sau la utilizareiinternetului in interes personal.
b)Se interzice folosirea telefonului mobil in curtea primariei.
(2) Salariatii care efectueaza munca de noapte, benefi ciazade un spor pentru munca prestata in timpul
noptii de 25Yo din salariul de baza, daca timpul astfel lucrat reprezinta cel putin 3 ore de noapte din
timpul normal de lucru.
(3) Inainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de program, salaratii sunt
obligati sa semneze condic a de prezenta.
(4) Personalul care asigura intretinerea curateniei in institutie, pentru care programul de lucru este de g
ore zilnic, 5 zile pe saptamana si se desfasoara inhe orele 6:00-t0.00 si l6:00-20:00.
(5) Programul de lucru decalat se aproba de primar, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.
(6) Prin dispozitia conducerii programul de lucru poate fi stabilit si in zilele in care, potrivit legii, nu se
lucteaza, urmand a se asigura cu timp liber corespunzator.
(7) Delegatiile in interes de serviciu in municipiu, judet, in tara sau in strainatate se vor efectua pe baza
ordinelor de deplasare, care se emit si se inregistre aza la secretariatul institutiei fiind aprobate de
primarul comunei Livezi sau de inlocuitorul la conducerea institutiei cand primarul este in concediu ori
plecat din localitate in interes de serviciu. Salariatul are obligatia de a nu utiliza autoturismul primit
in folosihta pe perioada delegarii decat pentru scopul pentru care i-a fost atribuit si de a nu transporta
cu acesta persoane straine de institutie sau persoane straine scopului pentru care s-a facut delegatia.

Art' 16' Accesul personalului in institutie se evidentiaza prin semnarea condicii, atat la intrare la
inceperea programului de lucru cat si la iesire la terminarea programului de lucru, care se
pastreaza la compartimentul registratura. Durata zilnica a prezentei la lucru a salariatilor este
consemnata in Foia colectiva de prezenta (pontaj), intocmita de compartimentul resurse umane.

Art.17.(1). zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreazasunt:
- lsi2ianuarie:



- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane:
- Vinerea Mareo ultima zi de vineri inaintea pastelui:

- prima si a doua zi de Pasti:
- 1 mai Ziua Internationala aMuncii;
- 1 iunie Ziua Internationala a Copilului;
- prima si a doua zi de Rusalii;
- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;
- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;
- 1 decembrie - ZiuaNationala a Romaniei;
- 25,26 decembrie, prima si a doua zi de Craciun:
- doua zile pentru fiecare dintre cele trei sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.
(2) Acordarea zilelor libere se face de catre angajator. Pentru realizarea unor punti de legatura, din
ajunul sarbatorilor, de comun acord, se poate hotari recuperarea unor zile lucratoare in zilele de
sambata, premergatoare sarbatorilor, munca respectiva nefiind considerata munca suplimentara.
(3) Salariul se plateste o data pe luna, in data de 10-a lunii, prin card bancar sau numerar la casieria
institutiei.

Art.18.(1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.
(2) Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

Art.19.(1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an, integral sau fractionat, acesta are o durata
de 20 la 25 zile Iucratoare, in functie de vechimea in munca - pentru o vechime in munca: de la 5-10
ani: 2l zile;10-15 ani: 22 zile; 15-20 ani: 23 zile;20-25 ani - 24 zile; pentru o vechime de peste
25 ani:25 zile lucrdtoare concediu odihna;
- concediile vor putea fi executate gi frac{ionat in doui perioade cu condilia cauna din perioade sd fie
de cel putin 15 zile lucratoare,
Efectuarea concediului de odihna se face inbaza unei programari, care se face pana la sfarsitul anului
calendaristic pentru anul urmator, tinandu-se seama de necesitatea asigurarii continuarii normale a
activitatii si de interesele personalului angajat al institutiei.
La solicitareamotivata a salariatilor, se pot acorda fractiuni neintrerupte mai mici de concedii.
(2) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul
de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cavza,
angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand
cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual. Compensarea in bani a
concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii raportului de rmunca. In cazulin care prezenta angajatului in institutie este necesara in perioada concediului de odihna,
compartimentul resurse umane la solicitarea primarului, emite o Nota de chemare din concediu pentru
chemarea angajatului respectiv din concediul de odihna - cu motivarea explicita a chemarii. Revenirea
din concediul de odihna pe baza chemarii emise de institutie este obligatoiie pentru angajat,urmand ca
dupa rezolvatea situatiei pentru care a fost rechemat sa-si continuie concediul de odihna ramas
neefectuat.
(3) Coordonarea planificarii si efectuarii concediilor de odihna ale angajatilor Primariei comunei
Livezi revine primarului sau prin compartimentul resurse umane pentru toti angajatii.
(a) Evidenta concediilor de odihna, de boala etco se tine de catre compartimentul resurse umane,
precum si a invoirilor si a concediilor faraplatasi de studii.
(5) Salariatii care se pensioneaza, au dreptul la concediu de odihna pentru anul respectiv.
(6) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de munca
si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru ingrijirea
copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata. In situatia in care incapacitatea temporara
de munca sau concediul de maternitat'6, concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea
copilului bolnav a survenit in timpul efectuarii concediului de odihna anual, acesta se intrerupe,
urmand ca salariatul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a incetat situatia de incapacitate



