ROMANIA
JUDETUL HUNEDOARA
PRIMARIA MUNICIPIULUI DEVA

REGULAMENTUL INTERN
CAP. 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. - Prevederile Regulamentului intern sunt obligatorii pentru :

- intregul personal al Primariei municipiului Deva precum si al Directiei Publice Comunitare
Locale de Evidenta Persoanelor si Stare Civild Deva ( D.P.L.E.P.S.C. Deva ), indiferent de functie si
de perioada angajarii ;

- persoanele angajate ale altor unitati care desfasoara activitate pentru Primaria
municipiului Deva ( prin delegare, detasare, in baza unor contracte de prestari servicii, control etc. )
pe toata durata cat isi desfasoard activitatea in incinta sediului institutiei ;

- studentii aflati in perioada de practica .

Art. 2. - Cunoasterea prevederilor Regulamentului intern este obligatorie pentru toate
categoriile de personal mentionate la art. 1 si se realizeazd dupa cum urmeaza :

- pentru personalul existent, aducerea la cunostinta a prevederilor regulamentului intern se face
de catre “Serviciul resurse umane”, cu semnaturd de luare la cunostinta ;

- pentru personalul nou angajat, aducerea la cunostintd a prevederilor regulamentului intern se
va face de catre “Serviciul resurse umane”, cu semndturd de luare la cunostintd a celui instruit .

Art. 3. - Angajarea personalului si numirile In posturi se fac 1n functie de nevoile
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Deva si D.P.L.E.P.S.C. Deva, in limita posturilor
vacante, cu respectarea prevederilor legale Tn materie de organizare a concursurilor de ocupare a
posturilor .

Art. 4. - Atributiile si responsabilitatile fiecarui compartiment sunt cuprinse 1in
Regulamentul de Organizare si Functionare ( R.O.F.) al aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Deva si al D.P.L.E.P.S.C. Deva .

CAP. 2. DREPTURI ST OBLIGATII
2.1. DREPTURILE ST OBLIGATIILE CONDUCATORULUI INSTITUTIEI

Art. 5. - Conduciatorul institutiei, In calitatea sa de reprezentant legal al angajatorului are in
principal, urmatoarele drepturi :

a. sa stabileascd modul de organizare si functionare a institutiei, in conformitate cu prevederile
legale ;

b. sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat contractual si functionar
public, prin fisa postului, conform Regulamentul de Organizare si Functionare ;

c. sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati sub rezerva legalitatii lor ;

d. sa exercite controlul asupra modului de indeplinire de catre salariati a sarcinilor de serviciu ;

e. sa aplice sanctiunile disciplinare corespunzatoare, potrivit legii si Regulamentului Intern ;

f. sa stabileasca obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora ;

Art. 6. - Conducatorului institutiei 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii :

a. sd organizeze judicios intreaga activitate pentru a raspunde pe deplin solicitarilor si
sesizdrilor cetatenilor in termenul prevdzut de lege ;

b. sd examineze cu atentie si sd ia in considerare observatiile, sugestiile si propunerile
formulate de salariati ;

c. sa respecte reglementarile legale in vigoare privind legislatia muncii, timpul de lucru
si de odihna precum si alte drepturi ale salariatilor ;




d. sd asigure conditiile necesare perfectionarii personalului prin trimiterea la programele
de pregatire si perfectionare organizate conform legii ;

e. sa asigure stabilitatea personalului si promovarea acestuia, care sa se faca pe baza
de competenta in conformitate cu prevederile legale;

f.  sa creeze conditii de munca corespunzatoare prin punerea la dispozitia salariatilor a
mijloacelor necesare desfasurarii muncii;

g. sa asigure conditiile impuse de normele de igiena a muncii in scopul protejarii
sanatatii personalului;

h. sa verifice intocmirea fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale a
functionarilor publici, precum si a personalului contractual.

j. sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege si, dupa caz, din contractele
individuale de munci;

k. sa dispuna plata tuturor contributiilor si impozitelor care cad in sarcina sa, precum si sa refina
si sd vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

1. sd@ dispuna infiintarea registrului general de evidentd a salariatilor si sd asigure operarea
inregistrarilor prevazute de lege;

m. sd organizeze si sa urmareasca Intocmirea dosarelor profesionale ale functionarilor publici;

n. sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat contractual sau , dupa
caz, de functionar public a solicitantului;

0. sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter permanent ale salariatilor si functionarilor
publici;

p. sa asigure protectia salariatilor impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora
le-ar putea fi victime in exercitarea functiei sau 1n legatura cu aceasta.

q. sd asigure respectarea dispozitiilor legale privind secretul de stat si secretul de serviciu.

r. sd actualizeze Regulamentul Intern ori de cate ori este necesar, in vederea intdririi ordinii si
disciplinei in institutie .

2.2. DREPTURILE PERSONALULUI

Art. 7. - Personalul are, in principal, urmatoarele drepturi:
a. dreptul la salarizare pentru munca depusa, respectiv:
-indemnizatia lunard pentru persoanele care ocupa functii de demnitate publica;
-salariul de bazad la care se adauga sporuri si indemnizatii precum si alte drepturi banesti pentru
personalul de conducere si de executie;
b. dreptul la repaus zilnic si saptamanal;
c. dreptul la concediul de odihnd anual, care este garantat tuturor salariatilor, neputand forma
obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.
d.dreptul la alte concedii reglementate prin acte normative specifice:
- concedii fara plata
- concedii platite pentru evenimente familiale deosebite
- concedii pentru formare profesionala
- concediu pentru incapacitate temporara de munca ( concediu medical )
- concediu de maternitate
- concediu pentru cresterea copilului
- concediu pentru ingrijirea copilului bolnav
- concediu paternal
- concediu pentru carantina
- concediu pentru risc maternal
- concediu de acomodare
- 0 zi concediu platit pentru controlul medical anual ;
- concediu de odihnd suplimentar platit, de trei zile, care se acordad salariatelor care urmeaza o
procedura de fertilizare,"in vitro" dupa cum urmeaza :
a) o zi la data efectuarii punctiei ovariene;



b) doua zile incepand cu data efectudrii embriotransferului.

Cererea privind acordarea concediului de odihnd suplimentar in acest caz va fi insofitd de
scrisoarea medicald eliberatd de medicul specialist, in conditiile legii ( art. 47*1 din Legea 53/2003
republicata )

- concediu suplimentar platit de maximum 5 zile la care au dreptul tinerii chemati la recrutare, recrutii
si militarii rezervisti care au calitatea de salariati si sunt chemati la centrele militare pentru clarificarea
situatiei militare sau la unitatile militare pentru a participa la antrenamente/exercitii de mobilizare,
concediu platit de angajator pe baza unei adeverinte eliberate de centrul militar ( Art. 75 — Legea nr.
446 / 2006 privind pregatirea populatiei pentru aparare )
- concediu de Ingrijitor acordat potrivit prevederilor art. 152”1 si 153*1 din Legea nr. 53/2003 -
Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si ale ORDINULUI
MINISTERULUI MUNCII SI SOLIDARITATII SOCIALE Nr. 2.172 din 25 noiembrie 2022 si
MINISTERUL SANATATII Nr. 3.829 din 19 decembrie 2022 privind acordarea concediului de
ingrijitor.
d™! dreptul la alte zile libere
- 0 zi liberd de la locul de munci in ziua donarii de singe ( HOTARAREA nr. 1.364 / 2006 pentru
aprobarea drepturilor si obligatiilor donatorilor de sange )
- ore libere platite pentru munca suplimentara
- dispensa pentru consultatii prenatale ( OUG 96 / 2003 aprobata de Legea 25 / 2004 )
- timp liber platit pentru obtinerea atestatului de familie/persoana apta sa adopte ( Legea 57 / 2016 )
- zi lucratoare libera pentru ingrijirea sanatatii copilului (Legea 91 / 2014)
d"? (1) Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca in situatii neprevazute, determinate de
o situatie de urgentd familiald cauzatd de boald sau de accident, care fac indispensabild prezenta
imediata a salariatului, in conditiile informarii prealabile a angajatorului si cu recuperarea perioadei
absentate pana la acoperirea integrala a duratei normale a programului de lucru a salariatului.

(2) Absentarea de la locul de munca prevazuta la alin. (1) nu poate avea o durata mai mare de 10
zile lucratoare Intr-un an calendaristic.

(3) Angajatorul si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei de
absentd, precizatd la alin. (1), In limita numarului de zile prevazute la alin. (2).
e. dreptul la egalitate de sanse si de tratament ;
f. dreptul la demnitate in munca ;
g. dreptul la securitate si sdnatate Tn munca ;
h. dreptul de acces la formarea profesionala;
i. dreptul la informare si consultare ;
j. dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca ;
k. dreptul la protectie in caz de concediere ;
1. dreptul la negociere colectiva si individuala ;
m. dreptul de a participa la actiuni colective ;
n. dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

2.3. OBLIGATHLE PERSONALULUI

2.3.1. OBLIGATIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE

Art. 8. Functiile de conducere, in intelesul prezentului regulament, sunt:

Secretar general al municipiului, Administrator Public, Arhitect-Sef, Director executiv, Director
executiv adjunct, Sef serviciu si Sef birou .

Art. 9. Personalul de conducere raspunde pentru organizarea si coordonarea intregii activitdti pe
care o conduce, pentru integritatea avutului public si buna gospodarire a institutiei, pentru adoptarea
masurilor operative necesare indeplinirii obligatiilor ce le revin, pentru respectarea normelor de
disciplind a muncii .

Art. 10. Personalul de conducere are urméatoarele obligatii :



a) sa intocmeasca fisa postului pentru fiecare persoand din subordinea sa directd, sd organizeze
activitatea acestora precizand locul de munca si atributiile ce revin fiecaruia si sa exercite un control
sistematic permanent asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

b) sd ia toate masurile necesare pentru desfasurarea activitatii in conditii de deplind siguranta
prin verificarea si supravegherea permanenta a aparaturii din dotare, pentru respectarea normelor de
exploatare, de intretinere si reparatii, pentru intdrirea ordinii si disciplinei, tragerea la raspundere a
celor care incalca obligatiile de serviciu ce le revin;

¢) punerea la dispozitie persoanelor incadrate Tn munca potrivit specificului locului de munca, a
dotarii tehnice necesare, a materialelor si documentatiei;

d) aducerea la cunostinta subordonatilor a instructiunilor pentru functionarea si exploatarea
tehnicii de calcul din dotare, a normelor de pastrare si folosire a documentelor tipizate, a inregistrarii
corespondentei §i respectarea circuitului informational al documentelor din cadrul unitatii;

e) folosirea eficienta si completa a timpului de munca,

f) luarea de masuri pentru imbunatatirea conditiilor de munca, asigurarea conditiilor de protectie
a muncii si de respectare a normelor igienico-sanitare, asigurarea instruirii personalului in acest
domeniu;

g) asigurarea pregatirii si perfectiondrii profesionale a personalului din subordine prin instruiri
periodice;

h) asigurarea masurilor pentru aplicarea strictd a normelor privind intocmirea, manipularea,
circulatia si pastrarea documentelor cu regim special;

1) instuirea personalului din subordine asupra necesitatiii pastrarii secretului de serviciu si de stat,
precum si asupra confidentialitatii datelor in legaturd cu munca sa si a colegilor;

Jj) analizarea si, dupa caz, luarea in considerare a propunerilor ficute de personalul din subordine
in vederea Tmbunatatirii activitafii compartimentelor;

k) luarea masurilor pentru eliberarea de legitimatii tuturor persoanelor din subordine incadrate in
munca si vizarea periodica a acestora ;

1) evaluarea anuala a activitatii in conformitate cu prevederile legale ;

m) pastrarea in sigurantd a corespondentei, documentelor, etc., pentru evitarea disparitiei,
sustragerii sau distrugerii acestora ;

n) sa tind periodic cu personalul din subordine, conform reglementarilor legale, instructajul de
protectie a muncii.

Art. 11. Functionarii publici de conducere sunt obligati s sprijine propunerile si initiativele
motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii Primariei, precum si a
calitatii serviciilor oferite cetatenilor.

Art. 12. Personalul de conducere, in afara obligatiilor pe care le are in aceasta calitate, are si
obligatiile care revin personalului de executie.

2.3.2. - OBLIGATII COMUNE PERSONALULUI DE EXECUTIE

Art. 13. Functionarii publici si personalul contractual din cadrul institutiei au, in principal,
urmatoarele obligatii :

a) respectarea strictd a programului de lucru zilnic, program stipulat in prezentul
REGULAMENT ;

b) folosirea integrala si eficientd a timpul de lucru in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu
stabilite prin fisa postului ;

c) folosirea corectd a mijloacelor de munca si a obiectelor de inventar incredintate , conform
documentatiilor tehnice si in deplind siguranta ;

d) utilizarea eficienta a tuturor materialelor specifice fiecarui loc de munca, pastrarea in conditii
optime a documentelor si a bunurilor institutiei ;

e) utilizarea sistemului informatic al institutiei cu respectarea stricta a prevederilor prezentului
regulament ;

e) anuntarea imediatd a sefului ierarhic superior despre existenta unor abateri, nereguli sau
lipsuri in desfasurarea programului de lucru ;
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f) respectarea dispozitiilor legale privind pastrarea secretului de stat si de serviciu ;

g) comportare corectd in cadrul relatiilor de serviciu si asigurarea unui climat de disciplind ;

h) mentinerea ordinii si curateniei la locul de munca ;

1) sa aiba permanent asupra sa, acolo unde este cazul, legitimatia de serviciu si ecusonul ;

j) in cazul pierderii, deteriorarii sau distrugerii legitimatiei de serviciu sau ecusonului, sd anunte
imediat seful ierarhic superior ;

k) oprirea din functiune a instalatiilor electrice, tehnicii de calcul etc. la plecarea din unitate ;

1) deplasarea in interesul serviciului, cu autoturismul proprietate, se va face numai cu aprobarea
ordonatorului principal de credite .

Art. 14. Se interzice oricarei persoane din cadrul institutiei :

a) prezentarea la serviciu intr-o {inutd indecentd, atitudine necorespunzatoare, stare de
oboseala avansata sau boala ;

b) absentarea nemotivatd, parasirea locului de muncd in orele de serviciu fard motive
temeinice ;

c) prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, precum si consumul de bauturi
alcoolice 1n timpul programului ;

d) manifestarea unei atitudi jignitoare fatd de colegii de munca ;

e) comunicarea sau divulgarea prin orice cale, copierea pentru altii, fard aprobarea scrisa a
conducerii institutiei, de acte , documente sau alte elemente privind activitatea institutiei sau folosirea
acestora 1n afara intereselor de serviciu ;

f)  executarea de lucrdri strdine de activitatea institutiei sau particulare in timpul programului
de lucru ;

g) Impiedicarea, cu buna stiinta, a colegilor de munca sa-si Indeplineasca sarcinile de serviciu;

h) folosirea mijloacelor de transport auto din dotarea institutiei in interes personal sau in alte
scopuri decat cele stabilite de conducerea Primariei ;

1)  Incetarea nejustificata a lucrului ;

j) transmiterea catre persoane fizice sau juridice a datelor care nu sunt de interes public sau a
datelor personale ale salariatilor fard acordul acestora ;

k) folosirea aparatelor electrice de incélzire suplimentare in spatiile unde existd surse de
incalzire asigurate de catre institutie.

2.3.3. - OBLIGATIILE PERSONALULUI PE PERIOADA DELEGARII SI DETASARII

Art. 15. Pe perioada delegarii sau detasarii, dispusa in scris de conducatorul institutiei, salariatii
contractuali si functionarii publici au urmatoarele obligatii :

a) executarea sarcinilor pe perioada delegarii, considerate munca prestatd in realizarea
obligatiilor ce le revin;

b) salariatii contractuali si functionarii publici aflati in delegare trebuie sd-si desfasoare
activitatea 1n cadrul programului normal de lucru al unitatii la care se efectueaza delegarea . Pe timpul
delegarii nu se pot plati ore suplimentare. Cand situatia o impune, cu aprobarea conducerii, programul
de lucru poate fi depasit.

c) salariatii contractuali si functionarii publici aflati in delegare care, pentru realizarea
sarcinilor rezultate din obiectivele delegarii, au desfasurat activitate peste durata normala de lucru sau
intr-una din zilele de repaus sdptdmanal sau sarbatoare legald, confirmatd de unitatea la care s-a
efectuat delegarea, beneficiaza , cu aprobarea conducerii unitatii, de timp liber in compensare, potrivit
reglementarilor legale;

d) obligatiile de munca in perioada detasarii sunt stabilite pentru locul de munca la care se
executa detasarea.

2.3.4. - OBLIGATIILE SPECIFICE PERSONALULUI DIRECTIEI POLITIA LOCALA




A) Tinuta si uniforma de serviciu

Art. 16. Politistii locali si personalul contractual au obligatia de a se prezenta la serviciu intr-o
tinutd decenta si Ingrijitd corespunzator sezonului.

Art. 17. (1) Politistii locali si personalul contractual sunt obligati sa cunoasca regulile privind
portul uniformelor, sd aibd o tinutd permanent curatd, bine intretinutd si ajustatd, atat in timpul
serviciului cat si in afara lui.

(2) Schimbarea uniformelor de sezon - vara sau iarna - si portul unor articole de echipament din
compunerea uniformei se fac in functie de conditiile climaterice prin decizia sefului politiei locale.

(3) Cu aprobarea sefului politiei locale, politistii locali/personalul contractual pot purta tinuta
civila in exercitarea atributiilor de serviciu, daca natura activitatilor desfasurate o impune.

(4) Insigna de identificare se poartd pe pieptul drept al articolelor de imbracaminte.

Art. 18. - (1) Pe timpul executarii serviciului si cand sunt in uniforma de serviciu politistii
locali/personalul contractual - barbati, pot purta inele la degetele mainilor, nu pot purta cercei sau alte
accesorii la vedere ( piercinguri ...), iar lantisoare de la gat se vor purta fard sd se vada, sub
camasd/bluza.

(2) Politistii locali/personalul contractual - femei, pot purta inele pe degetele mainilor, cercei la
urechi iar lantisoare de la gat se vor purta fara sa se vada, sub camasd/bluza.

(3) Frizura politistilor locali/ personalului contractual — barbati, trebuie sa fie decenta, cu parul
taiat scurt in regiunea cefei si a tamplelor, iar perciunii sd nu depaseascd mijlocul pavilionului
urechilor.

(4) Barbieritul fetei se face ori de cate ori este nevoie, pentru ca obrazul sa fie proaspat ras.

(5) Politistii locali/ personalul contractual — barbati, pot purta mustatd sau barba; mustata si barba
trebuie sa fie ingrijite. Modificarea fizionomiei va fi conforma cu documentele oficiale de identificare.

(6) Pe timpul cat poartd uniforma de serviciu, politistilor locali/ personalului contractual — femei,
le este interzis purtarea parului lung despletit, vopsitul parului in culori stridente, prinderea parului cu
obiecte inestetetice(avand forme si culori ostentative), purtarea perucilor, meselor, unghilor false sau
exagerat de lungi si machierea stridenta.

Art.19. - Interdictii privind uniforma de serviciu:

a)  Executarea de modificari in croaiala articolelor de echipament;

b)  Purtarea combinata a articolelor de echipament pentru sezonul cald cu cele pentru sezonul
rece;

c)  Purtarea uniformei de serviciu necalcate, neintetinute sau neajustate corespunzator;

d)  Purtarea articolelor de echipament in alte culori, in alt format sau model decat cele
prevazute in H.G. nr. 1332/2010 - Regulamentul-cadru de organizare si functionare a politiei locale;

e)  Purtarea combinata a articolelor de echipament din compunerea uniformei de serviciu cu
orice alt tip de articol de echipament civil.

B) Salutul
Art. 20. (1) Salutul este un semn de respect, de demnitate personala, de politete si onoare, pe
care angajatii sunt obligati sa il acorde unii fatd de altii.

(2) Pesonalul institutiei este obligat sda salute pe sefii ierarhici si superiori in grad
profesional/functie, acestia la rAndul lor fiind obligati sa raspunda la salut, cu urmatoarele exceptii:

- cand se afla la conducerea autovehiculului;

- cand, pe timpul executarii unor activitati, salutul poate produce riscuri in desfasurarea
acestora;

- cand este pe aliniamentul de tragere, la examene sau 1n cazul in care suferd de afectiuni care
impiedica executarea salutului.

Art. 21. (1) Politistii locali/personalul contractual pot saluta acoperiti sau descoperiti.

(2) Pozitia "drepti" este pozitia fundamentala care se ia inaintea executdrii salutului. In aceasta
pozitie politistul local/personalul contractual sta drept, cu greutatea corpului lasatd pe ambele picioare,
cu genunchii intingi, fard a fi Incordati, cu calcaiele lipite si varfurile Incaltamintei pe aceeasi linie,
departate la latimea de o talpd; umerii sunt trasi in jos si Thapoi, pentru a aduce pieptul intr-o pozitie
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normald, fard sa fie incordat sau rigid; barbia este ridicata, iar privirea indreptatd inainte la nivelul
inaltimii proprii; bratele sunt Intinse, cu coatele lipite de corp, iar palmele sunt intinse, in prelungirea
antebratelor, cu degetele apropiate, avand degetul mijlociu in dreptul cusaturii laterale a pantalonilor.

(3) Cand este cu capul acoperit in apropierea sefului ierarhic, se intoarce cu fata cétre acesta, ia
pozitia drepti, apoi duce energic mana dreapta la coifurd cu palma intinsa in prelungirea antebratului si
cu degetele apropiate intre ele, atingdnd cu degetul mijlociu partea de jos a coifurii in dreptul tdmplei;
cotul mainii drepte este orientat jumatate la dreapta.

(4) Cand este cu capul descoperit, politistul local/personalul contractual salutd folosind formula ,,
Sa traiti!”, avand ambele brate Intinse pe langa corp.

Art. 22. Formulele de salut intre angajatii institutiei sunt:

- de la subaltern sau inferior in grad profesional/functie la superior in grad profesional/functie: ,,Sa
traiti!”’;

- intre politistii locali/personalul contractual egali in grad profesional/functie: ,,Va salut,
domnule/doamna/domnisoara!”;

- de la superior 1in grad profesional/functiec la subaltern sau inferior 1n grad
profesional/functie:,,Buna ziua/dimineata/seara, domnule/doamna/domnisoara!”.

Art. 23. (1) Politistii locali/personalul contractual egali in grad profesional/functie sunt obligati
sa se salute reciproc, astfel:

- cel mai nou in grad profesional/functie pe cel mai vechi in grad profesional/functie;
- cel care observa primul, in situatia In care nu se cunosc.

(2) Politistii locali/personalul contractual egali in grad profesional/functie si cu aceeasi vechime si
functii egale, acorda salutul astfel:
- politistii locali/personalul contractual barbati, saluta politistii locali/personalul contractual femei;
- politistul local/personalul contractual care este singur, saluta pe cel care se afld in deplasare sl este
insotit de alte persoane;
- politistul local/personalul contractual care intrd Intr-o Incdpere sau se afld in deplasare saluta pe cel
care este in interior sau sta pe loc.

(3) Politistul local/personalul contractual este obligat sa raspunda la salut.

Art. 24. (1) In exteriorul sediului Directiei Politia Locald Deva, politistii locali/personalul
contractual Tn uniforma salutd numai prin ducerea mainii drepte la coifura sau, daca este cu capul
descoperit, prin inclinarea capului.

(2) In mijloacele de transport in comun politistii locali/personalul contractual saluti sefii
ierarhici si superiori in grad profesional/functie prin inclinarea capului.

C) Reguli privind comportarea pe timpul ceremoniilor militare

Art. 25. (1) Simbolurile nationale - stema tarii, drapelul Romaniei, sigiliul statului si imnul
national al Romaniei sunt insemne durabile ale identitatii istorice si culturale, ale demnitatii si onoarei
poporului roman si exprimd respectul fatd de valorile Romaniei, dragostea de patrie a romanilor,
unitatea nationald, independenta si integritatea statala.

(2) intoate imprejurarile, politistii locali/personalul contractual trebuie si acorde respect
simbolurilor nationale proprii si simbolurilor nationale ale altor state.

(3) In cadrul ceremoniilor militare, in timpul intonarii imnurilor nationale, precum si la
apropierea drapelului de lupta, politistii locali/personalul contractual saluta, iar cei aflati in formatie
iau pozitia "drepti,,.

D) Reguli privind folosirea, pastrarea si evidenta legitimatiilor de serviciu ale personalului
institutiei

Art. 26. (1) Legitimatia de serviciu este documentul oficial care atesta calitatea de politist
local sau personal contractual in cadrul Directiei Politia Locald Deva.

(2) Legitimatia de serviciu va fi folosita in exercitarea atributiilor de serviciu.

(3) Este strict interzisa transmiterea legitimatiilor de serviciu sau insignelor altor persoane, darea
si primirea spre pastrare sau in gaj, precum si retinerea acestora . Incalcarea acestor reguli atrage, dupa
caz, raspunderea disciplinara.



(4) Legitimatiile au valabilitate 6 ( sase) ani de la data emiterii. Legitimatia de serviciu se
inlocuieste in urmatoarele situatii: la schimbarea functiei, cand fotografia nu mai corespunde cu
fizionomia titularului, in situatii de pierdere, sustragere, deteriorare sau schimbarea numelui, dupa caz.

(5) Legitimatia se restituie de catre titular la suspendarea/incetarea raportului de
serviciu/contractului individual de munca sau in caz de transfer la alta institutie.

(6) In caz de deces, legitimatia se va recupera de la familia defunctului.

Art. 27. (1) Legitimatiile pierdute sau sustrase vor fi scazute din evidenta pe baza procesului-
verbal de cercetare a imprejurarilor in care s-a produs evenimentul.

(2) Procesul-verbal de distrugere va fi arhivat potrivit reglementarilor in materie.

Art. 28. (1) Directorul executiv, prin persoana imputernicitd, cel putin odata pe trimestru, va
controla existenta si starea documentelor de legitimare aflate asupra personalului institutiei si va lua
masurile ce se impun pentru inlaturarea neregulilor constatate.

(2) Rezultatul fiecarei actiuni de verificare si control a documentelor de legitimare se va
consemna intr-un proces-verbal aprobat de directorul executiv.

Art. 29. (1) Pierderea, sustragerea sau distrugerea unei legitimatii ori a insignei se va raporta
sefului ierarhic in cel mult 24 de ore de la producerea evenimentului.

(2) Aceste cazuri se cerceteaza in regim de urgenta de catre persoana desemnata de catre
directorul executiv.

(3) Actul incheiat va cuprinde cauzele si imprejurarile in care s-a produs evenimentul si
propuneri in raport cu gravitatea faptei.

(4) Cand se constata ca legitimatia/insigna a fost pierduta, sustrasa, instrainata sau distrusa se va
manifesta exigenta si se vor lua masuri disciplinare in consecinta.

Art. 30. La inmanarea legitimatiilor si insignelor, titularilor 1i se vor aduce la cunostinta
obligatiile ce le revin, privind modul de folosire si pastrare a acestora.

E) Organizarea serviciului de permanenta

Art. 31. (1) In vederea asiguririi permanentei serviciului 24 de ore din 24, 7 zile din 7, sefii de
servicii si birouri vor intocmi lunar graficul de executare a serviciului pentru toti angajatii, urmarind
respectarea acestuia si repartizarea pe echipaje/posturi conform buletinului serviciului.

(2) Serviciul se executd conform planificarii din buletinele serviciilor si intreaga activitate de
organizare, pregatire, indrumare, control si evaluare a celor din serviciu revine sefilor de servicii /
birouri .

(3) In afara programului normal de lucru ( de luni pana joi intre orele 16.30-08.00, de vineri de la
ora 14.00 pana luni la ora 08.00 ), sambata, duminica si in zilele nelucratoare, intreaga activitate de
organizare, indrumare, control si evaluare a celor din serviciu conform buletinelor serviciilor revine
ofiterului de serviciu din ziua respectivi. Intreg personalul de serviciu din ziua respectiva se
subordoneaza si executa dispozitiile ofiterului de serviciu.

(4) Predarea/primirea armamentului $i munitiei, la intrarea/iesirea din serviciu, se face de ofiterul
de serviciu, pe baza ordinului de serviciu, cartii de identitate, a tichetului inlocuitor si a semnaturii de
predare/primire in registrul special destinat care se afld in camera de armament.

Ordinul de serviciu se pastreaza asupra titularului pe perioada executarii serviciului, justificand
astfel dreptul de port si folosire a armamentului si munitiei aflate asupra sa. Pe perioada cét nu se afla
in serviciu acesta se predd ofiterului de serviciu spre pastrare in camera de armament, iar tichetele
inlocuitoare(pentru armament $i munitie) se pastreaza asupra titularului.

Ofiterul de serviciu va executa un scurt instructaj cu personalul care intrd in serviciu pe tema
uzului de armd, a modului de purtare al armamentului, a eventualelor misiuni in derulare si a celor ce
urmeaza sa se desfdsoare conform buletinelor de serviciu sau a dispozitiilor primite. Va chestiona
politistii locali/personalul contractual ce intrd in serviciu dacd sunt apti din punct de vedere fizic,
psihic, medical si dacd au consumat bauturi alcoolice sau substante(medicamente) cu efecte
psihotrope. Daca exista suspiciunea ca o persoana nu este apta pentru intrarea in serviciu, din diferite
motive, ofiterul de serviciu va instiinta in cel mai scurt timp seful de serviciu/birou sau persoana aflata
in serviciul de permanenta si va actiona conform indicatiilor acestuia.



Incarcarea/descircarea armamentului se executd in locul destinat acestor operatiuni (dispozitivul
special amenajat ) .

Orice defectiune constatatd la munitia folositd sau la armamentul din dotare va fi adusa la
cunostinta ofiterului de serviciu, iar acesta va lua toate masurile necesare pentru remedierea acestora,
urmand sd informeze pe seful serviciului din care face parte politistul local/personalul contractual
asupra deficientelor constatate si a masurilor luate.

(5) Inarmarea, echiparea corespunzitoare si participarea la instructajul ofiterului de serviciu din
ziua respectiva pentru desfasurarea activitdtilor, se face din timp, astfel incét la orele prevazute, toti
politistii locali/personalul contractual sa Inceapa activitatea conform buletinului de serviciu.

(6) In afara orelor de program, pentru asigurarea continuitatii conducerii, se organizeaza serviciul
de permanenta la domiciliu. Serviciul de permanenta se asigura cu sefii de servicii, compartimente sau
birouri conform graficului lunar aprobat de directorul executiv.

(7) Pentru rezolvarea unor situatii deosebite, In afara orelor de program, probleme pentru care
ofiterul de serviciu nu are competente sau necesitd aprobari/lamuriri suplimentare, acesta va cere
sprijin persoanei care este in serviciul de permanentd la domiciliu, actionand conform indicatiilor
acestuia.

Art. 32. Personalul Directiei Politia Locald, in afara obligatiilor specifice expuse mai sus, are si
obligatiile care revin personalului de conducere / executie din cuprinsul prezentului regulament .

CAP. 3. - PRINCIPII SI NORME DE CONDUITA

3.1. PRINCIPII APLICABILE CONDUITEI PROFESIONALE A FUNCTIONARILOR
PUBLICI SI PERSONALULUI CONTRACTUAL DIN ADMINISTRATIA PUBLICA

Art. 33. Principiile care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici si a
personalului contractual din administratia publica sunt :

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii au Indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform cdruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica
acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
au obligatia de a 1indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes altul decat
interesul public, In exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morala, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de
functii le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun
avantaj ori beneficiu In considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta
functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de functii
ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu
au fost indeplinite corespunzator.



3.2. - NORME DE CONDUITA PROFESIONALA SPECIFICE FUNCTIONARILOR
PUBLICI

Art. 34. Functionarii publici au obligatia de a respecta normele de conduitd profesionala
reglementate de Ordonanta de urgenta nr. 57 / 2019 privind Codul administrativ — partea a VI-a —
Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din administratia publica si
evidenta personalului platit din fonduri publice — Titlul IT — Statutul functionarilor publici, Cap. V —
Drepturi si indatoriri ale functionarilor publici, Sectiunea 2 — Indatoririle functionarilor publici, in ceea
ce priveste :

1) respectarea Constitutiei si a legilor ;

2) profesionalismul si impatialitatea ;

3) obligatii In exercitarea drepturilor la libera exprimare ;

4) asigurarea unui serviciu public de calitate ;

5) loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice ;

6) obligatia de a informa autoritatea sau institutia publicd cu privire la situatia personala
generatoare de acte juridice ;

7) interdictii si limitdri In ceea ce priveste implicarea 1n activitatea politica ;

8) indeplinirea atributiilor ;

9) limitele delegarii de atributii ;

10) pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea ;

11) interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje ;

12) utilizarea responsabila a resurselor publice ;

13) subordonarea ierarhica ;

14) folosirea imaginii proprii ;

15) limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri.

17) activitatea publica ;

18) conduita in relatiile cu cetatenii ;

19) conduita in cadrul relatiilor internationale ;

20) obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor ;

21) obligatia respectarii regimului cu privire la sandtate si securitate Tn munca ;

22) dreptul si obligatia de a-si imbunatati in mod continuu abilitatile si pregatirea profesionala .

Pe perioada in care urmeaza programe de formare si de perfectionare profesionala, functionarii
publici beneficiaza de drepturile salariale cuvenite, in situatia in care programele sunt :

a) organizate la initiativa ori in interesul autoritatii sau institugiei publice;

b) urmate la initiativa functionarului public, cu acordul persoanei care are competenta de numire,
si numai 1n cazul in care perfectionarea profesionala are legatura cu domeniul de activitate al institutiei
sau autoritatii publice sau cu specificul activitatii derulate de functionarul public in cadrul acesteia.

Functionarii publici care urmeaza programe de formare si perfectionare cu o duratd mai mare de
90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in tard sau in strdinatate, finantate integral sau partial prin
bugetul autoritatii sau institutiei publice, din bugetul de stat sau bugetul local, sunt obligati sa se
angajeze 1n scris ca vor lucra in administratia publica intre 2 si 5 ani de la terminarea programelor,
proportional cu numarul zilelor de formare sau perfectionare de care au beneficiat, daca pentru
programul respectiv nu este prevazutd o alta perioada.

Functionarii publici care au urmat forme de perfectionare profesionald ale caror raporturi de
serviciu inceteaza inainte de implinirea termenului prevazut, sunt obligati sa restituie contravaloarea
cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si, dupa caz, drepturile salariale primite pe
perioada perfectiondrii, calculate in conditiile legii proportional cu perioada ramasa pana la implinirea
termenului.

Prevederile de mai sus nu se aplicd in cazul in care functionarul public nu mai detine functia
publica din motive neimputabile acestuia .
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Persoancle care au urmat un program de formare si perfectionare, dar nu au absolvit-o din vina
lor, sunt obligate sa restituie institufiei sau autoritatii publice contravaloarea cheltuielilor efectuate din
bugetul propriu, precum si drepturile salariale primite in perioada perfectionarii, calculate in conditiile
legii, dacd acestea au fost suportate de autoritatea sau institutia publica.

Nu constituie formare si perfectionare profesionald si nu pot fi finantate din bugetul de stat sau
din bugetul local studiile universitare definite in conditiile prevazute de legislatia specifica .

3.3. - NORMELE DE CONDUITA PROFESIONALA SPECIFICE PERSONALULUI
CONTRACTUAL

Art. 35. Personalul contractual are obligatia de a respecta normele de conduitd profesionala
reglementate de Ordonanta de urgentd nr. 57 / 2019 privind Codul administrativ — partea a VI-a —
Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din administratia publica si
evidenta personalului platit din fonduri publice — Titlul IT — Statutul functionarilor publici, Cap. V —
Drepturi si indatoriri ale functionarilor publici, Sectiunea 2 — Indatoririle functionarilor publici ( in
baza art. 551, alin. (3) din Codul Administrativ ) in ceea ce priveste :

1) respectarea Constitutiei si a legilor ;

2) obligatii in exercitarea drepturilor la libera exprimare ;

3) asigurarea unui serviciu public de calitate ;

4) loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice ;

5) indeplinirea atributiilor ;

6) limitele delegarii de atributii ;

7) pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea ;

8) interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje ;

9) utilizarea responsabila a resurselor publice ;

10) folosirea imaginii proprii ;

11) limitarea participarii la achizitii, concesiondri sau Inchirieri.

13) activitatea publica ;

14) conduita in relatiile cu cetatenii ;

15) conduita in cadrul relatiilor internationale ;

16) obiectivitate si responsabilitate 1n luarea deciziilor

17) dreptul si obligatia de a-si Tmbunatati in mod continuu abilitatile si pregatirea profesionala .

Pe perioada in care urmeaza programe de formare si de perfectionare profesionald, personalul
contractual beneficiaza de drepturile salariale cuvenite, in situatia in care programele sunt :

a) organizate la initiativa ori in interesul autoritatii sau institugiei publice;

b) urmate la initiativa functionarului public, cu acordul persoanei care are competenta de numire,
si numai 1n cazul in care perfectionarea profesionala are legatura cu domeniul de activitate al institutiei
sau autoritatii publice sau cu specificul activitatii derulate de functionarul public in cadrul acesteia.

Personalul contractual care urmeaza programe de formare si perfectionare cu o duratd mai mare
de 90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in tara sau in strainatate, finantate integral sau partial
prin bugetul autoritatii sau institutiei publice, din bugetul de stat sau bugetul local, sunt obligati sa se
angajeze 1n scris ca vor lucra in administratia publica intre 2 si 5 ani de la terminarea programelor,
proportional cu numarul zilelor de formare sau perfectionare de care au beneficiat, daca pentru
programul respectiv nu este prevazutd o alta perioada.

Personalul contractual care a urmat forme de perfectionare profesionald, al carui contract
individual de munca inceteaza inainte de implinirea termenului prevazut, este obligat sa restituie
contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si, dupa caz, drepturile salariale
primite pe perioada perfectionarii, calculate in conditiile legii proportional cu perioada ramasa pana la
implinirea termenului.

Prevederile de mai sus nu se aplica in cazul in care personalul contractual nu mai detine functia
din motive neimputabile acestuia .
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Persoancle care au urmat un program de formare si perfectionare, dar nu au absolvit-o din vina
lor, sunt obligate sa restituie institufiei sau autoritatii publice contravaloarea cheltuielilor efectuate din
bugetul propriu, precum si drepturile salariale primite in perioada perfectionarii, calculate in conditiile
legii, dacd acestea au fost suportate de autoritatea sau institutia publica.

Nu constituie formare si perfectionare profesionald si nu pot fi finantate din bugetul de stat sau
din bugetul local studiile universitare definite in conditiile prevazute de legislatia specifica .