temporara de munca, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar
cand nu este posibil urmeaza ca zilele neefecfuate sa fie reprogramate.
(7) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea temporara de
munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioadaa unui an calendaristic, angajatorul fiind
obligat sa acorde concediul de odihna anual intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui
in care acesta s-a aflat in concediu medical.
Art.20. Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul
incetarii contractului individual de munca/raportulul de serviciu pe bazanotei de lichidare.

Art.21.(1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, care
nu se includ in durata concediului de odihna, dupa cum urrn eaza:
- casatoria salariatului - 5 zile lucratoare
- nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile lucratoare
- decesul sotiei/sotului sau al unei rude de pana la gradul al Il-lea, a sotului/sotiei - 3 zile lucratoare
(2) Alte zile libere platite:
- control medical anual - o zi lucratoare
- concediul paternal (5 zile) se acorda la cerere, in primele 8 saptamani de la nasterea copilului,
justificat cu certificatul de nastere al acestuia, din care rezulta calitatea de tata apetitionarulul.
ln cazul in care tatal copilului nou-nascut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de puericulfura,
durata concediului paternalo se maioreaza cu l0 zile. Tatal poate beneficia de majorarea concediului
patenal numai o singura data, indiferent de numarul copiilor titularului.
- o zi libera, in ziua donarii, in cazul donatorilor de sange;

Art.22.(l) Pentru ingrijirea sanatatii copilului, se acorda zi lucratoare libera, denumita ?n continuare
liberul, in conditiile prevazute de prezenta lege, in scopul de a asigura posibilitatea parintilor sau
reprezentantior legali ai copilului de a verifica anual starea de sanatate a acestuia.
(2) Titularii dreptului la liber sunt parintii, respectiv reprezentantii legali ai copilului, asigurati in
cadrul sistemului asigurarilor sociale de stat.
(3) Persoanele prevazute la alin. (2) au dreptul la liber, in conditiile prevazute de prezentalege, pentru
ingrijirea sanatatii copilului, fara obligatia angajatorului de a plati drepturile salariale aferente.
(4) Sunt considerati copii minori aflati in ingrijirea si intretinerea parintilor sau a rcprezentantilor
legali cei cu varste cuprinse intre 0-18 ani.
(5) Liberul se acorda la cererea unuia dintre parinti, la alegere, respectiv a reprezentantului legal al
copilului, justificat ulterior cu acte doveditoare din parteamedicului de familie al copilului, din care sa
rezulte controlul medical efectuat.
(6) Cererea parintelui, respectiv a reprezentantului legal al copilulul va fi depusa cu cel putin 15 zile
lucratoare inainte de vizita la medic si va fi insotita de o declaratie pe propriu raspundere ca in anul
respectiv celalalt parinte sau reprezentant legal nu a solicitat ziua lucratoare libera si nici nu o va
solicita. Modelul cererii este prevazut in anexa nr.l, din Normele metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 9112014.
(7) In cazul in care in unna unor verificari efectuate de catre angqator, se constata ca ambii parinti
au solicitat liberul contrar legii, va fi anulata posibilitatea ulterioara de a mai beneficia, vreodata de
prevederile legii.
(8) Pentru familiile sau persoanele cu 2 copii se acorda tot o zi lucratoare libera pe an, pentru ingrijirea
sanatatii copiilor, ca si in cazul unui singur copil.
(9) Pentru familiile sau persoanele cu 3 sau mai multi copii se acorda doua zile lucratoare libere pe an,
consecutive sau separate, dupa cum decide angajatorul.
(10) In cazul in care niciunul dintre parinti, respectiv dintre reprezentantii legali ai copilului nu va
solicita ziualucratoare libera, aceasta nu se va reporta in anul viitor calendaristic.
(l l) Angajatorii sunt obligati sa acsrde ziua lucratoare libera pentru ingrijirea sanatatii copilului,
solicitata in conditiile alin.(5).