CAP.4 TIMPUL DE LUCRU

Art. 36. — (1) Timpul de munca reprezinta perioada in care salariatul presteazd munca, se afla la
dispozitia angajatorului si Indeplineste sarcinile si atributiile sale de serviciu conform fisei postului, in
baza dispozitiei de numire in functia publica / prevederilor contractului individual de munca, acordului
/ contractului colectiv de munca aplicabil si ale legislatiei in vigoare.

(a) Durata normala a timpului de munca pentru salariatii angajati cu norma intreaga este de 40 de ore
pe saptamana, fara pauza de masa, repartizarea acesteia in cadrul saptamanii fiind urmatoarea :

- luni, marti, miercuri si joi intre orele 8 — 16"

- vineri intre orele 8 — 14

Repausul sdptamanal este asigurat in zilele de sambata si duminica .

(b) Pentru personalul de executie din cadrul Directiei Politia Locala, durata zilnica a timpului de
munca este de 8 sau de 12 ore, in functie de situatia operativa .

In cazul in care durata de munca zilnici va fi organizata la 12 ore, aceasta va fi urmata de o
perioada de repaus de 24 de ore, durata normala a timpului de munca de 40 de ore pe saptdmana fiind
repartizata pe schimburi, astfel incat activitatea sa se desfasoare fara intrerupere.

In cazul in care acordarea repausului saptimanal in zilele de simbata si duminica ar prejudicia
interesul public sau desfasurarea normala a activitatii, acesta se va acorda in alte zile ale saptamanii,
conform graficului aprobat de Directorul executiv.

(c) Prin exceptie de la programul de lucru prevazut la lit. a), pentru personalul angajat in posturile de
Ingrijitor din cadrul Serviciului administrativ, parc auto programul de lucru zilnic este de luni pana
vineri intre orele 10 — 21 si este asigurat prin rotatie, pe baza unui grafic intocmit de Seful Serviciului,
dupa cum urmeaza :
- O angajata vine la serviciu intre orele 10 - 18 ;
- Celelalte angajate vin la serviciu intre orele 13 - 21 ;
(d) Prin exceptie de la programul de lucru prevazut la lit. a) pentru personalul angajat in posturile de
executie din cadrul Biroului ridicari vehicule, durata zilnica a timpului de munca este de 8 ore in
intervalul orar 9 — 17, de luni pana vineri, durata normalad a timpului de lucru fiind de 40 de ore pe
saptamana .
(e) Prin exceptie de la prevederile lit. a), pentru personalul din cadrul Serviciului baze agrement,
repartizarea timpului de lucru in cadrul sdptamanii este urmatoarea :
> Sef serviciu - de luni pana joi intre orele 7 — 15%°; vineri intre orele 7 — 13 ;
» Compartiment Casierie
- casierie Aqualand - durata zilnicd a timpului de munca este de 12 ore, de luni pana duminica,
conform graficului lunar, dupa cum urmeaza : in intervalul orar 9 — 21 de luni pana vineri si 10 — 22
de sambata pana duminica ;
- casierie strand / patinoar - durata zilnica a timpului de munca este de 12 ore, de luni pana duminica,
conform graficului lunar, dupa cum urmeaza : in intervalul orar 9 — 21 de luni péana vineri si 10 — 22
de sdmbata pana duminica ;
- Birou administrare Aqualand
> Sef birou - 40 ore / siptimani, de luni pani joi intre orele 7 — 15°°; vineri intre orele 7 — 13;
> Personalul de specialitate ( TESA ) - 40 ore / siptimani, de luni pani joi intre orele 7 — 15°°;
vineri Intre orele 7 — 13 ;
» Personalul cu atributii de coordonare a schimburilor — 8 ore / zi, in intervalul orar 6 — 14 si 14 —
22, de luni pana duminica, conform graficului lunar ;
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» Personalul de curatenie - 8 ore / zi, in intervalul orar 6 — 14 si 14 — 22, de luni pana duminica,
conform graficului lunar ;

» Personalul de intretinere - 8 ore / zi, in intervalul orar 8 — 16, de luni pana vineri ;

» Personalul tehnic de intretinere ( incadrat in posturile de muncitor ) - 12 ore / zi, in intervalul
orar 8 — 20 si 20 — 8, de luni pana duminica, conform graficului lunar ;

- Birou administrare baze agrement

> Sef birou — 40 ore / siptimani, de luni pana joi intre orele 7 — 15°°; vineri intre orele 7 — 13;

» Personalul cu atributii de intocmire documente - 40 ore / saptamana, de luni pana joi intre orele
7 —15%°; vineri intre orele 7 — 13 ;

» Personalul cu atributii de intretinere, reparatii strand / patinoar - 12 ore / zi, in intervalul orar 8
— 20 de luni pand duminica, conform graficului lunar ;

» Personalul cu atributii de supraveghere strand / patinoar - 12 ore / zi, 1n intervalul orar 8 — 20 si
20 — 8, de luni panad duminicd, conform graficului lunar .

» Personalul care deserveste Sala Sporturilor Deva - 8 ore / zi, de luni pana duminica, in

intervalul orar 7 — 15/ 14 — 22, conform graficului lunar .

(2) Accesul angajatilor in institutie este permis numai in timpul programului de lucru.
(3) In afara programului normal de lucru, accesul salariatilor in institutie este permis numai daca
prezenta la serviciu a fost dispusd sau aprobata de seful ierarhic sau de conducatorul institutiei, cu
exceptia compartimentelor unde activitatea se desfasoara in schimburi .

Art. 37.- Programul de lucru cu publicul va fi asigurat de catre compartimentele aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Deva dupa cum urmeaza :

Directia administrarea domeniului public si privat :

Compartimentul cadastru, fond funciar

Luni - Joi — intre orele 8%~ 12% si 14% - 16%

Vineri — intre orele 8°°— 13%

Serviciul administrarea domeniului public si privat

Luni - Joi — intre orele 83°— 16%

Vineri — intre orele 83— 13%

Compartimentul registru agricol

Luni — Joi — intre orele 830 — 123°

Vineri — intre orele 8% — 11%

Compartimentul reparatii publice

Marti, Miercuri si Joi — intre orele 10%° — 12%

Serviciul unitatea municipal pentru monitorizarea serviciilor comunitare de utilitati publice

Marti, Miercuri si Joi — intre orele 10%° — 12%

Directia urbanism

Compartiment autorizatii §i receptii, banca de date urbana

Luni — Joi — intre orele 10%° — 12%si 14% — 15%

Vineri — intre orele 10% — 12%

Directia juridica si administratie publica locala

Compartiment autoritate tutelara

Luni — Vineri — intre orele 08% — 10%

Compartimentul Centrul de Informare a Cetatenilor

Luni — Joi - intre orele 8" 16 1°

Vineri - intre orele 8'°13%

Compartiment autorizatii de functionare

Luni — Joi — intre orele 10% — 12 i 14% — 15%

Vineri — intre orele 10% — 12%

Directia Publica Locali de Evidenta Persoanelor si Stare Civila Deva:

Compartiment Stare Civila

Luni, Marti, Joi si Vineri - intre orele 8°°-13si 14 - 16 3°

Miercuri - intre orele 8°°-13si 14 - 18 3°

Sambitd - intre orele 10 — 15% (program inregistrare acte de deces)
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- de la 11% oficierea cisitoriilor programate ( daci este cazul )

Duminica - in caz de nevoie programul de oficiere intre orele 11 — 14 ;

Serviciul evidenta persoanelor

Luni, Marti, Joi si Vineri - intre orele 8°-13si 14 - 16 °

Miercuri - intre orele 8°°-13si 14 - 18 3

Directia impozite si taxe locale

Luni —Joi— 8 —16";

Vineri 8" — 13%;

Durata normald a timpului de lucru pentru persoanele care asigurd programul de lucru cu
publicul este de 40 de ore pe saptamana.

Art. 38. Evidenta timpului de muncd se asigurd prin condica de prezentd si pontaj ; este
obligatorie semnarea condicii de prezentd de cétre toti salariatii, Tnainte de incepere si la sfarsitul
programului de lucru .

Personalul de conducere va efectua un control permanent asupra respectarii programului de lucru
de catre personalul din subordine, asupra absentelor si intarzierilor la serviciu precum si asupra
modului de folosire a timpului de lucru .

Art. 39. Deplasarea personalului in interesul serviciului se va face, dupa caz, pe baza ordinului
de deplasare ( delegatie ) aprobat de conducatorul institutiei sau a biletelor de deplasare aprobate de
seful ierarhic superior ; evidenta biletelor de deplasare va fi condusa de catre fiecare sef pentru
personalul din subordine .

Art. 40. Plecarile din timpul programului de lucru pentru rezolvarea unor probleme personale se
pot face pe baza biletelor de voie aprobate de seful ierarhic superior ; evidenta biletelor de voie va fi
condusa de catre fiecare sef pentru personalul din subordine .

Art. 41. Plecarea personalului in concediul de odihna se face cu respectarea prevederilor legale

Cererea de concediu trebuie intocmita de salariat cu cel putin o zi lucratoare inainte de data
plecarii in concediu, salariatul avand obligatia de a se asigura ca cererea de concediu i-a fost aprobata .

Art. 42. Salariatul are obligatia sa anunte seful ierarhic superior, care va anunta Servicul resurse
umane, sau sd anunte direct Servicul resurse umane In prima zi in care lipseste, In cazul in care nu se
poate prezenta la locul de munca din cauza de incapacitate temporard de munca .

Salariatul are obligatia de a depune certificatul medical, luat in evidenta de medicul de familie si
semnat de primire de catre el, la Serviciul resurse umane pana cel mai tarziu la data de 5 a lunii
urmatoare celei pentru care a fost acordat concediul medical .

Salariatul are obligatia sa anunte seful ierarhic superior, care va anunta Serviciul resurse umane,
sau sd anunte direct Serviciul resurse umane, despre orice situatie neprevazutd in care nu se poate
prezenta la locul de munca .

Pentru persoanele care intarzie repetat si farda motiv de la programul de lucru vor fi aplicate
sanctiuni potrivit prevederilor legale in vigoare .

CAP. 5. - REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII

5.1. GENERALITATI

Art. 43. Relatiile de serviciu intre salariati decurg din structura organizatorica ( organigrama ),
care genereaza relatii de subordonare, pe verticald, si relatii functionale, pe orizontala .

Art. 44. Fiecare sef ierarhic este obligat sa efectueze in mod sistematic control asupra modului
in care subalternii isi duc la indeplinire sarcinile de serviciu .

Art. 45. Conducerea Primariei municipiului Deva, prin Serviciu control, exercitd un control
permanent asupra compartimentelor functionale ale institutiei . Controalele se pot referi la unul sau
mai multe domenii de activitate, prin control realizandu-se totodatd si indrumarea salariatilor in
indeplinirea sarcinilor de serviciu .

Constatarile facute cu ocazia controlului se aduc la cunostinta celor controlati si sefilor ierarhic
superiori, stabilindu-se masurile ce se impun a fi luate, cu termene si responsabilitati .
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Art. 46. - Salariatii care 1n timpul functiei vin in contact cu publicul sau cu organele de avizare
sau control, trebuie sa aiba o tinuta si un comportament corespunzator, sd dea dovada de solicitudine si
de principialitate si sd rezolve toate problemele in spiritul legii .

5.2. ACCESUL PERSOANELOR STRAINE IN INSTITUTIE

5.2.1. - ACCESUL iN INCINTA PRIMARIEI DEVA

Art. 47. Pentru personalul angajat, accesul in sediul Primariei, in zilele de lucru, se efectueaza pe
baza legitimatiei de serviciu, sau a cartelei electromagnetice de acces.

Persoanele din afara institutiei care solicitd accesul 1n incinta Primariei municipiului Deva in
vederea rezolvarii diverselor pobleme sunt denumite in continuare persoane straine .

Personalul din cadrul Biroului paza bunurilor - Directia Politia Locald de serviciu in ziua
respectiva este denumit in continuare agent de paza .

Art. 48. Accesul efectiv al persoanelor straine in incinta Primariei municipiului Deva se va
realiza astfel:

- accesul persoanelor la Centrul de informare a cetatenilor nu este supus prezentei procedure, el
realizandu-se dupa programul afisat si aprobat in regulamentul intern;

- accesul se va face pe poarta principald a institutiei ;

- la intrare, persoana straina va fi legitimata de agentul de paza de serviciu in ziua respectiva ;

- persoana straind va fi inscrisd de catre agentul de pazad de serviciu intr-un registru de poarta
care va contine evidenta intrarilor / iesirilor persoanelor straine ;

- anexat registrului de poartd va exista in mod obligatoriu un tabel nominal cu numerele de
telefon al compartimentelor, birourilor, serviciilor din primarie, numerele de telefon ale persoanelor de
contact precum si programul orar de relatii cu publicul ; programul de relatii cu publicul va fi afisat
la poarta principald de intrare in Priméria municipiului Deva ;

- agentul de paza va informa telefonic compartimentul / biroul / serviciul unde persoana straina
solicita accesul ;

- persoana de contact din cadrul compartimentului / biroului / serviciului vizat se va deplasa la
poarta principala si va prelua persoana straina ;

- pe toata durata vizitei, persoana strdina va purta la vedere un ecuson de vizitator, in urma
furnizarii de buna voie a datelor personale de pe B.I./C.I., ce vor fi trecute de agentul de pazad in
registrul de poarta ( intrdri/ iesiri personae strdine ) ;

- pe toata durata sederii in sediul institutiei, persoana straina va fi insotitd de persoana de contact
care a preluat-o de la poarta principal sau de agentul de paza;

- dupa rezolvarea problemei, persoana straind urmeaza sa fie readusa la locul de unde a plecat (
poarta principala ).

- persoanele strdine care doresc sd-si expund problemele Primarului, Administratorului public,
Viceprimarilor sau Secretarului General se inregistreazd pentru audiente, conform programului de
audiente stabilit si facut public pe site-ul institutiei ;

- in cazul in care persoana strdina nu se inregistreaza pentru audiente, agentul de paza informeaza
telefonic secretariatul Primarului, Administratorului public, Viceprimarilor sau Secretarului General;

- secretara anuntd Primarul, Adminisrtatotul public, Viceprimarii sau Secreterul General, in
functie de programul zilei respective, se va permite accesul persoanei strdine pentru intrevedera
solicitata;

- toate celelalte prevederi referitoare la legitimare si inscriere in registrul de poartd raman
valabile ;

- dacd persoana este primitd de Primar, Administratorul public, Viceprimarii sau Secretarul
General, aceasta va fi Insotita de una din persoanele desemnate din cadrul cabinetelor respective sau
de agentul de paza;

- pe toata durata accesului in sediul Primariei municipiului Deva, este interzisa folosirea oricaror
dispositive de inregistrat audio-video, fotografiat sau filmat ( fara acceptul expres al persoanei vizate ).
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5.2.2 . - ACCESUL IN SEDIUL POLITIEI LOCALE

Art. 49. (1) Accesul persoanelor din afara institutiei in sediul Politiei Locale Deva se face in
timpul programului de lucru, numai insotite de un angajat al institutiei.

(2) Personalul de serviciu la punctul de control-acces/ofiterul de serviciu/dispecerul de serviciu
are obligatia de a consemna 1n registrul de intrare datele de identificare ale persoanelor care solicitd
accesul in institutie si de a solicita un angajat al institutiei din cadrul serviciului competent in a
solutiona problema pentru a prelua persoana si a o insoti pe toatd durata prezentei acesteia in sediu.

(3) Persoanele care solicita audiente la conducerea directiei, se vor nregistra in registrul de la
punctul de control-acces si vor fi preluate de persoana desemnata de directorul executiv.

(4) Succesiunea activitatilor desfasurate de personalul de serviciu la punctul de control-
acces/ofiterul de serviciu/dispecerul de serviciu, pentru accesul 1n sediul Directiei Politia Locald Deva,
a persoanelor din afara institutiei:

o La prezentarea persoanelor din afara institutiei care au invitatie pe probleme de
circulatie rutiera:

v' solicita cartea de identitate sau un act de identitate valabil si invitatia.

v' inscrie persoana in registrul de evidenta a accesului persoanelor, consemnand ora intrarii
(la rubrica destinatia - ,,circulatie rutiera” si la rubrica observatii ,,invitatie”).

v' inapoiaza cartea de identitate si invitatia.

v' informeaza dispecerul de serviciu pentru chemarea la sediu a agentului

constatator care a completat invitatia.

v/ invitd persoana in sala de asteptare pana la sosirea agentului constatator.

v' dupa completarea procesului verbal de catre agentul constatator, introduce invitatia in
dosar, aceasta avand inscris pe ea numarul procesului verbal si consemneaza in registru ora iesirii
persoanei.

o La prezentarea persoanelor din afara institutiei care solicitd si intre in institutie la
directorul executiv, la un serviciu sau birou:

v" solicita cartea de identitate sau un act de identitate valabil.

v' inscrie persoana in registrul de evidentd a accesului persoanelor, completind toate
rubricile, mai putin ora plecarii.

v' anunta telefonic persoana care este solicitata.

v' permite accesul la birouri, persoanelor din afara institutiei, doar insotite de un angajat al
politiei locale, pe baza ecusonului de vizitator (consemnat la rubrica observatii).

v' laplecare, retine ecusonul si consemneaza in registru ora plecarii.

J Pentru alte situatii se anunta directorul executiv, seful serviciului sau biroului in a carui
competenta este problema sesizata sau ofiterul de serviciu prin dispecerul de serviciu.

5.3. UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

Art. 50 - Sistemul informatic

Resursele informatice si de comunicatie au o importanta strategicd si trebuie administrate ca
atare.

Compromiterea securitatii sistemului informatic si de comunicatii poate afecta capacitatea
institutiei de a oferi serviciile specifice catre comunitate, poate conduce la fraude informatice sau
distrugerea datelor importante, violarea clauzelor contractuale, divulgarea secretelor, afectarea

Pentru a preveni aceste situatii este stabilita o politica de securitate care:

. sd fie in conformitate cu statutul, regulamentele, legile si alte documente oficiale In vigoare
privind administrarea resurselor informatice publice;

. sd stabileasca practici prudente si acceptabile privind utilizarea resurselor informatice si de
comunicatii ale primariei,

. sd instruiasca utilizatorii care au dreptul de folosire a sistemului informatic privind obligatiile si
responsabilitatile asociate utilizarii acestuia;
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Politica de securitate a sistemului informatic al primariei se aplicd nediscriminatoriu tuturor
persoanelor carora li s-a permis accesul la orice resursa informatica si de comunicatii a primariei.
Regulamentul se aplica unitar si fara discriminare urmatoarelor categorii de utilizatori:
- angajatilor primariei care au acces la aceste resurse
- colaboratori/furnizori care primesc acces la resursele informatice/de comunicatie ale primariei
- alte persoane care primesc acces la resursele informatice/de comunicatie ale primariei

Art. 51 - Scopul regulamentului

Angajatii primariei au niveluri diferite de cunoastere si intelegere a sistemelor de operare din
sistemul informatic al primariei.

In aceste conditii regulamentul are rolul de a asigura cadrul formal privind integritatea,
confidentialitatea si disponibilitatea informatiilor din sistemul informatic si de comunicatii.

Confidentialitatea - protectia datelor impotriva accesului neautorizat.

Fisierele electronice create, trimise, primite sau stocate in sistemul informatic aflat in
proprietatea, administrarea sau in custodia si sub controlul Primariei Deva, sunt proprietatea institutiei
in conditiile legilor in vigoare.