(12) In cazul mai multor cereri simultane din partea angajatilor pentru acordarea liberului, care
depasesc 5olo din numarul total de angajati, angajatorul va programa, prin rotatie, zilele lucratoare
libere, astfel incat sa nu ii fie afectataactivitatea.
(13) Ziua lucratoare libera acordata se justifica prin depunere a la angajator a adeverint ei prevazute la
art. 3 alin. (2) din Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 9llz1l4,-eliberata de
catre medicul de familie fara perceperea de taxe, in termen de 5 zile lucratoare de la data eliberarii
acesteia.

Art.23.(l) Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la concedii fara plata, pentru
interese personale, de maximum 30 de zile calendaristice, iar in cazurideosebite de maximum 90 de
zile calendaristice. Acordarea concediilor fara plata se face la cerere, in conditiile legislatiilor in
vigoare. Pe durata concediilor fara plata, persoanele respective isi pastreazacalitatea de salariat.
(2) Functionarii publici sl personalul contractual au dreptul la concedii fara plata, fara limita
prevazuta la alin.(1), in urmatoarele situatii:
a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicate in certificatul medical; de
acest drept beneficiaza atat mama salariata, cat si tatal salariat, daca mama copilului nu
benefciaza, pentru aceleasi motive, de concediu fara plata.
b) tratament medical efectuat in strainatate pe durata recomandata de medic, dacacel in cauzanu are
dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca, precum si pentru
insotirea sotulul sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate-copil, frate, sora, parinte, pe timiul cat
acestia se afla Ia tratament in strainatate - in ambele situatii cu avizul obliga-toriu al Minislerului
Sanatatii.
(3) Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele prev azute la alin.
(l) si (2), pe durate stabilite prin acordul partilor, conform prevederilor legale aplicabile functionarilor
publici si personalului contractual.
(a) Pe durata concediilor fara plata persoanele in cauza isi pastre aza calitatea de functionar public,
respectiv cea de salariat.

Art.24. (l) Salariatii au dreptul sa beneficieze la cerere, de concedii pentru formare profesionala.
Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fara plata. Cirerea de concediu furu plata
pentru formare profesionala trebuie sa fie inaintata angajatorului cu cel putin o luna inainte de
efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere a stagiului d; formare profesionala,
domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de for*ur. profesionala. Efectuarea
concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza si fracfionat in cursul unui an
calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invatamant sau pentru
sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul lnstitutiilor de invatamant superior, cu
respectarea conditiilor stabilite anterior. .
(2) Concediile fata plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea functionarului
public/salariatului, Pe perioada formarii profesionale pe care functionarul public/salariatul o urrneaza
din initiativa sa.

(3) Conducatorul institutei poate respinge solicitarea functionarului public/salariatutui numai daca
absenta functionarului public/salariatului ar prejudicia in mod real desfarurur.u activitatii specifice.

Art. 25. Salariatul care beneficiaza de concediu medical are obligatia sa comunice aparitia starii de
incapacitate temporara de munca, respectiv numele medicului prescriptor si unitatea in care
functioneaza, catre conducerea institutiei si/sau compartimentul resurse umane in termen de 24 ore de
la data ivirii situatiei.
Certificatul medical trebuie vizat de:
1. medicul de familie, in rubrica special destinata acestui scop pe formular,
2. ordonatorul principal de credite (primarul), punand vizape certificatul medical pe coltul din stanga,
in vederea intocmirii pontajului si acorda viza de plata, dupa care se rcpartizeaia compartimentului
resurse umane o copie xerox pentru intocmirea pontajului si originalul la salarizare, in vederea punerii
in plata. Termenul limita de depunere a certificatului medical in vederea punerii in plata este data de
5 a lunii urmatoare celei pentru care s-a hcordat concediul medical.

Capitolul V. Angajarea, modificarea si incetarea raporturilor de munca sau de serviciu



Art.26. Angajarea salariatilor in cadrul institutiei se face in conformitate cu prevederile O.U.G. nr.
5712019 privind Codul administrativ si H.G. nr. 61112008, in cazul functiilor publice si ale Legii nr.
53/2001 - Codul muncii, republicata si H.G. nr.286120ll in cazul functiilor contractuale.

Functionari publici:
Art.27 - Modificarea raporturilor de serviciu ale salanatilor functionarilor publici de executie si

functionarilor publici de conducere are loc prin:
a) delegare;
b) detasare:
c) transfer;
d) mutarea in cadrul altui compartiment sau altei structuri fara personalitate juridica a autoritatii sau
institutiei publice;
e) exercitarca cu caracter temporar aunei functii publice de conducere.

Art.28. Delegarea si detasarea
(l) Delegarea se dispune in interesul autoritatii pe o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice intr-
un an.
(2) Salariatul/functionarul public poate refuzadelegarea dacase afla in una dintre urmatoarele situatii:

a) graviditate;
b) isi creste singur copilul minor;
c) starea sanatatii, dovedita cu certificat medical, face contraindicatadelegarea.
(3) Delegarea pe o perioada mai mare de 60 de zile calendaristice in cursul unui an calendaristic se
poate dispune numai cu acordul scris al salariatului.
(a) Pe timpul delegarii salariatul isi pastre aza functia publica si salariul, iar autoritate a care il deleaga
este obligata sa suporte costul integral al transportului, cazarii si al indemnizatiei de delegare.
(5) Detasarea se dispune in interesul autoritatii pentru o perioada de cel mult 6 luni. In cursul unui an
calendaristic un salariat poate fi detasat mai mult de 6 lunl numai cu acordul sau scris.
(6) Detasarea se poate dispune daca pregatirea profesionala a salariatului corespunde atributiilor si
responsabitatilor functiei publice, cu respectarea categoriei, clasei si gradului profesional al acestuia.
Salariatul poate fi detasat pe o functie publica inferioara, numai ru uroidul sau scris.
(7) Salariatul poate refuzadetasarea daca se afla in una dintre urmatoarele situatii:
a) graviditate;
b) isi creste singur copilul minor;
c) starea sanatatii, dovedita cu certificat medical, face contraindicatadetasarea:
d) detasarea se face intr-o localitate in care nu i se asigura conditii corespun zatoare de cazare;
e) este singurul intretinator de familie; 4

f) motive familiale temeinice justifica refuzul de a da curs detasarii,
(8) Pe perioada detasarii functionarul public isi pastre aza functia publica si salariul. Daca salariul
corespunzator functiei publice pe care este detasat este mai mar., .l are dreptul la acest salariu. pe
timpul detasarii in alta localitate autoritatea beneficiara este obligata sa-i suporte costul integral al
transportului, dus si intors, cel putin o data pe luna, al cazafii si al indernnizatiei d. d.turur.,

Art. 29.(I) Transferul ca modalitate de modificare a raporturilor de serviciu in cazul functionarilor
publici poate avea loc in interesul serviciului sau la cererea functionarulul public.
(2) Transferul se poate face intr-o functie publica pentru care sunt indeplinite conditiile specifice
prevazute in fisa postului.

{3) Transferul in interesul servicului se poate face numai cu acordul scris al salariatului transferat. In
cazul transferului in interesul serviciului in alta localitate, salariatul transferat are dreptul la o
indernnizatie egala cu salariul net calculat Ia nivelul salariului din luna anterloara celei in care se
transfera, la acoperirea tuturor cheltuielilor de transport si la un concediu platit de 5 zile.
Plata acestor drepturi se suporta de catre autoritat ea la care se face transfeiul, in termen de cel mult l5
zile de la data aprobarii transferului.
(4) Transferul in interesul serviciului se face intr-o functie publica de aceeasi categorie, clasa si grad
profesional cu functia publica detinuta de salariat sau intr-o functie publica de nivel inferior.