Angajatii primdriei inregistrati ca utilizatori in sistemul informatic raspund personal de
asigurarea confidentialitatii datelor la care au acces.

Integritatea - protectia datelor Impotriva modificarilor sau distrugerii neautorizate.

In acest sens se vor aplica mésuri care si protejeze datele impotriva modificirii/distrugerii
neautorizate, mdsuri care se vor comunica angajatilor primdriei care au acces la resursele
informatice.

Disponibilitatea - functionarea continua a tuturor componentelor sistemului informatic.
Sistemul informatic contine programe/aplicatii cu nivele diferite de disponibilitate in functie de
impactul sau daunele produse ca urmare a nefunctiondrii corespunzatoare a sistemului informatic.

Regulile si procedurile stabilite prin prezentul regulament sunt obligatorii pentru toti utilizatorii
sistemului informatic.

Art. 52 - Definitii
Resursele sistemului informatic: cuprinde toate imprimantele, monitoare, unitati de stocare, si toate
activitagile asociate calculatorului, capabil sd transmitd, stocheze, administreze date electronice,
incluzand, dar nu limitat la: servere, calculatoare personale, laptop, calculatoare de buzunar, resurse de
telecomunicatii, medii de retea, telefoane, faxuri, imprimante si alte accesorii.

La acestea se adauga procedurile, echipamentul, facilitatile, programele si datele care sunt
proiectate, construite, functionale si mentinute pentru a creea, colecta, inregistra, procesa, stoca, primi,
afisa si transmite informatia.

Administratorul sistemului informatic: persoana care creaza, modificad si aproba regulamentele,
strategia investitionald IT si alocarea resurselor sistemului informatic.

Utilizator: orice angajat al primariei sau vizitator care are acces autorizat la componentele sistemului
informatic al primariei, in conformitate cu procedurile si regulamentele in vigoare.

Acces neautorizat: Orice actiune Intreprinsd in mod voit de un utilizator, care vine in contradictie cu
regulamentele si/sau legile in vigoare, inclusiv cazul in care, din punct de vedere tehnic, nu se poate
preveni infaptuirea de cétre utilizator a actiunii respective.

Furnizor: Persoand fizica/juridica care ofera bunuri si/sau servicii primariei in baza unui contract
comercial sau de colaborare.

Internet: Sistem global care interconecteaza calculatoare si retele de calculatoare.

Retea locald: Retea privatd destinatd comunicatiilor si partajarii informatiilor, care, ca si reteaua
Internet, foloseste suita de protocoale TCP/IP, insa este accesibila doar utilizatorilor autorizati din
cadrul primariei. In mod obisnuit, reteaua Intranet a unei organizatii este protejata printr-un sistem de
protectie (firewall).

Virus: Un program care se auto-atageaza la un fisier executabil sau la o aplicatie vulnerabila si care
genereaza efecte de la cele deranjante pana la cele distructive.
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Vierme (worm): Un program care se auto-copiazad in oricare altd parte a unui sistem informatic.
Aceste copii pot fi create pe acelasi calculator sau pot fi trimise catre alte calculatoare prin intermediul
retelei. Un vierme este asemandtor unui virus prin faptul ca se auto-copiaza, diferenta constand in
faptul ca un vierme nu are nevoie sa se ataseze la anumite fisiere pentru a se multiplica.

Incident de Securitate: Un eveniment prin care se incearcd sau se realizeaza accesarea sistemul
informatic, un atac asupra integritatii si/sau confidentialitdtii informatiei de pe un sistem informatic
automatizat. Aceasta include examinarea sau navigarea neautorizatd, intreruperea sau anularea unui
serviciu, date alterate sau distruse, prelucrarea, stocarea sau extragerea informatiilor, modificarea
informatiilor sistemului referitoare la caracteristicile componentelor hardware, firmware sau software
cu sau fara stiinta sau intentia utilizatorului.

Server: Un calculator care ruleaza un program tip server este denumit in mod frecvent server. Pe acest
calculator mai pot rula si alte programe de tip client sau server.

Copii de Siguranta (backup): Copii ale fisierelor si aplicatiilor facute pentru a evita pierderea datelor
si pentru a permite recuperarea in cazul unor evenimente care pot conduce la pierderi de date.
Firewall: Controlul accesului in sistemul informatic, care actioneaza ca o barierad intre doud sau mai
multe segmente ale unei retele de calculatoare sau ale unei arhitecturi de tip client/server, asigurand
protectia retelelor interne sau segmente ale acestora Impotriva utilizatorilor sau proceselor
neautorizate.

Atac informational: O incercare de a trece peste masurile si controalele de securitate fizice sau
informatice care protejeaza un sistem din cadrul sistemului informatic.

Procedura - reprezintd modalitatea specifica de desfasurare a unei activitafi sau a unui proces.

Art. 53 - Clasificarea Informatiilor

Pentru a asigura securitatea si integritatea informatiilor, acestea se impart in trei categorii
principale : Publice, Secrete si Strict Secrete .

Conducerea institutiei raspunde de evaluarea periodica a schemei de clasificare a informatiilor.
Toate informatiile din primarie trebuie sa se regaseasca in una din urmatoarele categorii:

1. Publice. Acestea sunt informatiile accesibile oricarui utilizator din interiorul sau exteriorul
primdriei. Utilizatorii care furnizeaza aceste informatii sunt responsabili de asigurarea
integritatii si disponibilitatii acestora In raport cu cerintele primariei.

2. Secrete. Informatiile pe care primaria trebuie sa le protejeze conform legislatiei in vigoare.
Aceste date vor fi copiate si distribuite in cadrul primariei doar utilizatorilor autorizati.

3. Strict Secrete sau Confidentiale. Aici se includ toate informatiile care datorita valorii naturii
lor nu trebuie facute publice. Divulgarea, utilizarea sau distrugerea acestor date poate intra sub
incidenta Codului Civil, Penal sau legislatiei in vigoare. Accesul la aceste informatii va fi
restrictionat.

Art. 54 - Confidentialitate
1)  Fisierele electronice create, trimise, primite sau stocate folosind sistemul informatic propriu,
administrate sau in custodia si sub controlul primariei nu au caracter personal si pot fi accesate oricand
de catre angajatii autorizati (specialistul IT/administrator retea) fara instiintarea utilizatorului.
2)  In scopul administririi si asigurarii sistemului informatic personalul autorizat poate revizui sau
utiliza orice informatie stocata pe sau transportata prin sistemul informatic in conformitate cu legile in
vigoare. In aceleasi scopuri, este posibild monitorizarea activitatii utilizatorilor.
3)  Utilizatorii trebuie sa raporteze personalului IT orice anomalie sesizata in sistemul de securitate
al calculatoarelor din cadrul primariei, orice incident de posibila Intrebuintare gresita sau incalcare a
acestui regulament.
4)  Este obligatorie pastrarea confidentialitatii informatiilor transmise din exteriorul sistemului
informatic propriu si a informatiilor obtinute din interior.
5)  Utilizatorii nu trebuie sa incerce sd acceseze informatii sau programe de pe sistemele primariei
pentru care nu au autorizatie sau consimtamant explicit.
6)  Niciun utilizator al sistemului informatic al primariei nu poate divulga informatiile la care are
acces sau la care a avut acces ca urmare a unei vulnerabilitati a sistemului. Aceastd regula se extinde si
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dupa ce utilizatorul a incheiat relatiile cu primaria, conform angajamentelor personale sau contractelor
de munca semnate, existente in cadrul Serviciului Resurse Umane.

7)  Confidentialitatea informatiilor transmise prin intermediul resurselor de comunicatii ale tertilor
nu poate fi asiguratd. Pentru aceste situatii, confidentialitatea si integritatea informatiilor se poate
asigura folosind tehnici de criptare. Utilizatorii sunt obligati sd se asigure cd toate informatiile
confidentiale ale primariei se transmit in asa fel incat sa se asigure confidentialitatea si integritatea
acestora.

Art. 55 - Scop

Regulamentul este elaborat pentru a stabili un cadru sigur, legal si eficient de utilizare a
tehnologiei informatiei si comunicatiilor in primarie, cu scopul de a proteja utilizatorii si colaboratorii
impotriva atacurilor informatice de orice tip.

Scopul acestui regulament este acela de a asigura:

o reguli corecte, echitabile si eficiente pentru folosirea resurselor informatice si de comunicatii in
vederea sprijinirii procesului decizional si de comunicare a primariei

o Protejarea imaginii primariei;

o Protejarea investitiilor primariei in sistemul informatic si de comunicatii propriu;

J Protejarea proprietatii intelectuale si a tuturor informatiilor stocate, transportate si folosite de
utilizatorii autorizati: membrii conducerii, functionari publici, colaboratori etc;

o Educarea utilizatorilor resurselor informatice in ceea ce priveste responsabilitatile asociate cu
utilizarea acestora;

o Compatibilitate cu regulamentelele, statutul si atributiile stabilite pentru administrarea resurselor

informatice si de comunicatii

Regulamentul de utilizare a sistemului informatic al primariei se aplica nediscriminatoriu tuturor
persoanelor carora li s-a permis accesul la acesta.

Prevederile aprobate vor fi aplicate tuturor utilizatorilor dupa cum urmeaza:

. Angajatii cu contract de munca pe perioadd determinatd sau nedeterminata care au acces la
sistemul informational;

. Colaboratorii primariei care au acces la sistemul informatic;

. Alte persoane, entitati sau organizatii care au acces la sistemul informatic.

Modificarea regulamentului se va face ori de cate ori este nevoie, iar aprobarea modificarilor se
va face de catre primar.

Art. 56 - Reguli de utilizare a sistemului informatic
1)  Utilizarea sistemului informatic se face numai in interes de serviciu;
2)  Utilizatorii trebuie sd anunte personalul IT in cazul in care se observa orice problema/bresa de
securitate in sistemul informatic al primadriei cét §i orice posibila intrebuintare gresitd sau incélcare a
regulamentelor 1n vigoare.
3)  Utilizatorii, prin actiunile lor, nu trebuie sa incerce sd compromitd protectia sistemelor
informatice si de comunicatii §i nu trebuie sa desfasoare, deliberat sau accidental, actiuni care pot
afecta confidentialitatea, integritatea si disponibilitatea informatiilor de orice tip in cadrul sistemului
informatic al primariei.
4)  Utilizatorii nu trebuie sd incerce sa obtina acces la date sau programe din sistemul informatic
pentru care nu au autorizatie sau consimtamant explicit.
5)  Utilizatorii nu trebuie sa divulge nimanui detalii privind reteaua (adrese IP, conturi de email, etc)
6)  Utilizatorii nu trebuie sd divulge sau sa instrdineze nume de cont-uri, parole, Numere de
Identificare Personala (PIN-uri), dispozitive pentru autentificare (ex.: Smartcard) sau orice dispozitive
si/sau informatii similare utilizate in scopuri de autorizare si identificare.Utilizatorii nu trebuie sa faca
copil neautorizate sau sd distribuie materiale protejate prin legile privind proprietatea intelectuald
(copyright).
7)  Utilizatorii nu trebuie sd utilizeze programe de tip shareware sau freeware, fara aprobarea
personalului IT, cu exceptia cazului in care acestea se gasesc pe lista programelor standard folosite.
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Aceasta lista va fi intocmita de catre personalul IT impreuna cu personalul de specialitate in functie de
necesitatile birourilor.

8)  Utilizatorii nu trebuie:

sd se angajeze intr-o activitate care ar putea hartui sau ameninta alte persoane;

sd degradeze performantele sistemului informatic;

sa impiedice accesul unui utilizator autorizat la sistemul informatic;

sd obtina alte resurse in afara celor alocate;

sd nu ia in considerare masurile de securitate impuse prin regulamente;

sd exploateze defectuos componentele sistemului informatic;

sa utilizeze stick USB, cd-uri sau orice alt suport magnetic de stocare a informatiei din
exterlorul institutiei fara acordul explicit al personalului IT si numai dupa scanarea acestora;

9)  Utilizatorii nu trebuie sa descarce, instaleze si s ruleze programe de securitate sau utilitare
care expun sau exploateazd vulnerabilitati ale sistemului informatic. De exemplu, utilizatorii din
primdrie nu trebuie s ruleze programe de decriptare a parolelor, de capturd de trafic, de scanari ale
retelei sau orice alt program nepermis de regulamente.

10) Utilizatorii nu trebuie sd acceseze, sa creeze, sd stocheze sau sd transmitd materiale pe care
primaria le poate considera ofensive, indecente sau obscene.

11) Accesul la reteaua Internet prin intermediul sistemului informatic se supune aceluiasi regulament
care se aplica utilizarii din interiorul institutiei si Regulamentului pentru Utilizare Internet si Intranet.
12) Angajatii nu trebuie sa permitad membrilor familiei sau altor persoane striaine neautorizate,
care nu au aprobare explicita din partea conducerii institutiei accesul la sistemul informatic al
primariei.

13) Utilizatorii nu trebuie sa se angajeze In actiuni impotriva scopurilor primariei folosind sistemul
informatic.

14) in cazul demisiei/plecirii definitive din institutie a unui utilizator acest lucru va fi comunicat
personalului de specialitate si Serviciului Resurse Umane. Personalul IT va recurge Ila
suspendarea/stergerea conturilor si parolelor utilizatorului respectiv, iar accesul utilizatorului la
sistemul informatic va fi interzis.

15) Este interzisa utilizarea sistemului informatic de catre persoane neautorizate.

16) In cazul in care utilizatorul paraseste temporar calculatorul este obligat si blocheze statia de lucru
prin utilizarea optiunii “Log Off”, in cazul in care statia este utilizatd de mai multi utilizatori, sau prin
utilizarea optiunii “Lock Computer”. De asemenea este obligatorie selectarea optiunii “On resume,
password protect” din cadrul sectiunii “Screen Saver”. Este interzisa cu desavarsire parasirea statiei de
lucru fara a inchide aplicatiile in care se lucreaza.

@ho Ao o

Art. 57 - Utilizarea ocazionala a sistemului informatic in scopuri personale

In aceste situatii se aplicd urmatoarele restrictii:
1)  Utilizarea personald ocazionala a serviciilor de posta electronica, acces internet, telefoane, fax-
uri, imprimante, copiatoare, etc. este restrictionata la utilizatorii autorizati si nu poate fi extinsa la alte
persoane.
2)  Utilizarea ocazionald a sistemului informatic nu trebuie sa aibd drept rezultate costuri directe
pentru primarie.
3) Utilizarea ocazionald a sistemului informatic nu trebuie sid afecteze activitatea normald a
angajatilor.
4)  Nu este permisa trimiterea sau receptionarea documentelor sau fisierelor care pot cauza actiuni
legale impotriva primadriei sau prejudicierea, indiferent de forma, a intereselor acesteia.
5)  Stocarea mesajelor de email, a mesajelor de voce, a documentelor si fisierelor personale din
cadrul sistemului informatic trebuie sa fie nominala.
6) Toate mesajele, fisierele si documentele — incluzand mesajele personale, fisierele si documentele
— localizate in sistemul informatic sunt proprietatea primariei si pot fi subiectul unor cereri de
verificare/inspectare/accesare de catre personalul IT conform regulamentului.

Art. 58 - Accesul
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1. Utilizatorii trebuie sd cunoasca si sa accepte toate regulamentele privind securitatea sistemului
informatic Tnainte de a li se permite accesul la un cont.

2. Utilizatorii care au conturi de acces administrativ trebuie sa aiba instructiuni de administrare,
documentare, instruire §i autorizare a conturilor. Aceste instructiuni se vor elabora de catre fiecare
birou si vor fi incluse in fisa postului.

3. Utilizatorii cu drepturi administrative sau speciale de acces nu trebuie sa foloseascad in mod
abuziv aceste drepturi si trebuie sa facd investigatii numai sub indrumarea personalului IT.

4.  Cei care utilizeaza conturi de acces cu drepturi administrative sau speciale trebuie sa foloseasca
tipul de privilegiu cel mai potrivit activitatii pe care o desfagoara.

5. Accesul administrativ trebuie sd se conformeze Regulamentului privind Parolele.

6.  Parola pentru un cont cu acces privilegiat nu va fi utilizatd de mai multe persoane decat cu

acordul scris al conducerii si trebuie sa fie schimbata atunci cand o persoana care utilizeaza acest cont
isi schimba locul de munca din cadrul primariei, sau in cazul unei modificari a listei de personal ale
tertilor (furnizor desemnat) in contractele cu primaria.

7. Trebuie sa existe o procedura prin care o altd persoand, in afard de administrator, sa poatd avea
acces la contul administratorului in caz de forta majord. Aceastd procedurd va fi elaboratd de catre
conducere impreuna cu administratorul.

8. Unele conturi sunt necesare pentru audit (verificare, control) intern sau extern, pentru dezvoltare
sau instalare de software sau alte operatiuni definite. Acestea trebuie sd Indeplineascad urmatoarele
conditii:

- trebuie sa fie autorizate;

- trebuiesc create cu data de expirare specifica;

- contul va fi sters atunci cand nu mai este necesar.

Art. 59 - Accesul Fizic
1) Toate incaperile in care sunt instalate componente ale sistemului informatic trebuie sa fie
protejate fizic, in functie de importanta acestora si tipul datelor vehiculate sau stocate.
2)  Pentru fiecare incapere in care sunt instalate echipamente ale sistemului informatic se aproba
accesul doar pentru personalul care raspunde de buna functionare a echipamentelor din Incdperea
respectiva si, daca este cazul, partilor contractante, ale caror obligatii contractuale implica acces fizic.
3)  Nueste permis transferul dreptului de acces indiferent de motiv.
4)  Pentru fiecare spatiu in care sunt instalate componente sensibile ale sistemului informatic se va
pastra o evidenta a accesului pentru verificari de rutind 1n situatii critice.

Art. 60 - Conectarea la sistemul informatic
1)  Utilizatorilor le este permis sa utilizeze numai parametrii pentru conectare la retea specificati de
catre personalul IT.
2) Conectarea dispozitivelor care nu sunt proprietatea primariei se face numai cu aprobarea
in scris din partea personalului IT.
3)  Accesul de la distanta la refeaua primariei se va realiza numai prin echipamente aprobate, sau
prin intermediul unui Furnizor de Servicii Internet (ISP) agreat de catre primarie si folosind protocoale
aprobate.
4)  Utilizatorii sistemului informatic din interiorul primariei nu se pot conecta la alta retea.
5)  Utilizatorii nu trebuie sd extinda sau sa retransmitd serviciile de retea in nici un fel (pe nicio
cale). Nu este permisa instalarea de conexiuni de retea neautorizate indiferent de motiv.
6)  Utilizatorii nu trebuie sa instaleze echipamente hardware sau programe care furnizeaza servicii
de retea fara aprobarea personalului IT.
7)  Sistemele computerizate din exteriorul primariei care necesitd conectare la reteaua acesteia
trebuie sa aiba aprobarea prealabild a primariei si sa se conformeze cu standardele retelei interne ale
primariei.
8) Utilizatorii nu au dreptul sa descarce din Internet, sa instaleze sau sa ruleze programe de
securitate sau de alta natura care pot dezvalui slibiciuni in securitatea unui sistem. Utilizatorii
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primaériei nu au dreptul sa ruleze programe de spargere a parolei, sustragere de pachete, scanare
a porturilor, in timp ce sunt conectati la reteaua primariei.

9) Utilizatorii nu au dreptul sa modifice, reconfigureze, instaleze, dezinstaleze echipamente
de retea, cabluri, prize de conexiuni.