(5) In cazul functionarilor publici de conducere transferul se poate realiza pe functii publice de
conducere ale carer atributii sunt similare cu atributiile functiei publice de pe care ," bf..tu eaza
transferul.
(6) Autoritatea asigura publicitatea functiilor publice vacante care pot fi ocupate prin transfer la cerere.
in situatia in care doi sau mai multi functionari publici solicita ocuparea unei functii publice vacante
prin transfer la cerere, selectia se face pe baza de interviu.
Art.3O.(l) Mutarea in cadrul altui compartiment al autoritatii poate fi definitiva sau remporara.
(2) Mutarea definitiva in cadrul altui compartiment poate avea loc in urmatoarele situatii:
a) cand se dispune de catre conducatorul autoritatii in care isi desfasoara activitatea salariatul, pe o
functie publica vacanta de aceeasi categorie, clasa si grad profesional sau cu repartizarea postului
corespunzatot functiei publice detinute, cu respectarea pregatirii profesionali a functionarului
public si a salariului acestuia. in acest caz este necesar acordul scrii al functionarului public;
b) la solicitarea justiftcata a salariatului, cu aprobarea conducatorulul autoritatii, pe o funciie publica
de aceeasl categorie, clasa si grad profesional, cu respectarea pregatirii profesion ale afunctionarului
public;
c) in alte situatii prevazute de dispozitiile legale.
(3) Mutarea temporara in cadrul altui compartiment se dispune motivat, in interesul autoritatii,
de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice, pe o peribada de maximum 6 luni intr-un an, cu
respectarea pregatirii profesionale si a salariului pe care il are functionarul public.
(4) Mutarea temporara sau definitiva in cadrul altui compartiment poate fi solicit ata de functionarul
public in cazul in care starea sanatatii, dovedita cu certificat medicul, nu ii mai permite desfasurarea
activitatii in acel compartiment. Mutarea se poate face pe o functie publica corespun zatoare, daca
salariatul in cauza este apt profesional sa indeplineasca noile atributii care ii revin.

Art.3l.(l) Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere se realizeaza prin
promovarea temporara a unui functionar public care indeplineste conditiile specifice pentru ocuparea
acestei functii publice si care nu are in cazierul administrativ sanctiuni disciplinare neradiate in
conditiile prezentei legi.
(2) Daca functia publica este vacanta, masuraprevazuta la
unitatii in functia publica, pe o perioada de maximum 6 luni
Nationale a Functionarilor Publici.

alin.(l) se dispune de catre conducatorul
intr-un an calendaristic, cu avizul Agentiei

(3) In mod exceptional, perioada prevazuta la alin . (2) poate fi prelungita cu maximum 3 luni, cu
avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, daca autoritatea a or-ganizat concurs de recrutare
sau promovare si functia publica nu a fost ocupata, in conditiile legii.
(4) Daca functia publica este temporar vacanta, masura prevazuta la alin. (l) se dispune de catre
conducatorul unitatii, in conditiile legii.
(5) Daca salariul corespunzator functiei publice pe care o exercita otJ caracter temporar este mai mare,
salariatul are dreptul la acest salariu.

Art.32.(l) Raportul de serviciu. se suspenda de drept atunci cand salariatul functionarul public se afla
in una dintre urmatoarele situatii:
a) este numit intr-o functie de demnitate publica, pentru perioada respectiva:
b) este ales intr-o functie de demnitate publica, pentru perioada respectiva:
c) este desemnat sa desfasoare activitati in cadrul unor misiuni diplomatice ale Romaniei ori in cadrul
unor organisme sau institutii ale Uniunii Europene sau in alte organisme sau institutii de drept public
international, ca reprezentant al autoritatii sau institutiei publice sau al statului roman, pentru perioada
respectiva:
d) indeplineste serviciul militar la declararea moblizarii si a starii de ruzboi sau la instituirea starii de
asediu;
e) este arestat preventiv, se afla in arest la domiciliu, precum si in cazul in care, fata de acesta s-a
dispus in conditiile Legii nr.l35l20l0 privind Codul de procedura penala, cu modificarile si
completarile ulterioare, luarea masuri controlului judiciar ori a masurii controlului judiciar pe
cautiune, daca in sarcina acestuia au fost stabilite obligatii care impiedica exercitarea riportului deserviciu; :./