10) Alocarea de utilizatori/parole si administrarea adreselor IP sunt deservite exclusiv de catre
personalul IT.

11) Serviciile de interconectare a retelei primdriei cu alte retele sunt realizate exclusiv de catre
personalul IT.

12) Nu este permisa instalarea si/sau modificarea echipamentelor utilizate pentru conectare la retea
(inclusiv placi de retea) fara aprobarea personalului IT. Tipul si modelul placilor de retea si tuturor
echipamentelor care se pot conecta in retea trebuie sa fie aprobate de catre personalul IT.

Art. 61 - Configurarea accesului la retea

1.  Infrastructura sistemului informatic al primariei este administrata de catre personalul IT care este
responsabil cu intretinerea si dezvoltarea acesteia.

2. Pentru a furniza o infrastructura unitard, componentele acesteia sunt instalate de catre personal
specializat sau de catre un furnizor avizat explicit de catre conducerea primariei.

3.  Toate echipamentele, fara exceptie, conectate la sistemul informatic trebuie configurate conform
specificatiilor personalului IT.

4.  Orice dispozitiv hardware, inclusiv placile de retea si modemuri, care se vor conecta la reteaua

primariei, trebuie sa fie Tnsotit de o aprobare de tip (producator, model etc.) din partea personalului IT.
5. Modificarea configuratiei oricarui dispozitiv activ conectat la reteaua de comunicatii se face
numai de catre personalul IT.

6.  Sistemul informatic al primariei suportd un set definit de protocoale de retea (TCP/IP, IPX/ISP,
etc). Orice utilizare a unui set de protocoale trebuie sa fie aprobata in scris de catre personalul IT.

7. Adresele de retea sunt alocate dinamic sau static numai de catre personalul IT.

8.  Toate conectarile In sistemul informatic al primariei sunt responsabilitatea personalului IT,
conectarea se va face numai in baza unei cereri standard aprobata de catre personalul IT.
9.  Toate conectarile dintre sistemul informatic al primariei si alte retele de comunicatii, publice sau

private, sunt responsabilitatea exclusiva a personalului IT.

10. Echipamentele de protectie a sistemului informatic al primariei  (firewall) se vor
instala/administra de catre personalul IT.

11. Utilizatorii nu au dreptul sd extindd sau sd retransmitd in nici un fel serviciile retelei (este
interzisa instalarea unui telefon, fax, modem, router, switch, hub sau punct de acces la reteaua
primdriei) fard aprobare din partea personalului IT. Utilizatorilor li se interzice instalarea de
dispozitive hardware de retea sau programe care furnizeaza servicii de retea fard aprobarea
personalului IT.

12.  Utilizatorilor nu le este permis accesul la dispozitivele hardware ale retelei.

Art. 62 - Incidente de Securitate si de nerespectare a regulamentului

Pentru a interveni eficient in cazul unui incident de securitate suspectat sau confirmat
(infectare cu un virus, vierme, activititi suspecte etc) trebuie urmate proceduri specifice, primul
pas fiind informarea de urgenta a personalului IT.

Personalul IT este responsabil cu Instiintarea si coordonarea pentru tratarea incidentului. Acesta
este responsabil cu strangerea dovezilor fizice si electronice ce vor face parte din documentatia pentru
tratarea incidentului.

Personalul IT va stabili continutul comunicatelor pentru utilizatori privind incidentele si va
determina nivelul si modul de distribuire a acestei informatii.

Personalul IT trebuie sa comunice proprietarului sau producatorului resursei afectate de un
incident informatiile utile pentru eliminarea sau diminuarea vulnerabilitatilor care au cauzat incidentul.
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Personalul IT este responsabil cu documentarea anchetei privind incidentul cu asistentd din
partea primdriei si pentru coordonarea activitatilor de comunicare cu terfi pentru rezolvarea
incidentului.

in cazul in care incidentul nu implicii actiuni contrare legilor in vigoare personalul IT va
recomanda conducerii primariei masuri/sanctiuni disciplinare.

in cazul in care incidentul implici aplicarea legilor civile sau penale personalul IT va
recomanda conducerii primaériei sesizarea organelor in drept ale statului.

Art. 63 - Monitorizarea resurselor sistemului informatic
Monitorizarea sistemului informatic se va face astfel incat sa fie posibila detectarea in timp util a
atacurilor informatice si a situatiilor de Incélcare a regulamentelor de securitate.

Se vor urmari §i inregistra:

- Tipul traficului (ex. structura pe protocoale si servicii) extern si continutul acestuia in

cazurile 1n care acest lucru se impune sau este ordonat.

- Tipul traficului in retea, a protocoalelor si a echipamentelor conectate la sistemul

informatic, continutul acestuia in cazurile in care acest lucru se impune sau este ordonat.

- Parametrii de securitate pentru sistemele individuale (la nivelul sistemelor de operare).
Fisierele jurnal vor fi examinate regulat in vederea detectarii eventualelor atacuri informatice si abateri
de la regulamentele de securitate ale primariei.

In aceasta categorie intra urmatoarele (fara a se limita doar la acestea):

- Jurnale ale sistemelor de detectarea automata a intrusilor.

- Jurnale Firewall

- Jurnale ale activitatii conturilor utilizator

- Jurnale ale scanarilor retea

- Jurnale ale aplicatiilor

- Jurnale ale erorilor din sisteme si servere.

Art. 64 - Securitatea Serverelor
Un server nu trebuie conectat la refeaua primariei pana cand nu se afla Intr-o stare sigura acreditata de
catre personalul IT.
Procedura de securizare a serverelor trebuie sa includa obligatoriu urmatoarele:
- sistemului de operare dintr-o sursa aprobata
- aplicarea patch-urilor furnizate de producator
- inlaturarea programelor, a serviciilor sistem si a driver-lor care nu sunt necesare
- setarea/activarea parametrilor de securitate, a protectiilor pentru fisiere si activarea
jurnalelor de monitorizare
- dezactivarea sau schimbarea parolelor conturilor predefinite
- securizarea accesului fizic la aceste echipamente
Personalul IT va monitoriza obligatoriu pentru serverele principale procesul de instalare si
aplicare regulatd a patch-urilor de securitate.

Art. 65 - Crearea si utilizarea copiilor de siguranta

1. Frecventa, dimensiunea si continutul copiilor de sigurantd trebuie sa fie in concordantd cu
importanta informatiei si cu riscul acceptat de proprietarul datelor.

2. Procedura de creare a copiilor de sigurantd si de recuperare pentru fiecare sistem din cadrul
sistemului informatic trebuie sa fie documentata si revizuita periodic.
Verificarea copiilor de siguranta se va face dupa o procedura documentata si revizuita periodic.
4. Copiile de sigurantd trebuie sa fie periodic testate pentru a asigura faptul ca informatiile stocate
sunt recuperabile.
Accesul la mediile de backup ale primariei se va face numai de personalul abilitat in acest sens.
6. Accesul trebuie interzis pentru persoanele autorizate care isi schimba locul de munca.
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Art. 66 - Detectarea accesului/tentativelor de acces neautorizat
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1) Procesele de inregistrare si verificare a activitatii sistemelor de operare, conturilor utilizator si
programelor trebuie sd fie functionale pe toate sistemele active (host, server, echipamente de
retea).

2) Trebuie activate functiile de anuntare a persoanelor responsabile oferite de firewall-uri si
sistemele de control al accesului la retea.

3) Trebuie activate functiile de inregistrare a evenimentelor pe dispozitivele firewall si pe toate
sistemele de control al accesului.

4) Inregistrarile de verificare ale dispozitivelor de control al accesului trebuie
monitorizate/revizuite (examinate) zilnic de catre personalul IT.

5) Verificarile privind integritatea fiecarui sistem trebuie sd se facd periodic. Aceastd activitate
este obligatorie si pentru dispozitivele de tip firewall sau dispozitive de control al accesului.

6) Inregistrarile de verificare pentru serverele si host-urile din reteaua interna trebuie revizuite cel
putin saptamanal.

7) Se vor verifica periodic (saptdmanal) programele utilitare pentru detectarea tentativelor de
acces neautorizat.

8) Toate rapoartele privind incidentele trebuie revizuite in vederea detectarii de indicii ce ar putea
implica o activitate de acces neautorizat.

9) Toate indiciile suspecte sau confirmate de accesari sau incercari de accesare neautorizate
trebuie raportate imediat catre conducerea primariei

10) Utilizatorii sunt obligati sd raporteze orice anomalii in performanta sistemelor utilizate cat si
orice semne ale unor posibile intruziuni in sistemul informatic, cétre personalul IT.

Art. 67 - Utilizarea Calculatoarelor Portabile ( laptop, tablete )

1. Personalul IT trebuie sa aprobe, in scris, conectarea dispozitivelor portabile la sistemul
informatic al primariei.

2. Calculatoarele portabile trebuie sa fie protejate prin parole.

3. Se va evita stocarea datelor referitoare la primirie pe dispozitivele portabile. In cazul in care nu
exista o alta alternativa de stocare locala, toate datele care privesc primaria trebuiesc criptate.

4. Conectarea sistemelor de calcul care nu sunt proprietatea primariei se face numai cu
aprobarea in scris a conducerii primariei.

5. Dispozitivele portabile de calcul neutilizate trebuie securizate fizic. Aceasta presupune
incuierea lor Intr-un birou, intr-un dulap.

Art. 68 - Modificari/modernizari ale sistemului informatic
1. Orice modificare asupra unei componente a sistemului informatic din cadrul primariei, cum ar fi:
sisteme de operare, componente hardware, echipamente si componente de retea, aplicatii, este supusa
prezentului regulament si trebuie sa urmeze procedurile in vigoare.
2. Toate modificarile care afecteaza mediul de functionare a sistemelor componente ale sistemului
informatic (ex: aparate de aer conditionat, instalatii de apa, incalzire, instalatii electrice si alarme, etc.)
trebuie notificate personalului IT.
3. Toate propunerile de modernizare si extindere a elementelor de infrastructura a sistemului
informatic vor fi documentate si aprobate de catre personalul IT. Nu este permisa modificarea de catre
utilizatori a elementelor de infrastructura a sistemului informatic.

4.  Modificarile si modernizarile sistemelor de calcul vor fi documentate de catre utilizator si
aprobate de catre conducerea institutiei.
5.  In cazul in care a fost constatata o defectiune sau o disfunctionalitate a vreunui sistem de calcul

si/sau a unui periferic al acestuia (monitor, tastatura, mouse, imprimanta, etc) se va informa personalul
IT. Informarea se va face pe adresa de mail informatica@primariadeva.ro (de pe un calculator
functional). Personalul IT va verifica in ce constd defectiunea i daca este posibil va proceda la
remedierea acesteia. In caz contrar, va anunta firma de service.

6.  In cazul in care sunt necesare modificari ale aplicatiilor software (programe informatice) in urma
modificarilor legislative sau datorita altor cauze, sau constatdrii functionarii defectoase, sau a aparitiei
unor erori de functionare se va anunta in scris prin email (informatica@primariadeva.ro) personalul IT.
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Acesta, la randul sau, va anunta producatorul/autorul aplicatiei sau firma care ofera asistenta, dupa caz.
Biroul care solicita modificarile va furniza date cat mai amanuntite astfel incat modificarile realizate sa
fie corecte. Biroul care solicitd modificarea este raspunzitor de datele furnizate. Realizatorul
modificarilor este raspunzator de modificarile aduse in aplicatia software. Acesta este obligat sa
informeze sau sa instruiasca utilizatorii aplicatiilor despre modificarile aduse.

Art. 69 - Utilizare Internet si intranet
1.  Programele pentru acces la reteaua Internet sunt destinate utilizatorilor autorizati pentru a fi
folosite exclusiv in interes de servici, cu exceptia situatiei prevazute in regulamentul Utilizarea
ocazionala a sistemului informatic in scopuri personale.
2. Toate programele utilizate pentru acces la reteaua Internet trebuie sa facd parte din pachetul de
programe aprobat de catre personalul IT. Aceste programe trebuie sd includa toate patch-urile de
securitate puse la dispozitie de catre producator.

3. Toate fisierele care provin din reteaua Internet trebuie sa fie scanate cu un program antivirus
actualizat.

4.  Toate programele pentru acces Internet/Intranet trebuie sa permita folosirea sistemelor proxy
si/sau firewall.

5.  Toate informatiile accesate in reteaua Internet trebuie sa se conformeze Regulamentului de
utilizare a sistemului informatic.

6.  Orice activitate a utilizatorilor folosind sistemului informatic poate fi inregistratd si ulterior
examinata.

7. Nu se vor publica pe site-urile web ale primariei materiale cu caracter ofensiv sau de harfuire.

8. Nu se vor publica pe site-urile web ale primariei, materiale publicitare, comerciale sau personale.
9.  Nu este permisa utilizarea sistemului informatic al primariei Tn scop personal sau pentru

solicitari personale ce nu au legatura cu primaria.

10. Cumparaturile pe internet, care nu au legaturd cu atributiile de serviciu, sunt interzise.
Cumparaturile 1n interes de serviciu se vor supune regulilor de achizitie ale primariei.

11.  Orice material confidential al primariei transmis prin reteaua Internet trebuie criptat.

12. Fisierele electronice se supun acelorasi reguli de pastrare ce se aplica si altor documente si
trebuie pastrate in conformitate cu regulile stabilite prin prezentul regulament.

13. Este interzisa accesarea site-urilor cu caracter pornografic.

14.  Este interzisa folosirea programelor peer-to-peer (exemple: ptorent, DC++, etc,)

15. Este interzisa descarcarea/instalarea programelor din refeaua Internet.

Art. 70 - Administrare conturi/utilizatori

Prin acord individual, fisa postului si/sau alte documente toti utilizatorii acceptd prevederile
regulamentului privind securitatea sistemului informatic.

Toti utilizatorii sunt obligati sa pastreze confidentialitatea informatiilor privind contul de acces/
parola.

Toate parolele pentru conturi trebuie sa fie create si folosite in conformitate cu Regulamentul
privind parolele de acces.

Conturile utilizator ale persoanelor plecate din priméarie pe timp indelungat (mai mult de 90 de
zile) vor fi dezactivate (conturile nu vor mai putea fi accesate).

Toate conturile utilizator care nu au fost accesate timp de 30 de zile vor fi dezactivate.

Personalul IT este responsabil de stergerea conturilor persoanelor (utilizatorilor) care nu mai
lucreaza in primarie, sau care nu mai au relatii cu primaria.

Art. 71 - Parole de acces
1. Toate parolele trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii:
- sa fie schimbate de utilizator in mod regulat, cel putin o data la 90 de zile;
- sd aiba o lungime minima de 8 caractere;
- sd contind cel putin un simbol, cifre, litere mari i mici;
- reutilizarea parolelor este interzisa,
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- parolele stocate trebuie criptate;

- parolele de cont utilizator nu trebuie divulgate nimanui, nici macar persoanelor care raspund de
securitatea sistemelor informatice.

2. Daca se suspecteaza cd o parold a putut fi divulgatd aceasta trebuie schimbata imediat.

3. Personalul IT nu trebuie sd permitd schimbarea parolelor utilizatorilor folosind contul
administrativ.

Utilizatorii nu pot folosi programe de stocare a parolelor. Se pot face exceptii pentru anumite aplicatii
(precum backup automat) cu aprobarea personalului IT.

Dispozitivele de calcul nu trebuiesc lasate nesupravegheate fard a activa un sistem de blocare a
accesului la acestea; deblocarea trebuie sa se faca folosind parola.

Art. 72 - Sistemul de posta electronica
Urmatoarele activitati sunt interzise de regulament:
1)  Trimiterea de mesaje cu caracter de intimidare sau hartuire;
2)  Folosirea sistemului de posta electronica in scopuri personale;
3)  Folosirea sistemului de posta electronicd in scopuri politice sau pentru campanii politice;
4)  Incilcarea drepturilor de autor prin distribuirea neautorizati a materialelor protejate;
5) Folosirea altei identitati decat cea reald atunci cand se trimite email, exceptand cazurile cand
persoana este autorizatd in scop de suport administrativ.
6)  Folosirea programelor de posta electronica neautorizate.
7)  Urmatoarele activitati sunt interzise deoarece Tmpiedica buna functionare a comunicatiilor in
retea si eficienta sistemelor de posta electronica:

a.  trimiterea sau retrimiterea email-urilor in lant;

b.  trimiterea mesajelor nesolicitate catre grupuri de persoane, exceptand cazurile In care aceste
mesaje deservesc institutia.

c.  trimiterea mesajelor de dimensiuni foarte mari;

d.  trimiterea sau retrimiterea mesajelor ce pot contine virusi.

e. toate informatiile si datele confidentiale ale primariei, transmise catre alte retele externe, trebuie
sa fie criptate.

f. deschiderea atasamentele mesajelor e-mail care provin de la emitenti necunoscuti sau suspecti

g.  deschiderea unui link din mesajele e-mail care provin de la emitenti necunoscuti sau suspecti

8)  Toate activitatile utilizatorilor ce implicad accesul si/sau folosirea sistemului informatic al
primariei pot fi oricand inregistrate §i analizate.

9)  Utilizatorii serviciilor de posta electronicd nu trebuie sa dea impresia ca reprezinta, ca isi spun
opinia sau dau declaratii in numele primariei, cu exceptia situatiilor in care acestia sunt autorizati n
mod corespunzator (implicit sau explicit) sa faca acest lucru. Atunci cand este cazul, se va include o
declaratie explicita prin care utilizatorul specifica faptul cd nu reprezintd opinia primariei.

10) Utilizatorii nu trebuie sa trimitd, retrimita sau sa primeasca informatii confidentiale sau sensibile
ce privesc primadria, folosind conturi utilizator care nu sunt proprietatea primariei. Exemple de astfel de
conturi (dar nu sunt limitate numai la acestea) sunt: Gmail, Yahoo mail, etc. precum si adrese de email
puse la dispozitie de alti furnizori.

11) Utilizatorii nu trebuie sa trimita, retrimita, primeasca sau sa stocheze informatii confidentiale,
care privesc primaria, folosind dispozitive de comunicatii mobile care nu sunt autorizate de cétre
aceasta. Exemple de astfel de dispozitive (dar nu sunt limitate numai la acestea) sunt: tablete si
smartphone.

Art. 73 - Detectarea virusilor
1)  Toate statiile de lucru de sine statatoare sau conectate la sistemul informatic al primariei, trebuie
sd utilizeze programe antivirus aprobate de catre personalul IT.
2)  Programele antivirus nu trebuie dezactivate.
3) Configuratia programului antivirus nu trebuie sa fie modificatd, pentru a nu afecta eficacitatea
programului.
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4)  Utilizatorii trebuie sa opreasca calculatoarele la sfarsitul programului de lucru, pentru a permite
efectuarea update-urilor de sistem si antivirus.

5)  Orice server de figiere conectat la reteaua primariei trebuie sa utilizeze un program antivirus
aprobat 1n scopul detectarii virusilor care pot infecta fisierele puse la dispozitie.

6)  Orice server sau gateway pentru e-mail trebuie sa foloseasca un program antivirus si trebuie sa
respecte regulile de instalare si utilizare a acestui program.

7)  Orice virus care nu a putut fi inlaturat automat de catre programul antivirus constituie un
incident de securitate si trebuie raportat imediat administratorului de sistem.

Art. 74 - Relatii cu terti

Orice activitate desfasurata de un furnizor care implica acces la sistemul informatic al primariei
trebuie sa se conformeze cu regulamentul in vigoare al acesteia privind sistemul informatic.
In toate relatiile contractuale incheiate cu furnizori trebuie specificate urmatoarele:

- Informatiile din cadrul primariei, la care furnizorul are drept de acces;

- Modul in care informatiile la care furnizorul are drept de acces urmeaza a fi protejate de
catre acesta precum si masuri ce vor fi luate in cazul nerespectarii clauzelor;

- Metodele de predare, distrugere sau de transfer al drepturilor informatiilor primariei aflate
in posesia furnizorului, la incheierea contractului.

- Furnizorul trebuie sd foloseasca sistemul informatic din cadrul primériei numai in scopul
stipulat in contract.

- Orice altd informatie din sistemul informatic al primariei obtinutd de furnizor pe durata
contractului nu poate fi folositd in interes propriu de cétre furnizor sau divulgata altora.

- Toate echipamentele de intretinere ale furnizorului, aflate in reteaua internd a primariei si
care se pot conecta in exterior prin intermediul retelei, a liniilor telefonice sau a liniilor
inchiriate, precum si toate conturile de utilizator create temporar pentru furnizor si necesare
pentru acces la sistemul electronic al primariei, vor fi scoase din uz la incheierea relatiilor
contractuale.

- Accesul furnizorului trebuie sa fie identificat in mod unic iar administrarea parolelor sau
metodele de autentificare trebuie sd fie in conformitate cu Regulamentul privind parole
de acces si Regulamentul de acces administrativ

- Activitdtile principale ale furnizorului trebuie sa fie documentate de acesta si puse la
dispozitia conducerii primariei la cerere. Acestea trebuie sa cuprinda, dar sa nu fie limitate
la, evenimente precum: schimbari de personal, schimbari de parold, schimbari majore in
derularea proiectului, timpii de sosire, de plecare si de livrare.

- In cazul retragerii din contract a unui angajat al furnizorului, indiferent de motiv, furnizorul
se va asigura ca toate informatiile sensibile sunt colectate si predate primariei sau distruse
in cel mult 24 de ore de la producerea evenimentului.

- In cazul terminarii/rezilierii contractului sau la cererea primariei, furnizorul va preda sau
distruge toate informatiile ce apartin primariei si va oferi certificare in scris privind
predarea sau distrugerea informatiilor in decurs de 72 de ore de la producerea
evenimentului.

- In cazul incheierii contractului sau la cererea primariei, furnizorul trebuie si predea imediat
toate legitimatiile, cartelele de acces, echipamentele si stocurile primariei. Echipamentele
si/sau stocurile care urmeaza a fi retinute de catre Furnizor trebuiesc documentate si
autorizate de conducerea primariei.

- Toate programele folosite de furnizor in scopul furnizarii serviciilor stipulate in contract
catre primarie trebuie sa fie inventariate corespunzator si sa posede drepturi de utilizare
atestate prin licente.

Art. 75 - Protectia datelor cu caracter personal

Primdria municipiului Deva prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor si ale
contribuabililor in urméatoarele scopuri prevazute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea
dispozitiilor legale:
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- gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

- executarea efectiva a raportului de serviciu / contractului individual de munca si

derularea corespunzatoare a raportului de serviciu / de munca;

- plata drepturilor salariale;

- asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munci;

- asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca;

- evaluarea perioadica a capacititii de munca a salariatilor;

- valorificarea drepturilor de asistenta social;

- exercitarea drepturilor legate de ocupare a unui loc de munca;

- organizarea Incetdrii raporturilor de munca;

- transmiterea datelor personale ale salariatilor catre terti, in conditiile legii (ANFP, ITM, ANI,
ANAF, societati bancare, societati comerciale contractante, etc.);

- indeplinirea obligatiilor legale privind stabilirea, constatarea, controlul, Incasarea si

executarea silitd a veniturilor bugetului local, obligatii de raportare cétre institutii/ organisme de
stat, precum ANAF, etc.;

- transmiterea datelor personale ale contribuabililor catre terti contractanti, In conditiile

legii (Posta Romana, Trezorerie, etc.);

- in scopuri statistice;

- in scopuri arhivistice.

Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decat cele
mentionate, sunt cele prevazute in documentele si operatiunile care atestd dovada consimtamantului
pentru prelucrare.

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.

Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic si
responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legaturd cu orice neldmurire, suspiciune sau
observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale contribuabililor, in
legdtura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legaturd cu orice incident de naturd sa
duca la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta, in virtutea atributiilor de serviciu
si in orice altd imprejurare, prin orice mijloace.

Daca pericolul cu privire la divulgarea datelor cu caracter personal este iminent, infomarea se va
face telefonic si in scris.

Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda nimic de natura
sd aduca atingere protectiei datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale contribuabililor.
Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostintd cu ocazia indeplinirii atributiilor de
serviciu, in afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este interzisa.

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

Avand 1n vedere importanta speciald pe care Primdria Deva o acordd protectiei datelor cu
caracter personal, incalcarea obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor constituie o
abatere disciplinara.

CAP. 6. REGULI PRIVIND PROTECTIA MUNCIL IGIENA
SI SECURITATEA iN MUNCA

6.1. GENERALITATI
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Art. 76. Conducatorul institutiei are obligatia sd asigure securitatea i sdnatatea personalului 1n
toate aspectele legate de munca.

Responsabilul cu protectia muncii din cadrul institutiei va indeplini atributiile specifice privind
securitatea si sanatatea muncii.

(1) Obligatiile salariatilor contractuali si functionarilor publici Tn domeniul securitatii si sdnatatii
in munca nu pot aduce atingere responsabilitatii angajatorului.

(2) Masurile privind securitatea si sanatatea Tn munca nu pot sa determine, in nici un caz,
obligatiile financiare pentru salariati contractuali si functionarii publici.

(3) Orice persoana poate fi angajatd in munca numai in baza unui certificat medical care constata
faptul ca cel in cauza este apt pentru prestarea acelei munci.

(4) Efectuarea controlului medical de catre salariati si functionarii publici este, de asemenea,
obligatorie Tn urmatoarele situatii:

a) la reinceperea activitatii, dupa o intrerupere mai mare de 1 an;

b) anual, pentru toti salariatii contractuali si functionarii publici, indiferent de tipul contractului
de munca sau actului administrativ de numire;

c) orice angajat, supus sau nu examenelor medicale periodice, poate consulta medicul de
medicina muncii pentru simptome pe care le atribuie conditiilor de munca ;

(5) Conducatorul autoritatii are obligatia efectudrii instructajului privind regulile de protectia
muncii, conform legii.

Art. 77. Functionarilor publici si salariatilor contractuali li se poate aproba, In mod exceptional,
pentru motive de sdnatate, schimbarea compartimentului in care 1si desfasoara activitatea. Schimbarea
se poate face pe o functie corespunzatoare, daca cel in cauza este apt profesional sa indeplineasca noile
atributii care i revin.

Art. 78. Conducerea Primariei este obligatd sd asigure protectia personalului impotriva
amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei sau in
legatura cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, conducerea Primariei va solicita sprijinul
organelor abilitate, potrivit legii.

Art. 79. Conducerea Primariei, de comun acord cu reprezentantii salariatilor, va lua masuri
pentru asigurarea protectiei personalului in perioadele in care, datoritd conditiilor meteorologice
nefavorabile, se inregistreaza temperaturi extreme ( temperatura exterioara a aerului depaseste +37
grade C ) :

a) pentru ameliorarea conditiilor de munca - asigurarea ventilatiei la locul de munca;

b) pentru mentinerea stdrii de sandtate se va asigura apd minerala adecvata, cate 2-4
litri/persoand/schimb, dacd temperatura extrema se mentine pe o perioadd de cel putin 2 zile
consecutiv.

6.2. - OBLIGATII COMUNE ALE PERSONALULUI PRIVIND P.S.I.
SI PROTECTIA CIVILA

Art. 80. Salariatii au obligatia sa nu depoziteze bunuri sau materiale pe caile de acces interioare.

Art. 81. Salariatii au obligatia sd colecteze deseurile si reziduurile combustibile ( hartie, carton,
etc.) la ghena de gunoi, fiind interzisa distrugerea acestora prin ardere.

Art. 82. Salariatii au obligatia sd foloseasca pentru fumat numai locurile special amenajate,
conform dispozitiei Primarului.

Se interzice fumatul, sau dupa caz, accesul cu tigari, chibrituri sau brichete in zonele cu pericol
de incendiu sau explozie;

- magazii ;

- arhiva ;

- incaperi cu echipament electronic de calcul .

Art. 83. Salariatii au obligatia sa participe la actiunile de localizare si stingere a incendiilor si la
inlaturarea urmarilor acestora, sub indrumarea comisiei tehnice PSI constituita la nivelul Primariei.
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Art. 84. Salariatii au obligatia sa participe la actiunile de pregatire privind protectia civila, sub
indrumarea comisiei de protectie civila constituita la nivelul Primariei.

CAP. 7. - REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII
SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 85. (a) In cadrul relatiilor de munci functioneazi principiul egalititii de tratament fata de
toti salariatii contractuali si functionarii publici .

(b) Orice discriminare directa sau indirectd fata de un salariat contractual sau functionar public,
bazata pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasa,
culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta sau activitate sindicald este interzisa.

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

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

Art. 8571. (a) Constituie harfuire morald la locul de munca si se sanctioneaza disciplinar,
contraventional sau penal, dupd caz, orice comportament exercitat cu privire la un angajat de catre un
alt angajat care este superiorul sau ierarhic, de cétre un subaltern si/sau de catre un angajat comparabil
din punct de vedere ierarhic, in legaturd cu raporturile de munca, care sa aiba drept scop sau efect o
deteriorare a conditiilor de munca prin lezarea drepturilor sau demnitatii angajatului, prin afectarea
sanatatii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului profesional al acestuia,
comportament manifestat in oricare dintre urmatoarele forme :

a) conduita ostila sau nedorita ;

b) comentarii verbale ;

¢) actiuni sau gesturi .
(b) Constituie hartuire morala la locul de muncad orice comportament care, prin caracterul sau
sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integritatii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de
angajati, punand 1n pericol munca lor sau degradand climatul de lucru ; stresul si epuizarea fizica intra
sub incidenta hartuirii morale la locul de munca .
(c) Fiecare angajat are dreptul la un loc de munca lipsit de acte de harfuire morald. Niciun angajat nu
va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu privire la salarizare, formare
profesionald, promovare sau prelungirea raporturilor de munca, din cauza cd a fost supus sau ca a
refuzat sa fie supus harfuirii morale la locul de munca .
(d) Este interzisa stabilirea de catre angajator, in orice forma, de reguli sau masuri interne care sa
oblige, sa determine sau sd indemne angajatii la savarsirea de acte sau fapte de hartuire morala la locul
de munca .
(e) Angajatul, victimd a hartuirii morale la locul de munca, trebuie sa dovedeasca elementele de fapt
ale hartuirii morale, sarcina probei revenind angajatorului, in conditiile legii. Intentia de a prejudicia
prin acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca nu trebuie dovedita .

Art. 8572 (1) Constituie abatere disciplinard faptele de hartuire morala la locul de munca, asa
cum sunt definite la art. 85*1 lit. (a) si (b) din prezentul regulament, savarsite de functionarii publici si
de salariatii angajati in posturi in regim contractual .

(2) In cazul functionarilor publici, pentru abaterea disciplinara previzuti la alin. (1) se vor aplica
sanctiuni disciplinare conform art 492, alin. (2), lit. n), alin. (3) si alin. (4) lit. f) din Ordonanta de
urgentd nr. 57 / 2019 privind Codul administrativ, actualizata si al art. 94 si art. 100 — 102 din
prezentul regulament

(3) In cazul personalului in regim contractual, pentru abaterea disciplinara prevazuti la alin. (1)
se vor aplica sanctiuni disciplinare conform art. 247 — 252 din Legea nr. 53 / 2003 Codul muncii,
republicata, actualizata si al art. 98 si art. 103 — 105 din prezentul regulament
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(4) Raspunderea disciplinard nu inlatura raspunderea contraventionald sau penala a angajatului
pentru faptele respective .

Art. 86. (a) Orice persoand care presteazd 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 .

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

Art. 87 Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse Intre femei si barbati pentru eliminarea
discriminarii directe si indirecte pe criterii de sex se aplica In conformitate cu prevederile Legii nr. 202
/ 2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si barbati .

Art. 88 Dispozitiile prezentului capitol se completeaza cu prevederile ORDONANTEI nr. 137 /
2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu modificarile
si completariile ulterioare .

CAP. 8. SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE
ALE PERSONALULUI

Art. 89. Solutionarea cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor contractuali si
functionarilor publici se realizeaza de catre compartimentele de specialitate din cadrul Primariei .

Conducatorii compartimentelor de specialitate sunt direct raspunzatori de buna organizare si
desfagurare a activitatii de primire si rezolvare a petitiillor precum si de legalitatea solutiilor si
comunicarea acestora in termenul legal.

Art. 90. Petitiile se depun la registratura unitatii, termenul de rezolvare a acestora fiind de 30 de
zile de la data inregistrarii.

Art. 91. Primirea persoanelor in audientd de conducerea Primariei se face conform programului
de audienta, afisat la sediul institutiei.

CAP. 9. ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

A - Pentru functionarii publici
Art. 92 - Incilcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare
functiei publice pe care o detin si a normelor de conduitd profesionald si civicad prevazute de lege
constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea administrativ-disciplinara a acestora.
Art. 93 Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:
a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;
¢) absenta nemotivata de la serviciu;
d) nerespectarea programului de lucru;
e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;
g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice n care functionarul
public isi desfasoara activitatea;
h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitagi cu caracter politic;
i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;
j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare
a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;
k) incdlcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii

10wy

incetarea acestora Intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;
m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;
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n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora.

Art. 94 (1) Sanctiunile disciplinare sunt :

a) mustrarea scrisa;

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

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

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

e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de pana la un an, cu diminuarea
corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

(2) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare prevazute la art. 93, se aplicd urmatoarele
sanctiuni disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 93 lit. a), b) si d), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 94 lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 93 lit. ¢) se aplica una dintre sanctiunile disciplinare
prevazute la art. 94 lit. b)-f);

¢) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 93 lit. e)-h), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 94 lit. ¢)-f);

d) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 93 lit. i)-k) si m), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 94 ;

e) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 93 lit. 1), se aplica sanctiunea disciplinara prevazuta la
art. 94 lit. ), In conditiile prevazute la art. 100 .

Destituirea din functia publicd se dispune, in conditiile art. 100, prin act administrativ al
persoanei care are competenta legala de numire 1n functia publica, ca sanctiune disciplinard aplicata
pentru motive imputabile functionarului public, in urmatoarele cazuri:

a) pentru savarsirea unei abateri disciplinare care a avut consecinte grave;

b) dacad s-a ivit un motiv legal de incompatibilitate, iar functionarul public nu actioneaza
pentru incetarea acestuia intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate; situatia de incompatibilitate se constatd si se sanctioneaza in conditiile Legii nr.
176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

f) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 93 lit. n), se aplica una dintre sanctiunile disciplinare
prevazute la art. 94 .

Art. 95 (1) Pentru functionarii publici de executie sanctiunea prevazuta la art. 94 lit. e) se
aplica prin transformarea functiei publice pe care o ocupa, pe perioada de executare a sanctiunii
disciplinare. Pentru functionarii publici de conducere in situatia in care sanctiunea prevazuta la art. 94
lit. ) nu se poate aplica pentru ca nu exista o functie publica de conducere de nivel inferior vacanta in
cadrul autoritatii sau institutiei publice, se aplica sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 94 lit. ¢).

(2) La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (1), se va tine seama de
cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de
vinovatie §i consecinfele abaterii, comportarea generalda in timpul serviciului a functionarului public,
precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in
conditiile prezentului cod.

(3) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplicid sanctiunea disciplinard aferentd abaterii
disciplinare celei mai grave.

(4) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii comisiei de
disciplind, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii

egew e

se aplica in conditiile prevazute la art. 100 .

Destituirea din functia publicd se dispune, in conditiile art. 100, prin act administrativ al
persoanei care are competenta legala de numire 1n functia publica, ca sanctiune disciplinard aplicata
pentru motive imputabile functionarului public, in urmatoarele cazuri:

a) pentru savarsirea unei abateri disciplinare care a avut consecinte grave;
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b) daca s-a ivit un motiv legal de incompatibilitate, iar functionarul public nu actioneaza
pentru incetarea acestuia intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate; situatia de incompatibilitate se constatd si se sanctioneaza in conditiile Legii nr.
176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea §i
completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de
Integritate, precum §i pentru modificarea si completarea altor acte normative
cu modificarile si completarile ulterioare.

(5) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizati ca abatere disciplinar si ca infractiune,
procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea clasarii ori renuntarii la
urmarirea penald sau pana la data la care instanta judecatoreasca dispune achitarea, renuntarea la
aplicarea pedepsei, amanarea aplicdrii pedepsei sau incetarea procesului penal. In aceste situatii,
procedura angajarii raspunderii disciplinare se reia si sanctiunea disciplinara se aplicd in termen de cel
mult un an de la data reluarii.

(6) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public a carui fapta a fost
sesizata ca abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, conducatorul autoritatii sau
institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta
cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mutarea temporara a functionarului public in cadrul autoritatii
ori institutiei publice ori in cadrul altei structuri fara personalitate juridica a autoritafii ori institutiei
publice. Masura se dispune pe intreaga duratd pe care functionarul public poate influenta cercetarea
administrativa.

(7) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibild aplicarea
prevederilor alin. (1), persoana care are competenta numirii in functia publica are obligatia sa dispuna
mutarea temporara a functionarului public intr-o functie publica corespunzatoare nivelului de studii, cu
mentinerea drepturilor salariale avute.

B - Pentru personalul contractual

Art. 96 - (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constatd cd acestia au savarsit o abatere
disciplinara.

Art. 97 Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau
inactiune savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incadlcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art. 98 - (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciali, se stabileste un alt regim
sanctionator, va fi aplicat acesta.

(3) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu 1
se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata
prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

Art. 99 - (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

CAP.10. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA
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A. Pentru functionarii publici
Art. 100 - Aplicarea sanctiunilor disciplinare

(1) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 94 lit. b) - f) nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea
prealabila a faptei savarsite si dupa audierea functionarului public. Audierea functionarului public
trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la
audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputa se consemneaza
intr-un proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii prealabile si aplicarea sanctiunii.
(2) Sanctiunea disciplinard prevazuta la art. art. 94 lit. f) se aplica si direct de catre persoana care are
competenta legald de numire in functia publica, in situatiile prevazute la art. 520 lit. b) din Codul
administrativ, respectiv daca s-a ivit un motiv legal de incompatibilitate, iar functionarul public nu
actioneaza pentru incetarea acestuia intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii
cazului de incompatibilitate; situatia de incompatibilitate se constatd si se sanctioneaza in conditiile
Legii nr. 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Sanctiunea disciplinard prevazutd la art. art. 94 lit. a) se poate aplica si direct de catre
conducatorul institutiei publice, cu aplicarea corespunzatoare a dispozitiilor alin. (1).

(4) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 94 lit. b)-f) se aplica de conducatorul institutiei
publice, la propunerea comisiei de disciplina.

Art. 101 Comisia de disciplinad

(1) In cadrul autorititilor si institutiilor publice se constituie comisii de disciplind avand
urmatoarea competenta:

a) analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare prevazute la art.93, cu exceptia abaterii

b) propunerea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor publici;

c) sesizarea autoritatii responsabile de asigurarea integritatii in exercitarea demnitatilor si
functiilor publice s§i prevenirea coruptiei institutionale pentru abaterea disciplinara referitoare la

(2) Din comisia de disciplina face parte si cel putin un reprezentant al organizatiei sindicale
reprezentative sau, dupa caz, un reprezentant desemnat prin votul majoritatii functionarilor publici
pentru care este organizatd comisia de disciplind, in cazul in care sindicatul nu este reprezentativ sau
functionarii publici nu sunt organizati in sindicat.

(3) Comisia de disciplind poate desemna unul sau mai multi membri si, dupa caz, poate solicita
compartimentelor de control din cadrul autoritatilor sau institutiilor publice sa cerceteze faptele
sesizate si sa prezinte rezultatele activitatii de cercetare.

Art. 102 Cai de atac
Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicatd se poate adresa instantei de contencios
administrativ, solicitdnd anularea sau modificarea, dupa caz, a ordinului sau dispozitiei de sanctionare.

B. Pentru personalul contractual

Art. 103 Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:
a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;
b) gradul de vinovatie a salariatului;
¢) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportarea generala in serviciu a salariatului;
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art. 104 (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura, cu exceptia celei prevazute la art.
103 lit. a), nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.
(2) In vederea desfasurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana Tmputernicitad de catre angajator sd realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si
locul intrevederii.
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(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (2) fara un motiv
obiectiv da dreptul angajatorului sd dispund sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile.

(4) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si si sustind toate
apararile in favoarea sa si sd ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un
avocat sau de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art. 105 (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma
scrisd, In termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de munca
sau contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incalcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 251 alin. (3), nu a fost efectuata
cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii
si produce efecte de la data comunicarii.

(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii,
prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

CAP. 11. - PROTECTIA PERSONALULUI CARE SEMNALEAZA
INCALCARI ALE LEGII

I. DEFINITII SI PRINCIPII

Art. 106. - Definirea termenilor in intelesul LEGII nr. 571 / 2004 privind protectia personalului
din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii:

a) avertizare in interes public inseamna sesizarea facutd cu buna-credinta cu privire la orice fapta
care presupune o incalcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrari,
eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei;

b) avertizor inseamna persoana care face o sesizare potrivit lit. a)

c¢) comisie de disciplind Tnseamna orice organ insarcinat cu atributii de cercetare disciplinara

Art. 107. - Principiile care guverneaza protectia avertizarii in interes public sunt urmatoarele:

a) principiul legalitatii, conform caruia institutiile publice au obligatia de a respecta drepturile si
libertatile cetdtenilor, normele procedurale, libera concurenta si tratamentul egal acordat beneficiarilor
serviciilor publice, potrivit legii;

b) principiul suprematiei interesului public, conform caruia, ordinea de drept, integritatea,
impartialitatea si eficienta institutiilor publice sunt ocrotite si promovate de lege;

¢) principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoand care semnaleaza Incalcari ale legii
este datoare sa sustind reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita;

d) principiul nesanctionarii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanecle care
reclama ori sesizeaza incalcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni inechitabile si
mai severe pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizarii in interes public, nu sunt aplicabile
normele deontologice sau profesionale de natura sa impiedice avertizarea in interes public;
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e) principiul bunei administrari, conform caruia institutiile publice sunt datoare sa isi desfasoare
activitatea in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de
eficienta, eficacitate si economicitate a folosirii resurselor;

f) principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit §i incurajat actul de avertizare in interes
public cu privire la aspectele de integritate publicd si bund administrare, cu scopul de a spori
capacitatea administrativa si prestigiul institutiilor publice

g) principiul echilibrului, conform céruia nici o persoand nu se poate prevala de prevederile
LEGII nr. 571 / 2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din
alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii pentru a diminua sanctiunea administrativa sau
disciplinara pentru o faptad a sa mai grava;

h) principiul bunei-credinte, conform céruia este ocrotitd persoana incadratd intr-o institutie
publica care a facut o sesizare, convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie o
incalcare a legii.

I1. SESIZAREA

Art. 108. Semnalarea unor fapte de incilcare a legii de catre persoanele mai sus mentionate,
prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in
interes public si priveste :

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura
directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legatura cu
serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

c) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor institutiei
publice;

d) incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic In exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese sau
numite politic;

g) incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

h) incélcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

1) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

j) evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

k) incélcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea
legii;

1) emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup sau clientelare;

m) administrarea defectuoasd sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al institugiilor
publice;

n) Incdlcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari si cel
al ocrotirii interesului public.

Art. 109. Sesizarea privind Incélcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale poate fi
facuta, alternativ sau cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale;

b) conduciatorului institutiei publice din care face parte persoana care a incalcat prevederile
legale, sau in care se semnaleaza practica ilegala, chiar daca nu se poate identifica exact faptuitorul;

¢) comisiilor de disciplind sau altor organisme similare din cadrul institutiei publice din care face
parte persoana care a incalcat legea;

d) organelor judiciare;

e) organelor insdrcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a
incompatibilitatilor;
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f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;
1) organizatiilor neguvernamentale.

III. PROTECTIA AVERTIZORILOR

Art. 110. (1) In fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii beneficiazi de
protectie dupa cum urmeaza:

a) avertizorii in interes public beneficiazd de prezumtia de buna-credinta, in conditiile art. 107
lit. h), pana la proba contrara;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisiile de
disciplind sau alte organisme similare din cadrul institutiilor publice au obligatia de a invita presa si un
reprezentant al sindicatului sau al asociatiei profesionale. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de
Internet a autoritatii publice, institutiei publice sau a unitatii bugetare, cu cel putin 3 zile lucratoare
inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate.

(2) In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct sau
indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de disciplind sau alt
organism similar va asigura protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea.

Art. 111. In cazul avertizarilor in interes public, previzute la art. 110 lit. a) si b), se vor aplica
din oficiu prevederile art. 12 alin. (2) lit. a) din Legea nr. 682/2002 privind protectia martorilor.

Art. 112. (1) In litigiile de munci sau in cele privitoare la raporturile de serviciu, instanta poate
dispune anularea sanctiunii disciplinare sau administrative aplicate unui avertizor, daca sanctiunea a
fost aplicata ca urmare a unei avertizari in interes public, facuta cu buna-credinta.

(2) Instanta verifica proportionalitatea sanctiunii aplicate avertizorului pentru o abatere
disciplinara, prin compararea cu practica sanctiondrii sau cu alte cazuri similare din cadrul aceleiasi
institutii publice, pentru a inlatura posibilitatea sanctionarii ulterioare si indirecte a actelor de
avertizare in interes public, protejate prin prezenta lege.

CAP. 12 — REGULI PRIVIND DECLARAREA AVERIIL, DECLARAREA
INTERESELOR SI A INCOMPATIBILITATILOR

Art. 113. Dispozitiile prezentului capitol se aplicd urmatoarelor categorii de persoane, care au
obligatia declararii averii §i a intereselor:

o alesii locali ;

e persoanele cu functii de conducere si de control, precum si functionarii publici, care isi
desfasoara activitatea in cadrul institutiei ;

e  personalul implicat in realizarea procesului de privatizare, precum si personalul care
administreaza sau implementeaza programe ori proiecte finantate din fonduri externe sau din fonduri
bugetare ( inclusiv personal angajat cu contract individual de munca ) ;

Art. 114. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se completeaza potrivit anexelor nr. 1 si
2 la LEGEA nr. 176 / 2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru
modificarea s§i completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea §i functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative,
actualizata .

Art. 115. (1) Declaratiile de avere si declaratiile de interese reprezinta acte personale, putand fi
rectificate numai in conditiile prevazute de lege.

(2) Declaratiile de avere se fac in scris, pe propria raspundere, si cuprind drepturile si obligatiile
declarantului, ale sofului/sotiei, precum si ale copiilor aflati in intretinere, potrivit anexei nr. 1 la
LEGEA nr. 176 /2010 .

(3) Declaratiile de interese se fac in scris, pe propria raspundere, si cuprind functiile si activitatile
prevazute in anexa nr. 2 la LEGEA nr. 176 / 2010 potrivit prevederilor Legii nr. 161/2003 privind
unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice
si in mediul de afaceri, prevenirea §i sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare.
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Art. 116. (1) Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun la persoanele responsabile
cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de interese desemnate
prin Dispozitia Primarului municipiului Deva, in termen de 30 de zile de la data numirii sau a alegerii
in functie ori de la data Inceperii activitagii .

(2) Persoanele prevazute la art. 113 au obligatia sa depuna sau sa actualizeze declaratiile de avere
si declaratiile de interese anual, cel mai tarziu la data de 15 iunie. Declaratiile de avere se intocmesc
dupa cum urmeaza : pentru anul fiscal anterior incheiat la 31 decembrie, in cazul veniturilor, respectiv
situatia la data declararii pentru celelalte capitole din declaratie, potrivit anexei nr. 1. Persoanele
suspendate din exercitiul functiei sau al demnitatii publice pentru o perioada ce acopera integral un an
fiscal vor actualiza declaratiile in termen de 30 de zile de la data incetarii suspendarii.

(3) In termen de cel mult 30 de zile de la data incheierii mandatului sau a incetarii activitatii,
persoanele prevazute la art. 113 au obligatia s depuna noi declaratii de avere si declaratii de interese.

38



CAP. 13 - STRATEGIA NATIONALA ANTICORUPTIE 2021-2025

Art. 117. Strategia Nationald Anticoruptie (denumita in continuare SNA) 2016-2020, in corelare cu
recomandarile formulate de formatele internationale anticoruptie la care Romania este parte sau la care
participa, a promovat schimbarea paradigmei in ceea ce priveste abordarea strategica in acest domeniu.
Astfel, SNA 2016-2020 a inclus obiective i masuri care sa actioneze asupra cauzelor mai profunde ale
coruptiei, abordarea nefiind limitatd la combaterea fenomenului. Documentul programatic a inclus
masuri care sd vizeze prevenirea coruptiei, promovarea integritatii organizationale, educatia
anticoruptie si, nu in ultimul rand, recuperarea creantelor generate de savarsirea de infractiuni.
Misiunea acesteia consta in transpunerea in practicd a viziunii ce se bazeaza pe urmatorii
piloni:
- vointa politica - factorul politic intelege importanta unei societdti lipsite de coruptie si va
conlucra pentru aducerea la indeplinire a masurilor prevazute de prezenta strategie;
- integritatea - reprezentantii institutiilor si autoritatilor publice au obligatia de a declara orice
interese personale care pot veni in contradictie cu exercitarea obiectiva a atributiilor de serviciu si de a
lua toate masurile necesare pentru a evita astfel de situatii;
- prioritatea interesului public - reprezentantii institutiilor i autoritatilor publice au datoria de a
considera interesul public mai presus de orice alt interes in indeplinirea atributiilor de serviciu. Acestia
nu trebuie sa se foloseasca de functia publica pentru obtinerea de beneficii necuvenite patrimoniale sau
nepatrimoniale, pentru ei, familiile lor sau persoane apropiate;
- transparentd - reprezentantii institutiilor si autoritatilor publice vor asigura accesul neingradit la
informatiile de interes public, transparenta procesului decizional si consultarea societatii civile in
cadrul acestui proces.
Art. 118. Principii promovate de SNA 2021 - 2025
Fiecare masura se subsumeaza urmatoarelor principii, a caror respectare este esentiald pentru realizarea
unei administratii publice moderne si eficiente:

- principiul statului de drept in baza caruia este consacratd suprematia legii, toti cetdtenii
fiind egali in fata acesteia. Principiul are la baza respectarea drepturilor omului §i presupune separatia
puterilor in stat;

- principiul raspunderii potrivit caruia autoritatile statului raspund pentru indeplinirea
atributiilor ce le revin, inclusiv pentru modul de implementare a strategiilor;

- principiul gestiondrii responsabile a riscurilor generate de comportamente lipsite de integritate,
ca parte integranta din procesul managerial desfasurat de catre fiecare organizatie;

- principiul proportionalitatii in elaborarea si punerea in aplicare a procedurilor anticoruptie:
institutiile publice trebuie sa elaboreze, sd implementeze si s mentind proceduri complexe, adaptate si
proportionale 1n raport de riscurile si vulnerabilitatile institutionale, precum si dimensionate in functie
de resursele si complexitatea organizatiei;

- principiul raspunderii la cel mai Tnalt nivel de angajament: Politicile de integritate nu vor fi
eficiente daca nu existd un mesaj clar dat de administratie de la nivelul cel mai Tnalt in sensul sprijinirii
acestor politici. Nivelul superior al conducerii pe fiecare palier al administratiei trebuie sa initieze, sa
supravegheze si sa conduca, prin puterea exemplului, punerea in aplicare a unei politici de respingere a
coruptiei, recunoscand faptul ca aceasta din urma este contrard valorilor fundamentale ale integritatii,
transparentei i responsabilitatii si ca aceasta submineaza eficacitatea organizationald;

- principiul prevenirii incidentelor de integritate potrivit cdruia identificarea timpurie si
inlaturarea in timp util a premiselor aparitiei faptelor de coruptie sunt prioritare si imperative. Atat
institutiile publice, cét si cele private, trebuie sd dea dovada de diligentd in evaluarea partenerilor,
agentilor si contractorilor. Fiecare entitate ar trebui sd evalueze riscurile de integritate asociate cu
intrarea Intr-un parteneriat sau de contractare a unor acorduri cu alte entitati si este datoare apoi sa
efectueze evaluadri periodice ale riscurilor. La stabilirea de relatii contractuale trebuie sa verifice daca
respectivele organizatii au politici si proceduri care sunt in concordanta cu aceste principii i orientari;
- principiul eficacitatii Tn combaterea coruptiei, care se bazeaza pe evaluarea continud a activitatii
institutiilor cu atributii In domeniu, atat din punctul de vedere al indeplinirii cat mai complete a
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obiectivelor asumate pentru a produce efectele pozitive pe care socictatea le asteapta, cat si al
managementului organizational,

- principiul coerentei de actiune inter-institutionale, in baza caruia institutiile implicate in
prevenirea si combaterea coruptiei trebuie sd coopereze indeaproape, asigurand o conceptie unitara
asupra obiectivelor ce trebuie Indeplinite si a masurilor ce urmeaza a fi luate;

- principiul parteneriatului public - privat, care recunoaste importanta cooptarii societatii civile si
a mediului de afaceri in activitatile concrete de implementare a masurilor de prevenire a coruptiei;

- principiul accesului neingradit la informatiile de interes public si al transparentei decizionale;

- principiul cooperdrii internationale active, care are in vedere cooperarea activd in formatele
operationalizate la nivelul Uniunii Europene si a celorlalte organizatii europene si internationale la care
Romania este parte [Consiliul Europei, Conventia Organizatiei Natiunilor Unite (denumitd in
continuare ONU) Tmpotriva Coruptiei (denumitd in continuare UNCAC), Initiativa Regionala
Anticoruptie (denumitd in continuare RAI), OCDE, etc], precum si asigurarea unui rol activ al
Romaniei la nivel international.

Art. 119. Obiective generale si directii de actiune ale SNA 2021 — 2025

Obiectiv general nr. 1 - cresterea gradului de implementare a masurilor de integritate la nivel
organizational

Obiectiv specific nr. 1.1. - Implementarea masurilor de integritate la nivel national

Obiectiv specific nr. 1.2. - Imbunatitirea cooperirii internationale in domeniul integritatii

Obiectiv general nr. 2 - reducerea impactului coruptiei asupra cetdtenilor

Obiectiv general nr. 3 - consolidarea managementului institutional si a capacitatii administrative
pentru prevenirea si combaterea coruptiei

Obiectiv specific nr. 3.1. - Eficientizarea masurilor preventive anticoruptie prin remedierea lacunelor si
a inconsistentelor legislative, precum si prin asigurarea implementarii lor efective

Obiectiv specific nr. 3.2. - Extinderea culturii transparentei pentru o guvernare deschisd in
administratia publica

Obiectiv specific nr. 3.3. - Imbunititirea capacitatii de gestionare a esecului de management prin
corelarea instrumentelor care au impact asupra identificarii timpurii a riscurilor si vulnerabilitatilor
institutionale

Obiectiv general nr. 4 - consolidarea integritdtii in domenii de activitate prioritare

Obiectiv specific nr. 4.1. - Cresterea integritatii, reducerea vulnerabilitatilor si a riscurilor de coruptie
in sistemul public de sanatate

Obiectiv specific nr. 4.2. - Cresterea integritatii, reducerea vulnerabilitatilor si a riscurilor de coruptie
in sistemul national de educatie

Obiectiv specific nr. 4.3. - Cresterea integritatii, reducerea vulnerabilitatilor si a riscurilor de coruptie
in administratia publica locala

Obiectiv specific nr. 4.4. - Cresterea integritatii, reducerea vulnerabilitatilor si a riscurilor de coruptie
in domeniul achizitiilor publice

Obiectiv specific nr. 4.5. - Cresterea integritatii, reducerea vulnerabilitatilor si a riscurilor de coruptie
in mediul de afaceri

Obiectiv specific nr. 4.6. - Cresterea transparentei publicitatii politice si a integritatii finantarii
partidelor politice, precum si a integritatii alegerilor si referendumurilor

Obiectiv specific nr. 4.7. - Cresterea integritatii, reducerea vulnerabilitatilor si a riscurilor de coruptie
in activitatea membrilor Parlamentului

Obiectiv specific nr. 4.8. - Cresterea integritatii, reducerea vulnerabilitatilor si a riscurilor de coruptie
in domeniul protectiei mediului inconjurator

Obiectiv specific nr. 4.9. - Cresterea integritatii, reducerea vulnerabilitatilor si a riscurilor de coruptie
in domeniul protejarii patrimoniului cultural

Obiectiv general nr. 5 - consolidarea performantei de combatere a coruptiei prin mijloace penale si
administrative

Obiectiv specific nr. 5.1. - Continuarea progreselor inregistrate in investigarea cu impartialitate si n
solutionarea de catre instante a faptelor de mare coruptie si la nivel local
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Obiectiv specific nr. 5.2. - Asigurarea integritdtii in exercitarea functiilor si demnitatilor Obiectiv
specific nr. 5.3. - Prevenirea si combaterea coruptiei, ca facilitator al activitdtii grupurilor de
criminalitate organizata

Obiectivul specific 5.4. - Intarirea rolului de coordonare metodologica a Corpului de control al prim-
ministrului In domeniul controlului administrativ desfagurat la nivelul administratiei publice centrale.
Art. 120 . Aderarea la valorile fundamentale, principiile, obiectivele si mecanismul de monitorizare al
SNA 2021 - 2025 a fost asumatd de catre conducerea Primdriei Municipiului Deva prin
DECLARATIA privind asumarea agendei de integritate organizationala
in coordonatele Strategiei Nationale Anticoruptie 2021-2025 inregistratd sub numarul 34.523 /
30.03.2022 .

Art. 121. Angajatii au obligatia de a cunoaste normele legale din domeniul de activitate al
compartimentului din care fac parte, precum si normele legale care reglementeaza :

o Normele de conduita profesionala reglementate de Ordonanta de urgenta nr. 57 / 2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare
o Declararea averilor - Legea nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei

in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr.176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru
modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative,
cu modificarile ulterioare

o Conflictul de interese - Legea nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr.176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru
modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative,
cu modificarile ulterioare

o Consilierea etica reglementatd de Ordonanta de urgenta nr. 57 / 2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare
o Incompatibilititile - Legea nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei

in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare
- Legea nr.176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru
modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative,
cu modificarile ulterioare
o Transparenta in procesul decizional - Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica, republicata
o Accesul la informatii de interes public — Legea nr. 544 / 2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare
o Protectia avertizorului de integritate — Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din
autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii .
Art. 122. In vederea implementarii SNA la nivelul Primariei municipiului Deva au fost emise :

- Dispozitia nr. 495 / 23.03.2022 privind desemnarea persoanelor responsabile cu implementarea
Strategiei Nationale Anticoruptie 2021 — 2025 ;

- Dispozitia nr. 701 / 21.04.2022 privind constituirea Grupului de lucru pentru implementarea
planului sectorial anticoruptie 2021 - 2025 ;

- Dispozitia nr. 1487 / 07.07.2022 privind aprobarea Planului implementarii Strategiei Nationale
Anticoruptie 2022 — 2025 la nivelul UAT Municipiul Deva ;
Art. 123. Angajatii au obligatia sa declare orice situatie de potential conflict de interese persoanelor
desemnate prin dispozitia Primarului municipiului Deva pentru a gestiona Registrul incidentelor de
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integritate, Registrul abtinerilor in situatii de conflict de interese pentru alesii locali, functionarii
publici si personalul contractual .”

CAP. 14 —- REGULI PRIVIND PROTECTIA MATERNITATII LA LOCUL DE MUNCA

ART. 124. In sensul prezentului regulament, termenii si expresiile de mai jos sunt definite dupa
cum urmeaza :

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

b) locul de munca este zona delimiatd in spatiu, in functie de specificul muncii, inzestrata cu
mijloacele si cu materialele necesare muncii, In vederea realizarii unei operatii, lucrari sau pentru
indeplinirea unei activitati de catre unul ori mai mul{i executanti, cu pregatirea si indemanarea lor, in
conditii tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzatoare, din care se obtine un venit n
baza unui raport de munca ori de serviciu cu un angajator;

c) salariata gravida este femeia care anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de
graviditate si anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist
care sa 1i ateste aceasta stare;

d) salariata care a nascut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea
concediului de lauzie si solicita angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege, anexand
un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a
nascut;

e) salariata care alapteaza este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de
lauzie, isi alapteaza copilul si anuntd angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al
perioadei de alaptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie in acest sens;

f) dispensa pentru consultatii prenatale reprezintd un numar de ore libere platite salariatei de
catre angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor si examenelor
prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist;

g) concediul de lauzie obligatoriu este concediul de 42 de zile pe care salariata mama are
obligatia sa 1l efectueze dupa nastere, in cadrul concediului pentru sarcina si lauzie cu durata totald de
126 de zile, de care beneficiaza salariatele n conditiile legii;

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

ART. 125. (1) Salariatele prevazute la art. 124 lit. c)-e) au obligatia de a se prezenta la medicul
de familie pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea.

(2) In cazul in care salariatele nu indeplinesc obligatia previzuti la alin. (1) si nu informeaza in scris
angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale prevazute de prezentul regulament,
cu exceptia celor previzute in ORDONANTA DE URGENTA nr. 96 / 2003 privind protectia
maternitatii la locurile de munca .

ART. 126. Angajatorii au obligatia sa adopte masurile necesare, astfel incat :

a) sa previna expunerea salariatelor prevazute la art. 124 lit. c)-e) la riscuri ce le pot afecta
sanatatea si securitatea ;

b) salariatele prevazute la art. 124 lit. ¢)-e) sa nu fie constranse sa efectueze o munca daunatoare
sanatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz .

ART. 127. (1) In termen de 10 zile lucratoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris
de catre o salariata ca se afla Tn una dintre situatiile prevazute la art. 124 lit. c)-e), acesta are obligatia
sa Instiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de munca pe a carui raza
isi desfasoara activitatea .

(2) De la data primirii instiintarii medicul de medicina muncii si inspectoratul teritorial de
munca vor verifica conditiile de munca ale salariatei la termenele si in conditiile stabilite prin normele
de aplicare a Ordonantei de urgenta nr. 96 / 2006 privind protectia maternitatii la locul de munca .

ART. 128. Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a
salariatei i nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei
desfasurari a procesului de munca, cind starea de graviditate nu este vizibila.
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ART. 129. (1) Pentru salariatele care se afla in una dintre situatiile prevazute la art. 124 lit. ¢) si
d) si 1si desfasoara activitatea numai in pozitia ortostaticd sau in pozitia asezat, angajatorii au obligatia
de a le modifica locul de munca respectiv, astfel incat sa li se asigure, la intervale regulate de timp,
pauze si amenajdri pentru repaus 1n pozitie sezdnda sau, respectiv, pentru miscare.

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

(3) Daca amenajarea conditiilor de munca si/sau a programului de lucru nu este din punct de
vedere tehnic gi/sau obiectiv posibild sau nu poate fi cerutd din motive bine intemeiate, angajatorul va
lua masurile necesare pentru a schimba locul de munca al salariatei respective.

ART. 130. in baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini
durata normald de munca 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. 131. Angajatorii au obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru consultatii
prenatale in limita a maximum 16 ore pe luna, in conditiile prevazute la art. 124 lit. f), in cazul in care
investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fard diminuarea drepturilor
salariale.

ART. 132. Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia de
a efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal, in conditiile prevazute la art. 24 din Ordonanta de
urgenta nr. 158 / 2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate .

ART. 133. (1) Angajatorii sunt obligati sa acorde salariatelor care alapteaza, in cursul
programului de lucru, doua pauze pentru alaptare 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.

(4) In cazul in care angajatorul asigura in cadrul unititii incaperi speciale pentru alaptat, acestea
vor indeplini conditiile de igiena corespunzatoare normelor sanitare in vigoare.

ART. 134. (1) Salariatele prevazute la art. 124 lit. ¢)-e) nu pot fi obligate sa desfasoare munca de
noapte.

(2) In cazul in care sanitatea salariatelor mentionate la alin. (1) este afectati de munca de noapte,
angajatorul este obligat ca, pe baza solicitarii scrise a salariatei, sa o transfere la un loc de munca de zi,
cu mentinerea salariului de baza brut lunar.

(3) Solicitarea salariatei se insoteste de un document medical care mentioneaza perioada in care
sanatatea acesteia este afectatd de munca de noapte.

(4) In cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv, transferul nu este posibil, salariata va
beneficia de concediul de risc maternal si indemnizatia de risc maternal, potrivit prevederilor
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 158/2005, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr.
399/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

ART. 135. (1) Este interzis angajatorului sd dispuna incetarea raporturilor de munca sau de
serviciu In cazul:

a) salariatei prevazute la art. 124 lit. ¢) - e), din motive care au legatura directa cu starea sa;

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

c) salariatei care se afla in concediu de maternitate;

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

e) salariatei care se afla in concediu pentru Ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani
sau, in cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 18 ani.
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(2) Interdictia prevazuta la alin. (1) lit. b) se extinde, o singurd datd, cu pana la 6 luni dupa
revenirea salariatei in unitate.

(3) Dispozitiile alin. (1) nu se aplica in cazul concedierii pentru motive ce intervin ca urmare a
reorganizarii judiciare sau a falimentului angajatorului, in conditiile legii.

ART. 136. (1) Salariatele prevazute la art. 124 lit. c)-e), ale caror raporturi de munca sau
raporturi de serviciu au incetat din motive pe care le considera ca fiind legate de starea lor, au dreptul
sd conteste decizia angajatorului la instanta judecatoreasca competentd, in termen de 30 de zile de la
data comunicarii acesteia, conform legii.

(2) Actiunea 1n justitie a salariatei prevazute la alin. (1) este scutitd de taxa judiciara de timbru si
de timbru judiciar.

ART. 137. In cazul in care o salariatd contesti o decizie a angajatorului, sarcina probei revine
acestuia, el fiind obligat sa depund dovezile n apararea sa pand la prima zi de infatisare.

ART. 138. (1) Angajatorul care a incetat raportul de munca sau de serviciu cu o salariata
prevazutd la art. 137 are obligatia ca, in termen de 7 zile de la data comunicarii acestei decizii 1n scris
catre salariatd, sa transmita o copie a acestui document sindicatului sau reprezentantilor salariatilor din
unitate, precum si inspectoratului teritorial de munca ori, dupa caz, Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici.

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

ART. 139. (1) Inspectoratul teritorial de munca pe a cdrui raza 1si desfasoard activitatea
angajatorul sau, dupa caz, Agentia Nationala a Functionarilor Publici, in termen de 7 zile de la data
primirii deciziei prevazute la art. 140, are obligatia sa emita aviz consultativ corespunzator situatiei
constatate.

(2) Inspectoratul teritorial de munca sau, dupa caz, Agentia Nationala a Functionarilor Publici va
transmite avizul angajatorului, angajatei, precum si sindicatului sau reprezentantilor salariatilor din
unitate.

CAP. 15. — CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA
A PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 142. Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeaza pe aprecierea in mod
sistematic si obiectiv a randamentului, a calitatii muncii, a comportamentului, a inifiativei, a eficientei
si creativitatii, pentru fiecare salariat.

Art. 143. Evaluarea performantelor profesionale individuate trebuie facutd cu probitate,
deontologie profesionala, realism si obiectivitate de catre conducdtorul ierarhic superior al persoanei
evaluate.

Art. 144. (1) Activitatea profesionala se apreciaza anual, ca urmare a evaluarii performantelor
profesionale, de citre conducatorul institutiei publice, la propunerea sefului ierarhic, prin acordarea
unuia dintre calificativele: "foarte bine", "bine", "satisfacator" sau "nesatisfacator", potrivit art. 31,
alin. 7) din Legea-Cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 - 31 ianuarie a fiecarui an.

(3) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie a anului anterior celui in care
se face evaluarea.

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

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al personalului contractual
evaluat inceteaza, se suspendi pe o perioadd de cel putin 3 luni sau se modifica, in conditiile legii. In
acest caz personalul contractual va fi evaluat pentru perioada de pana la incetarea, suspendarea sau
modificarea raporturilor de munca;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate, raportul de serviciu sau, dupa caz, raportul de
munca al evaluatorului inceteaza, se suspenda pe o perioada de cel putin 3 luni sau se modifica, in
conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia ca, inainte de Incetarea, suspendarea sau
modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de munca, intr-o perioada de cel mult 15 zile
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calendaristice, sd realizeze evaluarea performantelor profesionale individuate ale personalului
contractual din subordine;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluatd dobandeste o diploma de studii
de nivel superior si urmeaza sa fie promovata, in conditiile legii, Intr-o functie corespunzitoare
studiilor absolvite;

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluata este promovata in grad / treapta
profesionala.

(5) Calificativul acordat ca urmare a evaludrii in cazurile prevazute la alin. (4) va fi avut in
vedere la evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale.

Art. 145. (1) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se va realiza pe
baza criteriilor de performanta prevazute in art. 8 din Legea-Cadru nr. 153 / 2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) cunostinte si experienta;

b) complexitate, creativitate si diversitate a activitatilor;

¢) judecata si impactul deciziilor;

d) responsabilitate, coordonare si supervizare;

e) dialog social si comunicare;

f) conditii de munca;

(2) Criteriile de performantd generale avute in vedere la promovarea in functie, grade/trepte
profesionale a personalului platit din fonduri publice ori in vederea acordarii unor premii sunt
urmatoarele:

a) cunostinte profesionale si abilitati;

b) calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate;

c) perfectionarea pregatirii profesionale;

d) capacitatea de a lucra in echipa;

€) comunicare;

f) disciplina;

g) rezistenta la stres si adaptabilitate;

h) capacitatea de asumare a responsabilitatii;

1) integritate si etica profesionala.

Art. 146. (1) Pe baza elementelor mentionate la art. 145, persoana care va realiza procedura de
evaluare acorda note de la 1 la 5, pentru fiecare criteriu prevazut in fisa de evaluare a fiecarui angajat,
a carui model este prevazut in Anexa nr. 2 la prezentul regulament .

(2) Nota finala a evaluarii reprezinta media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare criteriu.

(3) Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum urmeaza:

a) intre 1,00 - 2,00 = nesatisfacator;

b) intre 2,01 - 3,50 = satisfacator;

¢) intre 3,50 - 4,50 = bine;

d) intre 4,51 - 5,00 = foarte bine.

Art. 147. (1) Notele corespunzdtoare fiecarui criteriu vor fi acordate de catre conducatorul
institutiei publice.

(2) Dupa aducerea la cunostinta persoanei evaluate a consemnarilor facute de evaluator in fisa
de evaluare, aceasta se semneaza si se dateaza de catre evaluator si de catre persoana evaluata.

(3) In cazul in care intre persoana evaluati si evaluator existi diferente de opinie asupra
consemnarilor facute, comentariile persoanei evaluate se consemneaza in fisa de evaluare.

(4) Evaluatorul poate modifica fisa de evaluare daca se ajunge la un punct de vedere comun.

Art. 148. Angajatii nemulfumiti de rezultatul evaludrii se pot adresa instantei competente, in
conditiile legii.

Art. 149. Daca la evaluare angajatul primeste calificativul "nesatisfacator", se considerd ca
aceasta nu corespunde cerintelor postului si se va proceda in conformitate cu prevederile legislatiei
muncii Tn vigoare.

Art. 150. Serviciul resurse umane poate propune conducerii utilizarea rezultatelor obtinute din
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evaluari, in scopul:

- recrutarii / selectionarii personalului la elaborarea sau la realizarea unor programe/proiecte;

- determinarii evolutiei performantelor profesionale individuate in timp.

Art. 151. Prezenta metodologie are ca obiectiv principal asigurarea unui sistem motivational,
care sd determine cresterea performantelor profesionale individuale, in vederea promovarii in gradele
si in treptele profesionale imediat superioare.

CAP. 16 - EVIDENTA VOLUNTARILOR

Art. 152. — In aplicarea prevederilor art. 11, alin. (10) din LEGEA nr. 78 / 2014 privind
reglementarea activitatii de voluntariat in Romdnia, Primaria municipiului Deva este obligata sa tind
evidenta voluntarilor, a duratei si a tipului activitatilor desfasurate si evaluarii voluntarilor .

Art. 153. — (1) Evidenta contractelor de voluntariat se va tine prin compartimentul de resurse
umane, care va deschide un Registru de evidenti a voluntarilor .
(2) Registrul se va Inregistra la registratura institutiei si va fi intocmit dupa modelul din Anexa nr. 3 la
prezentul Regulament Intern .
(3) Anterior Inceperii activitatii, contractul de voluntariat se inregistreazd in Registrul de evidentd a
voluntarilor.
(4) Coordonatorul voluntarilor va tine evidenta duratei si a tipului activitatilor desfasurate de voluntari
si va efectua evaluarea voluntarilor conform Anexa nr. 4 la prezentul Regulament Intern .

Datele de mai sus vor fi transmise de catre coordonatorul voluntarilor cétre Serviciul resurse

umane in vederea Inscrierii in Registrul de evidentd a voluntarilor .

CAP. 17. - DISPOZITII FINALE

Art. 154. - Prevederile prezentului Regulament Intern se aplica intregului personal din cadrul
Primariei, care este obligat sa-1 cunoasca si sa-l respecte.

Art. 155. - Regulamentul Intern va putea fi modificat prin dispozitia Primarului, ori de cate ori
necesitatile legale de organizare si disciplind in cadrul Primariei o cer.

Art. 156. - Prezentul regulament a fost completat cu prevederile Ordonantei de urgenta nr. 57 /
2019 privind Codul administrativ, ale Legii nr. 571 / 2004 privind protectia personalului din
autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitdati care semnaleaza incalcari ale legii si ale
ORDONANTEI DE URGENTA nr. 96 / 2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca .
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Anexa nr. 1 la Regulamentul Intern

. e e . Aprob,
Denumirea autoritatii sau institugiei publice ........................... PRIMAR
Directia/Serviciul/Biroul / Compartimentul ........................c.es

FISA POSTULUI

Nr..........
A. Informatii generale privind postul

C. Atributiile postului: ..................

D. Sfera relationala a titularului postului




3. SEIMNATULA et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ee e e e e eeeeeeaenaeeenanaeeenanns
Q. DA TEOCITIITIL «eevevennneeeeeeeeeeeee e e e e e e e e e et e eeeeeeeeeeeaee e aaaeeeeeeeeaenaaaeeeeeeeeeanenaaeeeeeesneanenaaaaeeeeeeenans

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

* Functie de executie sau de conducere.

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de
absolvire sau diploma de bacalaureat).

*#* Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

*#%* Doar in cazul functiilor de conducere.

*xkxk Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se
afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de

serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata,
suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum

si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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Anexa nr. 2 la Regulamentul Intern - Fisa de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual

Primaria municipiului Deva
Directia

Serviciul

Biroul

Compartimentul

FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual

Numele si prenumele persoanei evaluate:
Functia :
Numele si prenumele evaluatorului
Perioada evaluata: de la la
Criteriile de evaluare Nota

a) cunostinte si experienta;

b) complexitate, creativitate si diversitate a activitatilor;

¢) dialog social i comunicare;

d) conditii de munca;

Suplimentar pentru functiile de conducere
a) judecata si impactul deciziilor;
b) responsabilitate, coordonare si supervizare;

Nota finala a evaluarii
Calificativul final al evaluarii

Programele de instruire recomandate sa fie urmate in urmatoarea perioada pentru care se va face
evaluarea:

1.

2.

Comentariile persoanei evaluate (data este cazul):

Numele si prenumele persoanei evaluate:
Semnatura persoanei evaluate:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Semnatura evaluatorului:

Data:

* Nota finala a evaluarii reprezinta media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare criteriu.
* Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a) intre 1,00 - 2,00 = nesatisfacator;

b) intre 2,01 - 3,50 = satisfacator;

¢) intre 3,51 - 4,50 = bine;

d) intre 4,51 - 5,00 = foarte bine.
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Anexa nr. 3 la Regulamentul Intern

~

REGISTRUL DE EVIDENTA A VOLUNTARILOR
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Anexa nr. 4 la Regulamentul Intern

FORMULAR DE EVALUARE A ACTIVITATII VOLUNTARULUI

1. Obiectivele postului
Perioada evaluata:
Data evaluarii:
Numele voluntarului:
Denumirea postului:
Numele coordonatorului

2. Criterii de evaluare
a. Cunostinte profesionale si abilitati 1
b. Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor
desfasurate

c. Capacitatea de a lucra in echipa
d. Comunicare

e. Disciplina

f. Rezistenta la stres si adaptabilitate

g. Capacitatea de asumare a responsabilitagii

h. Indeplinirea sarcinilor cu termen limita

1. Initiativa

)
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3. Observatiile coordonatorului referitoare la activitatea voluntarului

4. Observatiile voluntarului referitor la activitatea desfasurata

5. Cel mai important succes in activitatea din perioada evaluata

6. Domeniile in care voluntarul are nevoie sa isi imbunititeasca performanta si sugestii utile

7. Alte recomandari sau comentarii

8. Data urmatoarei evaluari

Punctajul final al evaluarii activitatii este media aritmetica dintre noterle acordate pentru indeplinirea
criteriilor de evaluare.

Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaluarii, dupa cum urmeaza:

a) pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acorda calificativul ,, nesatisfacator*;

b) pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acorda calificativul ,,satisfacator*;

¢) pentru un punctaj intre 3,51 §i 4,50 se acorda calificativul ,, bine*;

d) pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acorda calificativul ,,foarte bine“.
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