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



h) este disparut, iar disparitia a fost constatata prin hotarare judecatoreasca definitiva;
i) concediu pentru incapacitate temporara de rnunca, pe o perioada mai mare de o luna, in conditiile
legii;
j) in caz de forta majora;
k) in cazul emiterii deciziei medicale asupra capactiatii de munca in cazul invaliditatii de gradul I sau
II, cu exceptia situatiei prevazute la art.517 alin. (1) lit. e) din O.U.G. nr.57/2019;
I) in cazul in care s-a dispus trimiterea in judecata pentru savarsirea unei infractiuni dintre cele
prevazute la art. 465 lit. h) din O.U.G. nr. 5712019;
m) in alte cazuri expres prevazute de lege.
(2) Raportul de serviciu se suspenda la initiativa salariatului in urmatoarele situatii:
a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la2 ani sau, in cazulcopilului cu handicap,
pana la implinirea varstei de 3 ani, in conditiile legii;
b) concediu pentru ingrijirea copilului pana la7 ani, in cazul copilului cu handicap, in conditiile legii
c) concediul de acomodare cu durata de maximum un an, care include si perioada incredintarii
copilului in vederea adoptiei;
d) concediu paternal;
e) este incadrat la cabinetul unui demnitar;
f) desfasoara activitate sindicalapentru care este prevazuta suspendarea in conditiile legii;
g) efectueazatratament medical in strainatate, daca functionarul public nu se afla in concediu medical
pentru incapacitate temporara de munca, precum si pentru insotirea sotului sau dupa caz, asotiei ori a
unei rude pana la gradul I inclusiv, in conditiile legii;
h) pentru participare la campania electorala, pe durata campaniei electorale si pana in ziuaulterioara
alegerilor;
i) pentru participareala greva, in conditiile legii;
j) desfasurarea unei activitati in cadrul unor organisme sau institutii internationale pe perioada
determinata,inalte situatii decat cele prevazutelaart.513 alin. (l) lit. c) din O.U.G. nr.5712019.
(3) Raportul de serviciu se poate suspenda la cererea motivate a salariafului, pentru un interes personal
legitim, in alte cazuri decat cele prevazutelaart.514 alin. (l) din O.U.G.nr. SitZOtg;
(4) Cererea de suspendare a raportului de serviciu se face in scris, cu cel putin 15 zile calendaristice
inainte de data cand se solicita suspendarea, cu exceptia partciparii t; greva, cand cererea de
suspendare se face cu 48 de ore inainte de declansarea grevei.

Art.33. Incetarea raporfurilor de serviciu ale salariatilor
administrativ al persoanei care are competenta legala de
urmatoarele conditii:
a) de drept;
b) prin acordul partilor, consemnat in scris;
c) prin eliberare din functia publica;
d) prin destituire din functia publica;
e) prin demisie.
(l) Raportul de serviciu inceteaza de drept:
a) la data decesului salariatului;
b) la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii functionarulul public;
c) daca functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile prevazute la art. 465 alin. (l) lit. a)
si d) din O.U.G. nr, 5712019;
d) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizarc pentru
pensionare sau, dupa caz, la data comunicarii deciziei de pensionare in caz de pensionare anticipata,
pensionare anticipate partial ori invaliditate a salariatului, potrivit legii;
e) la data emiterii deciziei medicale asupra capaciatii de munca in iazul invaliditatii de gradul I sau II,
in situatia in care functionarulul public ii este atectata ireversibil capacitatea de munca:
f) ca unnare a constatarii nulitatii absolute a actului administrativ de numire in functia publica, de la
datala care nulitateaa fost constatata prin hotarare judecatoreasca definitiva;
g) cand prin hotarare judecatoreasca definitiva s-a dispus condamnarea pentru o fapt a prevazuta la art.
465 alin. (l) lit. h) din O.U.G. nr. 5712019, ori s-a dispus aplicarea unei pedepse piiuufiu. de libertate,
ladata ramanerii definitive a hotararii de condamnare, indiferent de modalitateide individualizare a
executarii pedepsei;

functionarilor publici se face prin act
numire in functia publica si are loc in



h) ca urrnare a interzicerii exercitarii dreptului de a ocupa o functie publica sau de a ocupa functia, de
a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea
faptei, ca pedepse complementare, sau ca urrnare a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii
unei profesii, ca masura de siguranta, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti prin care
s-a dispus interdictia;
i) ca urrnare a constatarii faptului ca functia publica a fost ocupata cu nerespectarea dispozitiilor legale
de catre o persoana care executa la data numirii in functia publica o pedeapsa complementara de
interzicere a exercitiului dreptului de a ocupa o functie care imptica exerciiiul autoritatii de stat
j) ca urTnare a constatarii faptului ca functia publica a fost ocupata cu nerespectarea dispozitiilor
legale de catre o persoana care a fost lucrator al sau colaborator al securitatii, pe baza hotararii
judecatoresti definitive;
k) la data expirarii termenului in care a fost ocupata pe perioada determinata functia publica, cu
exceptia aplicarii prevederilor art. 376 alin. (2) din O.U.G. nr.5712019;
l) alte cazuriprevazute expres de lege.
(2) In mod exceptional, pe bazaunei cereri formulate cu 2luni inainte de data indeplinirii cumulative
a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare si cu aprobarea
conducatorulul autoritatii sau institutiei publice, functionarul public poate fi mentinut in functia
publica de maxim 3 ani peste varsta standard de pensionare, cu posibilitatea prelungirii anuale a
raportului de serviciu. Pe perioada in care este dispusa mentinerea in activitate pot fi aplicate
dispozitiile art.378.
(3) Conducatorul autoritatii va dispune eliberarea din functia publica prin act administrativ, care se
comunica salariatului in termen de 5 zile lucratoare de la emitere, in urrnatoarele cazuri:
a) autoritatea si-a incetat activitatea ori a fost mutata intr-o alta localitate, atributiile si personalul
acesteia nu au fost preluate de o alta autoritate sau institutie publica, iar salariatul nu este de acord sa o
unneze;
b) autoritatea isi reduce personalul ca urrnarea reorganizarii activitatii, prin reducerea postului ocupat
de salariat;
c) ca urrnare a admiterii cererii de reintegrare in functia publica ocupata de catre salariat a unui
functionar public eliberat sau destituit nelegal ori pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii
definitive si irevocabile a hotararii judecatoresti prin care s-a dispus reintegrcrea;
d) pentru incompetenta profesionala, in cazul obtinerii calificativului "nesatisfacator" la evaluarea
performantelor profesionale individuale ;

e) salariatul nu mai indeplineste conditiile specifice de ocupare a functiei publice;
f) starea sanatatii ftzice sau/psihice a salariatului, constatata prin decizie a organelor competente de
expertiza medicala, nu ii mai permite acestuia sa isi indeplineasca atributiile corespunzatoare functiei
publice detinute;
In cazul eliberarii din functia publica, autoritatea acorda salariatului un preaviz de 30 de zile
calendaristice. In perioada de preaviz, conducatorul unitatii poate acorda celui in cauza reducerea
programului de lucru, pana la 4 ore zilnic, fara afectarea drepturilor salariale cuvenite. In cazurile
prevazute la alin. (1) lit. b), c), si e), in perioada de preaviz, daca in cadrul autoritatii exista functii
publice vacante corespulzatoare, aceasta are obligatia de a le pune la dispozitie functionarilor publici.
ln cazurile prevazute la alin.(l) lit. a)-c) si e), dacanu exista functii publice vacante corespunzatoare
in cadrul autoritatii aceasta va solicita sprijinul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.
(3) Functionarul public de conducere are prioritate la ocuparea unei functii publice vacante la nivel
inferior.
(4) In caz de reorganizare a autoritatii, functionarii publici vor fi numiti in noile functii publice sau,
dupa caz, in noile compartimente in urmatoarele cazuri:
a) se modifica atributiile aferente unei functii publice mai putin de 50o/o;
b) sunt reduse atributiile unui compartiment;
c) este schimbata denumirea fara modificarea in proportie de peste 50% a atributiilor aferente functiei
publice;
d) este schimbata structura compartimentului.
(5) Aplicarea prevederilor alin. (4) se face cu respectarea urmatoarelor criterii:
a) categoria, clasa si dupa caz, gradul profesional ale functionarului public;
b) indeplinirea criteriilor specifice stabilite pentru functia publica;
c) pregatirea profesionala:


