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REGULAMENTUL INTERN
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CAPITOLUL |
DISPOZITI| GENERALE

ART. 1 (1) Prezentul Regulament Intern se aplica tuturor salariatilor, atat contractuali, cat si
functionari publici, din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Racovita,
indiferent de durata contractului de munca, sau raportului de serviciu .

(2) Prezentul Regulament respectd prevederile Legii nr. 7/2004, republicata, actualizata
privind Codul de conduitd a functionarilor publici, respectiv a Legii nr. 477/2004 privind Codul de
conduitd a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice.

ART. 2 (1) Relatiile de munca impun, in toate sferele de activitate respectarea cu strictete a ordinii
si a discipiiei si indeplinirea exemplar a sarcinilor de serviciu,

(2) Respectarea cu strictete a ordinii si disciplinei la locul de munca, constituie o obligatie a
fiecarui salariat.

(3) Persoanele care sunt delegate sau detasate din partea altor unitati, sunt obligate si
respecte, pe langé regulile de disciplina a muncii din unitatea care le-a delegat, si regulile prevazute
in prezentul regulament. ;

ART.3! Dispozitiile referitoare la organizarea timpului de lucru, discipling si protectie a muncii din
prezentul regulament se aplica, in mod corespunzator, colaboratorilor externi, precum si oricaror
alte persoane, pe timpul cat conlucreaza cu institutia, - -
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OBLIGATIILE CONDUCERII INSTITUTIEI

ART. 4 Conducerea institutiei este asigurata de Primarul si viceprimarul comunei Racovita , alesi in
conditiile legii si de Secretarul comunei Racovita.

ART.5 Primarul comunei Racovita , in calitatea sa de sef al administratiei publice locale si al
aparatului de specialitate asigura respectarea drepturilor si libertétilor fundamentale ale cetatenilor,
a prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotararilor
Guvernului, ale administratiei publice centrale, ale hotararilor Consiliului local al comunei Racovita.

ART. 6 (1) Conducerea institutiei are datoria sa ia toate méasurile necesare pentru:

- asigurarea conditiilor corespunzatoare desfagurarii normale a muncii,

- as’qurarea unui control eficient al indeplinirii sarcinilor in toate compartimentele,

- imbunatatirea continua a conditiilor de muncs,

- organizarea si asigurarea perfectionarii pregétirii profesionale a persoanelor incadrate in
munca, conform prevederilor legale.

(2) Conducerea institutiei este obligata:

- s& examineze cu atentie si sd ia in considerare sugestiile si propunerile salariatilor Tn
vederea Tmbunatatirii activitéti Tn toate compartimentele si sa-i informeze asupra modului de
rezolvare a lor; -

- 88 acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din legile n vigoare, inclusiv din contractul
colectivde munca incheiat la nivel de institutie;

- s& plateascd Tnaintea oricdror alte obligatii salariile, contributiile si impozitele aflate in
sarcina lor;

- 84 elibereze la cerere toate documentele care atestd calitatea de salariat al institutiei;

- sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al salariatilor;

- sa asigure egalitatea de sanse si tratament intre femei gi barbati;

-8d se consulte cu sindicatul Tn privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial
drepturile si interesele acestora;

ART. 7 Conducerea institutiei va asigura:

- crearea conditiilor necesare ridicarii calitdti si eficientei intregii activitati, care sa
corespunda schimbarilor determinate de progresul tehnico-stiintific, de noile cerinte manageriale;

- stabilitatea Tn munca a fiecarui salariat, Tncadrarea si promovarea in munca a personalului
in raport de pregatirea profesionald, cu respectarea criteriilor valorice de competenta si probitate
civicd si profesionald, stabilirea competentelor si atributile acestuia, exercitarea controlului
permanent asupra modului de ndeplinire a sarcinilor de serviciu.

ART. 8 Conducerea institutiei va lua masuri pentru:

- folosirea rationald a fortei de munca , in vederea realizérii sarcinilor ce fi revin,

- Intocmirea, completarea si finerea la zi a cartilor de munca, Tntocmirea §i Tnaintarea
dosarelor de pensii In termenele legale;

- punerea la dispozitie a spatiului corespunzator bunei desfasuréri a activitatii si asigurarea
curateniei si ordinii la toate locurile de munca;

- efectuarea instructajului introductiv general si a instructajului PSI la locul de muncd, potrivit
legislatiei in vigoare;

- eliberarea de legitimatii si ecusoane tuturor persoanelor incadrate in munca cu indicarea
functiei i a locului de munca.

CAPITOLUL I X 3
OBLIGATIILE PERSOANELOR INCADRATE IN MUNCA
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ART. 9 Principiile care guverneaza conduita profesionald a personalului sunt urmitoarele:

-Suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform céruia salariatii au indatorirea de a
respecta Constitutia si legile {arii;

- Prioritatea interesului public, conform caruia salariatii au indatorirea de a considera
interesul public mai presus de interesul personal in exercitarea functiei;

- Asigurarea egalitatii de tratament a cetdtenilor n fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu cnform cdruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii
identice sau similare;

- Profesionalism, principiu conform céruia salariatii au obligatia de a indeplini atributiile de
serviciu cu responsabilitate, profesionalism, competenta, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

- Impartialitate si independenta, principiu conform caruia salariaiii au obligatia de a avea o
atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes politic, economic, religios sau de altd naturd in
exercitarea functiei:

- Integritate morala, principiu conform caruia le este interzis s& solicite , sau sa accepte
direct ori indirect, pentru ei sau altii, vreun avantaj ori beneficiu n considerarea functiei pe care o
detin, sau s& abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

- Libertatea gandirii i a exprimadrii, principiu conform céruia salariatii pot sa-si exprime si
sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

- Cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia salariatii T exercitarea atributiilor de
serviciu trebuie sa fie de buna-credinta;

-Deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitadfile desfasurate n
exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

ART. 10 Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Racovita au datoria de
a respecta ordinea si disciplina la locul de munca, de a indeplini toate sarcinile de serviciu ce fi revin
potrivit legii, din Regulamentul de organizare si functionare al institutiei, din Regulamentul intern,
fisa postului si dispozitiile conducerii.

ART. 11 (1) Salariatii au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate Tn beneficiul cetatenilor,
prin participarea activad la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, Th scopul realizarii
competentelor autoritatii publice.

(2) In exercitarea functiei, salariatii au obligatia de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine
Tncrederea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei.

ART. 12 (1) Salariatii au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sd respecte Constitutia, legile tarii si
s& actioneze pentru punerea In aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le
revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Salariatii trebuie sa se conformeze dispozitillor legale privind restrangerea exercitiului
unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute, sa respecte regimul juridic al conflictelor de
interese si al incompatibilitétilor stabilite prin legi.

(3) La numirea, precum si la eliberarea din functie, :agajatii care sunt functionari publici sunt
obligati s& prezinte, in conditiile legii, conducatorului institutiei, declaratia de avere si de interese.

ART. 13 (1) Salariatii au obligatia de a apéra in mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei publice
in care Tsi desfagoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestuia.

(2) Salariatii au obligatia s& reprezinte corespunzator institutia in relatile cu cetatenii, cu
agentii economici si institutiile, cu reprezentantii firmelor, institutilor sau organizatiilor cu ocazia
deplasarilor in interesul serviciului in tara sau in strainatate.

(3) Salariatii au obligatia sa aibd o comportare demné si corecta tn cadrul relatiilor de serviciu
si in relatiile cu petentii, s& aiba in permanenta o tinuta ingrijita si decenta.

ART. 14 (1) Salariatilor le este interzis:
- s& exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea lnStItUt!el
cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau mdwldual




4

- 8a faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate n curs de solutionare si in care
autoritatea administratiei publice locale are calitate de parte;

- sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevdzute de
lege; s& dezvaluie secretul de stat, secretul de serviciu precum si faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei, cu exceptia informatiilor de interes public.

- s& dezvéluie informatiile la care are acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezvaluire
este de naturd sa atraga avantaje necuvenite ori s prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei
ori ale unor salariati, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

- 88 acorde asistentd si consultanta persoanelor fizice sau juridice Tnh vederea promovarii de
actiuni juridice ori de alt& natura impotriva statului sau autoritafii locale;

- sa aduca atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor cu care intra in leg&turd in
exercitarea atributiilor de serviciu, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvaluirea unor
aspecte ale vietii private, formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(2) Prevederile alin. (1), pct. 1-4, se aplic& si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(3) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei autoritati ori institutii publice, este
permisa numai cu acordul primarului.

(4) Prevederile prezentelor reglementari nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia
legala a salariatilor de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii, sau ca
0 derogare de la dreptul salariatului de a face sesizéri in baza Legii 571/2004 privind protectia
personalului din autoritatile publice.

ART. 15 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, salariatii au obligatia de a respecta demnitatea
functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei.

(2) In activitatea lor, salariatii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, salariatii trebuie
sa aiba o atitudine concilianta si s evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

(3) Salariatii au obligatia s& adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clar&
si eficientd a problemelor cetdtenilor si sa respecte principiul egalitatii acestora in fata legii si a
institufiei piin:

- promovarea unor solutii similare si identice raportate la aceeasi categorie si conditii de

fapt;

- eliminarea oricérei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, stare materiald, sanatate, varsta, sex, etc.

ART. 16 1) Salariatii au obligatia sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor
politice, sa nu favorizeze vreun partid politic, s& nu participe la activitdti politice in cadrul
programului de lucru. Salariatilor humiti In functii publice le este interzis s faca parte din organele
de conducere a partidelor politice.
(2) Tn exercitarea functiei publice, salariatilor le este interzis:
- 88 participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
- 8@ furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
-8a colaboreze, in afara relatiilor de serviciu cu persoane fizice sau juridice care fac donatii
sau sponsorizéri partidelor politice;
-8d afigeze n cadrul institutiei, insemne sau obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.

ART. 17 1. considerarea functiei detinute, salariatilor le este interzis sa permita utilizarea numelui
sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in
scopuri electorale.

ART. 18 (1) in relatile cu personalul din cadrul institutiei, precum si cu persoanele fizice sau
juridice; salariatii sunt obligati s& aibd un comportament bazat pe respect, buna-credinta,
corectitudine i amabilitate.
(2) Salariatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor
din cadrul institutiei, precum si persoanelor cu care intré in legatura in exercitarea functiei, prin:
- intrebuintarea unor expresii jignitoare;
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- dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;
- prin discriminare directa, indirects, hartuire, hartuire sexuals.

ART. 19 (1) Salariatii desemnati s& participe In activitati sau dezbateri publice, Tn calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare lncredlntat de conducerea institutiei.
(2) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, salariatii pot participa la activitati sau

dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimatad nu reprezmté
punctullde vedere oficial al autorit&tii locale.

ART. 20 Salariatii nu trebuie sa solicite ori s& accepte cadouri, favoruri, servicii, invitatii sau orice
alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de naturd politics, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea
functiilor detlnute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functn

ART. 21 (1) In procesul de luare a deciziilor, salariatii au obligatia s& actioneze conform prevederilor
legale si sa si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat i impartial.

(2) Salariatilor le este interzis sa promité luarea unor decizii de cétre institutie sau de cétre
consiliul local al comunei Racovita , de catre functionarii publici, precum si indeplinirea atributiilor Tn
mod privilegiat.

ART. 22 Relatia cu mijloacele de informare in mas& se asigurd de cétre primar, viceprimari, de
cétre ;alarlatu desemnati in acest sens de primar .

ART. 23 (1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, salariafii au
obllgatla sa asigure egalitatea de sanse §i tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publica! pentru functionarii publici din subordine.

(2) Functlonarn publici de conducere au obligatia s& examineze si sa aplice cu obiectivitate
crlterule de evaluare a competen‘;el profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand
propun ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de
stlmulente materiale sau morale excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

ART. 24 (1) Este interzisa folosirea de catre salariati, in alte scopuri decét cele prevézute de
lege, a prerogativelor functiei detinute.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, salariatilor le este
|nter2|sa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii
materiale sau morale altor persoane.

(3) Salariatilor le este interzis sa foloseasca pozitia oficialé pe care o detin sau relatiile pe
care le-au stabilit Tn exercitarea functiei, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru
a determina luarea unei anumite masuri,

ART. 215 (1) Salariatii sunt obligati s& asigure ocrotirea proprietétii publice si private a unitatii, s&
evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar sa ia méasuri de
cheltmre rationalé a fondurilor banesti, sa conserve si sa pdstreze fondurile fixe si cele de inventar.

(2) Salarlatn au obligatia s& foloseacs timpul de lucru, precum si bunurile aparfinand
institutlel numai pentru desfasurarea activitatilor aferente funct|e| detinute, sa foloseasca
materialele, inventarul sau rechizitele cat mai eficient, s& foloseasca aparatura de tehnica de calcul
din dotare in interesul institutiei, luand méasurile corespunzétoare pentru asigurarea informatiilor
prelucrate.

(3) Salariatii trebuie s& propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si
eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

ART. 26 Indatoririle generale ale salariatilor sunt urmatoarele:

a) Sa se conformeze dispozitiilor pr|m1t<= de la superiorii ierarhici. Salariatul are dreptul sd
refuze In scris, motivat indeplinirea dispozitillor primite, daca le considera ilegale. Daca cel care a
emis dlspozma o formuleaza in scris, salariatul este obligat sa o execute, cu exceptia cazulu1 cand
aceasta este vadit ilegald. Aceste situatii se aduc la cunostinta conducéatorului mstltutle'
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b) Sa rezolve lucrarile repartizate de conducatorul compartimentului in care functioneazd, in
termenele stabilite de conducétorul compartimentului.

c) Sé& analizeze si sa solutioneze, respectiv s& transmita raspunsurile in termenele legale la
toate cererile, adresele sau documentatiile inregistrate in scris la institutie. Salariatii care au
responsabilitati stabilite in fisele de post, rispund moral, material, contraventional sau
penal, dund caz, pentru prejudiciile cauzate de intarzierea raspunsurilor la documentele
inregjstrate in scris la institutie si transmise spre analiza si solutionare compartimentului de
resort.

d) S& respecte intocmai programul de lucru stabilit. S& foloseasca integral si cu maxima
eficienté timpul de lucru pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu in termen si Tn conditii de eficienta
maxima.

e) Sa se sprijine reciproc pentru aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si s& se
suplineasca in serviciu, In cadrul specialitatii lor.

f) S& participe la programele de pregatire profesionald, conform Regulamentului i
programului de pregétire stabilit si aprobat de conducerea institutiei.

i) Sa respecte normele de securitate, protectie si igiena muncii, precum si cele de prevenire a
incendiilor i a oricaror alte situatii care ar putea pune in primejdie cladirile, instalatiile ori viata,
integritatea fizic si psihicd a persoanelor.

J) Sa ingtiinteze seful ierarhic superior, sa ia sau 5& propund masuri dupa caz, de indaté ce a
luat cunostinta de existenta unor nereguli, abateri, accidente de munca, incendii, sustrageri,
degradari sau n orice alte situatii aseméanétoare.

k) Sa implementeze i sd aplice la termenele stabilite prelucrarea datelor si
documentelor specifice activititii proprii prin programele de informatizare adoptate in
institutie.

[) 8a urmdreascd si sid cunoascd permanent modificirile legislative care
reglementeaza domeniul de activitate propriu, fiind rdspunzitor pentru toate consecintele
care apar datorita aplicdrii necorepunzitoare sau a neaplicirii unor prevederi legale in
activitatea pe care o desfigoara.

m) 83 intocmeasca la termenele stabilite de regulamentele specifice raportarile activitatilor
pentru promovarea sau publicarea lor.

h) Obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu, obligatia de a
respecta secretul de serviciu si confidentialitatea informatiilor si a documentelor cu care intra in
legaturd n timpul exercitarii atributiilor de serviciu.

o) Conlucrare intre compartimente.

CAPITOLUL 1

DREPTURILE CONDUCERII INSTITUTIEI
\
ART. 2}7 Angajatorul are in principal urméitoarele drepturi:

1. sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei $i programul de lucru al acestuia;

2. $é stabileascéd Regulamentul intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, fisa
posturilor si sarcinile de serviciu;

3. sadea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

4. sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

5. sa constate savéarsirea abaterilor disciplinare si sé& aplice sanctiunile corespunzétoare, potrivit
legii si prezentului regulament:

6. sd& acorde calificativele In figsele de apreciere anuale, in conformitate cu prevederile legale;

7. sa aprobe participarea salariatilor la programele de perfectionare profesionald, care se
Healizeazé in baza unui Regulament de perfectionare profesionald a functionarilor
ﬂ;ublici din aparatul de specialitate al Primarului comunei Racovita .

CAPITOLUL IV
DREPTURILE SALARIATILOR

ART. 28 (1) Salariatii au in principal urmétoarele drepturi:



) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
E)dreptul la repaus zilnic si saptamanal;
¢) dreptul la concediu de odihna anual;
d)dreptul Ia egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitate in munca;
f) dreptul la securitate si sanatate in munca;
g)dreptul la acces la formarea profesionald;
h)dreptul la informare si consultare;
|} dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
i“nunca;
" 1j) dreptul la protec(ie in caz de concediere;
- Ik) dreptul la negociere colectiva si individuala;
1) dreptul de a participa la ac(iuni colective;
'm) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.
~ (2) Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si a salariatilor nu sunt limitative, ele
completdndu-se de drept cu cele cuprinse in prevederile legale in vigoare, respectiv in
contractele colective de munca.

CAPITOLUL V
TIMPUL DE LUCRU, CONCEDII SI ZILE LIBERE

\
ART. 29 (1) Programul de lucru al salariatilor din aparatul de specialitate al Primarului este de 40
ore pe saptamana, astfel:

- de la 7,00 la 15,30 luni , marti,miercuri ,joi

- vineri de la 7,00 la 13,30

\- Programul de relatii cu publicul este Zilnic intre orele 8-13

(2) Acest program poate fi adaptat in functie de necesitédti, sub aspectul relatiilor cu
" [publicul.
' (4) Timpul de repaus saptamanal este sémbata si duminica.

1 o S, L
ART. 30 Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat salariatilor, acesta nu poate forma
obiectul{ vreunei cesiuni, renuntgri sau limitari.

ART. Ji (1) Programarea concediilor de odihné se face , pe baza propunerilor primite, astfel incat
s& se asigure atat bunul mers al activitatji cat si satisfacerea intereselor salariatilor.

(2) Concediile de odihnd se acordd pe bazd de cerere aprobats de conducerea institutiel.
Primarql poate rechema din concediu ori de céte ori trebuintele serviciului o impun.

-(3) Conducerea institutiei poate acorda persoanelor incadrate concedii fir& platd la cererea
acestora, a cdror duratd va fi stabilitd in raport cu interesele bunei desfsurdri a activitatii si in
conforhjitate cu reglementarile in vigoare sub aspectul duratei.

(4) Durata concediului de odihné este de 21 - 25 zile lucrdtoare, in functie de vechimea
salariatului in munca. i

(5) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an. In cazurile in care din motive temeinic
justiﬁqa:te, acesta nu a putut fi efectuat, concediul de odihnd, cu acordul persoanei in cauzs, este
acordat|obligatoriu de catre conducerea institutiei in primul trimestru.

(6) Indemnizatia de concediu de odihna se plateste cu 5 zile inaintea plecdrii in concediu
conform legislatiei in vigoare.

(7) Compensarea in bani a concediului de odihn& neefectuat este permisi numai la
incetarea raporului de munci, de serviciu al salariatului.

ART. 32(1) Evidenta prezentei la program se tine pe baz& de pontaj intocmit de ctre seful fiecirui
compartiment. Salariatii sunt obligati s semneze condica de prezentd aflatd la intrarea in institutje.
(2) In cazuri exceptionale, cand interesele institutiei impun, se pot efectua ore suplimentare,

conform legii, iar evidenta acestora se tine intr-un registru, pe fiecare compartiment care va
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cuprinde numele salariatului, data, orele efectuate, scopul, orele compensate cu timp liber, orele

platite precum si aprobarea sefului ierarhic superior. Orele prestate suplimentar peste progamul de
muncé pot fi compensate cu timp liber corespunzator sau platite conform legislatiei Tn vigoare. Tn
functie de incadrare compensarea se face astfel;

- salariati contractuali de executie - orele efectuate peste programul normal de lucru vor fi
platite conform legislatiei in vigoare, daca acestea nu se vor compensa cu timp liber corespunzator
in urmatoarele 30 de zile

- functionari publici de conducere - orele efectuate peste programul normal de lucru vor fi
plétite‘ conform legislatiei in vigoare, daca acestea nu se vor compensa cu timp liber corespunzstor
in urmétoarele 30 de zile

- functionari publici de execufie - orele efectuate peste programul normal de lucru vor fi
compensate cu timp liber corespunzétor in urméatoarele 30 de zile:

- orele efectuate peste programul normal de lucru pot fi platite n procent maxim de
30% din numarul total de functionari publici de executie angajati in cadrul institutiei, conform
prevederilor legislative. Diferentele intre numarul maxim admis lunar si categoriile permanente se
stabileste de cétre Primar.
Numarul orelor platite nu poate depasi 360 Intr-un an, respectiv 40 de ore ntr-o luna.

(3) Evidenta deplasérilor pe teren ale angajatilor se va tine intr-un registru care s cuprinda
numele, data, ora plecarii, ora intoarcerii, locul unde se face deplasarea i scopul acesteia. Acest
registru se afla la intrarea in instituie.

ART. 33 In cazul in care salariatul se afla in concediu medical, acesta are obligatia s& anunte in
timp d%: 24 de ore de la data ivirii situatiei.

|
ART. 3T4 Sunt zile nelucratoare zilele de sarbatori legale, stabilite conform legii.

|

ART. 35 Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite T familie sau pentru
alte situatii, dupd cum urmeazs:

a) césétoria salariatului - cinci zile:

b) césatoria unui copil - trei zile:

¢) nasterea unui copil - trei zile la care se adaugd incd 10 zile dacs tatal copilului nou-

nascut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de puericultura;
d) decesul sotului, sau al unei rude ori afin pané la gradul lll inclusiv - trei zile.

CAPITOLUL VI
STIMULENTE iN MUNCA

ART. 3b (1) Salariatii institutiei, care fsi indeplinesc la timp si in bune conditii sarcinile ce le revin si
auo cdnduité ireprogabild pot primi, potrivit dispozitiilor legale, urméatoarele recompense:

- aprecierea verbald sau in scris din partea conducerii;

- acordarea salariului de merit n conformitate cu prevederile legale;

- acordarea de premii individuale, conform legislatiei in domeniu;

- avansarea in trepte grade, functii superiore etc.

q2) Acordarea stimulentelor se realizeazé avand la bazs evaluarea performantelor individuale
anuale a salariatilor. Acordarea salariului de merit se face in fiecare an calendaristic in procentele
prevazute de legislatie de catre Primar la propunerea sefilor de compartiment.

(3) Acordarea premiilor se face in cuantumurile stabilite prin legea salarizarii de catre

}Primar la propunerea sefilor de compartimente.

(4) Avansarea in trepte, grade, functii se realizeaza prin examen respectiv concurs dupé caz
la propunerea sefilor de compartimente, cu respectarea legislatiei in domeniu.

CAPITOLUL Vi 5
COMISIA DE DISCIPLINA, SANCTIUNILE DISCIPLINARE S| RASPUNDEREA SALARIATILOR

ART. 37 incalcare de catre salariat a indatoririlor de serviciu atrage raspunderea disciplinara,
contraventionald, civild sau penala, dupa caz.
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Incélcarea cu vinovétie de catre salariat a indatoririlor corespunzatoare functiei pe care o
detine si a normelor profesionale $i civice prevazute de lege $i de prezentul Regulament constituie
abatere disciplinara si atrage réspunderea disciplinara a acestuia.

ART. 3 Constituie abatere disciplinarad urmatoarele fapte:

. Intarzierea sistematica In efectuarea sarcinilor de serviciu;

neglijenta repetaté in rezolvarea lucrarilor;

absente nemotivate de la serviciu;

nerespectarea in mod repetat a programului de munca;

interventia sau stéruinta pentru rezolvarea unor cereri fn afara cadrului legal:

nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

manifestéri care aduc atingere prestigiului institutiei;

desfagurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

refuzul nejustificat de a Indeplini atributiile de serviciu sau alte sarcini ncredintate de

conducatorul compartimenului sau a institutiei;

10. incélcarea prevederilor legale referitoare |a indatoriri, incompatibilitati, conflicte de interese
$i interdictii;

11. comportamentul necorespunzator, agresarea verbald sau fizics a colegilor de serviciu, a
sefilor ierarhici superiori sau a cetatenilor din institutie;

12. nerespectarea prevederilor prezentului Regulament Intern.

D0 o i WD) e

ART. 39 (1) Abaterile de Ia prezentul regulament savarsite de salariati atrag raspunderea
corespunzétoare din partea acestora.

(2) Tn !cadrul institutiei functioneaza Comisia de disciplind, constituitd conform Dispozitiei
primarului, in baza HG 1344/2007, care cerceteaza faptele sesizate ca abateri disciplinare si
propunﬁ‘e sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor care le-au savarsit.

(3) Activitatea comisiilor de discipling are la baza urmatoarele principii:

a) prezumtia de nevinovatie, conform caruia se prezuma cé salariatul este nevinovat atata
timp cat vinovéatia sa nu a fost dovedita;

b) garantarea dreptului la apdrare, conform caruia se recunoaste dreptul salariatului de a fi
audiat, de a prezenta dovezi in apararea sa si de a fi asistat de un aparétor;

c¢) celeritatea procedurii, care presupune obligatia comisiei de disciplina de a proceda fara
intarziere la solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate si a
regulilor prevazute de lege;

d) contradictorialitatea, care presupune asigurarea posibilitatii persoanelor afiate pe pozitii
divergente de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legédtura cu abaterea
disciplinara pentru care a fost sesizati comisia de discipling;

e) proportionalitatea, conform c&ruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea
abaterii disciplinare, circumstantele s&varsirii acesteia si sanctiunea disciplinara propusa
sa fie aplicata;

f) legalitatea sanctiunii, conform c&ruia comisia de disciplind nu poate propune decat
sanctiunile disciplinare prevazute de lege;

g) unicitatea sanctiunii, conform caruia pentru o abatere disciplinard nu se poate aplica
decét o singura sanctiune disciplinara.

(4) Atributiile comisiei de discipling sunt:

a) administrative;

b) functionale.

(5) Comisia de discipling indeplineste urmatoarele atributii administrative:

a)alege presedintele comisiei de disciplin:

b)primeste sesizarile si toate documentele care 1i sunt adresate, dupa ce au fost inregistrate
de secretarul comisiei de disciplina;

¢) intocmeste procese-verbale:

d)intocmeste rapoarte; P

¢) Intocmeste orice alte Tnscrisuri. P e

(6) Comnisia de discipling indeplineste urmatoarele atributii functionale: i
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a)efectueaza procedura de cercetare administrativd a faptei sesizate ca abatere
disciplinars;

b) propune sanctiunea disciplinar aplicabild sau, dups Caz, propune clasarea sesizirii
conform HG 1344/2007, cu votul majoritatii membrilor comisiei;
) propune mentinerea sau anularea sanctiunii disciplinare mustrarea, in cazul in care
aceasta a fost contestata la conducstory| autoritati.

ART. 40 (1) Comisia de disciplina poate fi sesizata de orice persoana care se considers
vatamata prin fapta unui functionar public.
(2) Sesizarea se formuleazs in scris si trebuie s cuprindd urmatoarele elemente:

a) numele, prenumele, domiciliul sau, dupa caz, locul de munca $i functia detinuta de
persoana care a formulat sesizarea orj denumirea si sediul persoanei juridice, precum si numele si
functia reprezentantului legal;

b)numele si prenumele functionarului public a carui faptd este sesizati ca abatere
disciplinaré si denumirea autoritatii;

¢) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii si data savarsirii acesteia;
d)prezentarea dovezilor pe care se sprijina sesizarea;

e)adresa de corespondenta,dacs este alta decat cea prevazuta la lit. a)
f)data;

g)semnatura.

(3) Sesizarea se depune in termen de maximum 1 an si 6 luni de la data savarsirii faptei
sesizate ca abatere disciplinara si trebuie insotita, atunci cand este posibil, de inscrisurile care o
sustin.

) Tn situatia in care persoana care formuleaza sesizarea ny cunoaste informatiile prevazute
la alin. (1) lit. b), sesizarea poate s& cuprinda alte elemente de identificare a functionarului public ale
carui fapte sunt sesizate ca abateri disciplinare.

(5) Sesizarea se depune la registratura autoritatii. Sesizarea se transmite secretarului
comisiei de discipling in termen de maximum 3 zile lucratoare.,

(6) Sesizarea se inregistreazd de secretarul comisiei de discipling §i se Tnainteazi
presedintelui comisiei de disciplina in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data Tnregistrarii.

(7) Presedintele comisiei de discipliné va fixa cu celeritate termenul primei sedinte a comisiei
de disciplina si va dispune, prin adresa, convocarea membrilor.

ART. 41 (1) Incalcarea cu vinovatie de catre un salariat, functionar public, indiferent de functia pe
care o ocupd, a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare, constituie abatere
disciplinara, si se sanctioneaza dupa caz cu:

a) mustrare scrisa;

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

¢) suspendarea dreptului de avansare in grade de salarizare, sau dupa caz de promovare

in functia publica pe o perioadé de 1 - 3 ani;

d) ftrecerea intro functie publica inferioars cu diminuarea corespunzatoare a salarului:

e) destituirea din functia publica.

(2) Incalcarea cu vinovatie de catre un salariat in regim contractual, indiferent de functia pe
care o ocupd, a findatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie abatere
disciplinara, si se sanctioneaza dupé caz cu:

a) avertisment scris:

b) suspendarea contractului individual de munca Pe o pericadd maxima de 10 zile
lucrétoare;

¢) retrogradarea in functie, cu acordarea salariului corespunzator, pe o perioadd de maxim
60 zile;

d) reducerea salarului de baz pe o durata de 1 - 3 lunicu 5 - 10%:

e) reducerea salariului de baza si'sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioadd de 1- 3 lunicu 5 - 10%;

f) desfacerea disciplinars a contractului individual de munca.

\
(3) amenzile disciplinare sunt interzise.
(4) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune
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ART. 42 Prezentarea cu Intérziere la program, plecarea nejusﬁ\ﬁcaté de la serviciu Tn timpul

programului sau fnainte de expirarea acestuia, absenta nemotivatd de la serviciu, comportarea
necorespunzétoare tn relatiile cu salariatii din institutie $i petitionarii precum $i orice altd manifestare
prin care se aduce atingere folosirii complete a timpului de luery, atrage sanctionarea persoanei
fncadrate vinovate cu una din sanctiunile prevézute la art. 41. din prezentul regulamet.

(2) Sanctiunea disciplinara nu poate fi aplicatd decat dupa cercetarea prealabily a faptei
imputate si dupd audierea salariatului. Audierea salariatului trebuie consemnats in scris, sub
sancfiunea nulitatii. Refuzul salariatului de a € prezenta la audiere sau de a semna o declaratie
privitoare la abaterile imputate se consemneaza intr-un proces verbal. Tn astfel de cazuri sanctiunea
poate fi aplicata.

(3) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 41, pet.(1), alin. b) - e) se aplica de primar, la
Propunerea comisiei de discipling, iar cea de Ia pct.(1), alin a) se aplics de primar, la propunerea
directa a sefului de compartiment. Sanctiunile disciplinare de la art. 41, pct. (2), se aplica de primar,
la propunerea comisiei de disciplina.

(4) Actul administrativ de sanctionare conform prevederilor ar. 41, pct. (1) se emite in termen
de cel mult 10 zile calendaristice de la data primirii raportului comisiei de discipling si se comunics
salariatului sanctionat, In termen de 5 zile calendaristice de la data emiterii |ui.

Functionarul public nemulfumit de sanctiunea aplicats se poate adresa Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici sau instantei de contencios administrativ, solicitand anularea sau modificarea
santiunii disciplinare.

(5) Decizia de sanctionare conform prevederilor art 41, pct. (2), se emite de conducétorul
autoritatii numai dupa efectuarea cercetérii de catre persoana imputernicitd de cétre acesta. Decizia
€ cornunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii $i produce efecte de la
data comunicrii. Dispozitia de sanctionare poate fi contestats in termen de 30 de zile calendaristice
de la data comunicrii la instantele judecatoresti, ,

(6) Comunicarea 1n toate cazurile se face Cu semnatura de primire a salariatului sanctionat,
sau prin scrisoare recomandata la domiciliul acestuia.

(7) Salariatilor functionari publici li se aplica prevederile Legii 188/1999 si HG 1344/2007,
respectiv ¢alariatilor personal contractual | se aplica prevederile Codului Muncii.

ART. 44 (1) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor functionari publici se radiaza, de drept, dupa
cum urmeaza:

a) Tntermen de 6 luni de |a aplicare - mustrare scrisa:

b) intermen de 1 an de Ia expirarea termenului pentru care a fost aplicatd, sanctiunile de la
art. 41, pet. (1), lit. b) - d);

€) Tntermen de 7 anide Ia aplicare, sanctiunea diciplinara " destituirea din functia publica

(2) Radierea santiunilor disciplinare de |3 art, 41, pet. (1), lit @) si b) se constats prin
dispozitie a primarului.

ART, 45 (1) Raspunderea contraventionald a salariatilor se angajeaza n cazul in care acestia au
savarsit o contraventie in timpul si in leg&tura cu sarcinile de serviciu.

(2) Tmpotriva procesului verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii,
salariatii se pot adresa cu pléngere la judecatoria in a carei circumscriptie fsi are sediul institutia
publica Tn care este numit salariatul sanctionat.

ART.46 Raspunderea civils a salariatului se angajeaz:
a) pentru  pagubele produse cu vinovétie patrimoniului institutiei  publice in care
fur.ctioneaza:
b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

c)pentru daunele platite de institutia publicd, in calitate de comitent, unor terte
persoane,intemeiul unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile.

ART. 47 (1) Repararea pagubelor aduse institutiei publice in situatiile prevazute la art. 46 Jit. a) sib)
se dispune prin emiterea de citre primar a unei dispozitii de imputare, n termen de 30 de zile de la .



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

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

(5) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fard a putea depési impreuna
cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel In cauzé, jumatate din salariul respectiv.

(6) In cazul in care contractul de munca, raportul de munca Inceteazd, suma se recupereazsa
de la noul angajator, pe baza titlului executoriu transmis de catre angajatorul pagubit.

(7) Daca persoana in cauza nu s-a reincadrat Tn munca sau prejudiciul nu a fost recuperat in
termen de 3 ani de |a prima ratd de retinere, recuperarea sumei datorate se face conform
prevedlerilor Codului de procedurs civila.

ART. 48 (1) R&spunderea salariatuluj pentru infractiunile s&varsite in timpul serviciului sau in
legétu:r? cu atributiile functiei publice Pe care o ocupa se angajeazé potrivit legii penale.

(2) In cazul in care in urma sesizérii parchetului sau a organului de cercetare penald s-a
dispus [inceperea urmaririi penale, primarul va lua mésura de suspendare a salariatului functionar
public respectiv cel salarizat in regim contractual conform legislatiei aplicabile in fiecare situatie.

CAPITOLUL vIII

MODIFICAREA,SUSPENDAREA S| INCETAREA RAPORTURILOR DE
SERVICIU $1 CONTRACTUALE

FUNCTIONARI PUBLICI

\
ART. 49 Modificarea raporturilor de serviciu ale salariatilor functionarilor publici de executie si
functionarilor publici de conducere are loc prin;
a) delegare;
b) detasare;
c) transfer;
d) mutarea in cadrul altui compartiment sau altei structuri fara personalitate juridicd a
autoritatii sau institutiei publice:
€) exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere. _
ART. 50 (1) Delegarea se dispune in interesul autoritédtii pe o perioada de cel mult 60 de zile
calendaristice intr-un an,
(2) Salariatul functionarul public poate refuza delegarea dacd se afla In una dintre
urmatoarei: situatii:
a) graviditate;
b) Tsi creste singur copilul minor:
¢) starea sanatétii, doveditd cu certificat medical, face contraindicata delegarea.

(3) Delegarea pe o perioadd mai mare de 60 de zile calendaristice in cursul unui an
calendaristic se poate dispune numai cu acordul scris al salariatului.

(4) Pe timpul delegérii salariatul fsi pastreaza functia publics si salariul, iar autoritatea care 1l
deleagd este obligats s& suporte costul integral al transportului, cazarii si al indemnizatiei de
delegarer
ART. 51/(1) Detasarea se dispune in interesul autoritatii pentru o perioada de cel mult 6 luni. Tn
cursul urjui an calendaristic un salariat poate fi detagat mai mult de 6 Iuni numai cu acordul sdu
scris.

(QEDetazsarea se poate dispune dacd pregstirea profesionalda a salariatului corespunde
atribuiilor  si responsabilitatilor functiei publice, cu respectarea categoriei,clasei si gradului
profesional al acestuia. Salariatul poate fi detasat pe o functie publica inferioard,numai cu acordul
sau scris|

(3) Salariatul poate refuza detasarea daca se afla in una dintre urmatoarele situatii:
a) graviditate;
b)Tsi creste singur copiul minor;
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c) starea s&natatii, dovedit Cu certificat medical, face contraindicata detasarea;

d)detasarea se face intr-o localitate In care nu | se asigura conditii corespunzatoare de
cazare;
! e) este singurul intretinator de familie;
‘ f) motive familiale temeinice justifica refuzul de a da curs detasarii.
" i(4) Pe pericada detagérii functionarul public isi pastreazs functia publica si salariul. Dacs
salariul corespunzstor functiei publice pe care este detasat este mai mare,el are dreptul la acest
salariu. Pe timpul detagarii in alta localitate autoritatea beneficiars este obligatd s&-i suporte costul
integral al transportului, dus §i Intors,cel putin o data pe lund,al cazarii si al indemnizatiei de
detasare.

|
ART. 52 (1) Transferul poate avea loc dupa cum urmeaza:

a) In interesul serviciului;
b) la cererea salariatului,

(2) Transferul se poate face intr-o functie publicd pentru care sunt indeplinite conditiile
specifice prevazute in fisa postului,

(3) Transferul in interesul servicului se poate face numai cu acordul scris al salariatului
transferat. In cazul transferului in interesul serviciului n alty localitate, salariatul transferat are
dreptul la o indemnizatie egal3 cu salariul net calculat la nivelul salariului din luna anterioara celei in
care se transferd, la acoperirea tuturor cheltuielilor de transport si la un concediu platit de 5 zile,
Plata acestor drepturi se suporta de cétre autoritatea la care se face transferul, in termen de cel
mult 15 zile de la data aprobérii transferului,

(4) Transferul in interesul serviciului se face Intr-o functie publica de aceeasi categorie, clasa
si grad profesional cu functia public detinuts de salariat sau Intr-o functie publica de nivel inferior.

(5) In cazul functionarilor publici de conducere transferul se poate realiza pe functii publice
de conducere ale ciror atributii sunt similare cu atributiile functiei publice de pe care se efectueaz
transferul.

(6) Awitoritatea asigura publicitatea functiilor publice vacante care pot fi ocupate prin transfer
la cerere. Tn situatia in care doi sau mai multi functionari publici solicits ocuparea unei functii publice
vacante prin transfer la cerere, selectia se face pe baza de interviu.

ART. 53 (1) Mutarea in cadrul altui compartiment al autoritétii poate fi definitiva sau temporara.

(2) Mutarea definitiva in cadrul altui compartiment poate avea loc in urmaloarele situatii: a) cand se
dispune de catre conducatorul autoritétii in care Tgi desfisoars activitatea salariatul, pe o functie
publicd vacants de aceeagi categorie, clasa si grad profesional sau cu repartizarea postului
corespunzator functiei publice definute, cu respectarea pregatirii profesionale a functionarului public
$i a salariului acestuia. In acest caz este necesar acordul scris al functionarului public;

b)la solicitarea justificats a salariatului, cu aprobarea conducatorului autoritétii,pe o functie
publicd de aceeasi categorie, clasd si grad profesional, cu respectarea pregatirii profesionale a
functionarului public:

¢)in alte situatii prevazute de dispozitiile legale.

(3) Mutarea temporara in cadrul altui compartiment se dispune motivat, in interesul
autoritatii, de cétre conducatorul autoritatii sau institutiei publice, pe o perinada de maximum 6 luni
intr-un an, cu respectarea pregatirii profesionale si a salariului pe care il are functionarul public.

(4) Mutarea temporard sau definitiva in cadrul altui compartiment poate fi solicitata de

salariat fn cazul in care starea sanatatii, doveditd cu certificat medical, nu fi mai permite
desfésurarea activitafii in acel compartiment. Mutarea se poate face pe o functie publica
corespunzatoare, daca salariatul in cauza este apt profesional sa indeplineascs noile atributii care i
revin,
ART. 54 (1) Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere se realizeaza prin
promovarea temporard a unui functionar public care indeplineste conditiile specifice pentru
Ocuparea acestei functii publice $i care nu are in cazierul administrativ sanctiuni disciplinare
neradiate Tn conditiile prezentei legi.

(2j Daca functia publica este vacanta, mésura prevazuts la alin. (1) se dispune de cifre
conducatorul unitétii in functia publica, pe o perioada de maximum 6 luni intr-un an calendaristic, cu
obligatia Instiint&rii Tnainte cu cel putin 10 zile a Agentiei Nationale a Funclionarilor Publici, pentru
functiile publice din cadrul autoritatilor si institutiilor publice din adminisiratia publica locals. In
situatia in care Agentia Nationala a Functionarilor Publici constata ca nu sunt indeplinite_conditiile
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legale privind exercitarea cu caracter temporar a unej functii publice de conducere, dispune
neefectuarea masurii sau, dupa caz, incetarea acesteia.

(3) In mod exceptional, perioada prevazuta la alin. (2) poate fi prelungitd cu maximum 3 luni,
cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, daca autoritatea a organizat concurs de
recrutare sau promovare si functia publica nu a fost ocupata, in conditiile legii.

(4) Daca functia publica este temporar vacanta, masura prevazuta la alin, (1) se dispune de
cétre conducatorul unitétii cu respectarea prevederilor Legii 188/1999 din domeniu.

(5) Daca salariul corespunzator functiei publice pe care o exercitd cu caracter temporar este
mai mare, salariatul are dreptul la acest salariy.

ART. 55 (1) Raportul de serviciu € suspenda de drept atunci cand salariatul functionar public se
afla in una dintre urmatoarele situatii:

a)este numit sau ales intr-o functie de demnitate publicd, pentru perioada respectiva, cu
exceptiile prevazute la art. 34 din Legea 188/1999;

b)este incadrat la cabinetul unui demnitar;

cleste desemnat de citre autoritate s& desfisoare activitati in cadrul unor misiuni
diplomatice ale Romaniei ori in cadrul unor organisme sau institutii internationale, pentru perioada
respectiva;

| d)desfasoars activitate sindicala pentru care este prevazutd susperdarea in conditiile legii;

e) este arestat preventiv;

flefectueaza tratament medical in strainatate, daca functionarul pullic nu se afla in concediu
medical pentru incapacitate temporara de muncs, precum si pentru insotiren sotului sau,dupi caz,a
sotiei ori a unei rude pana la gradul | inclusiv, in conditiile legii;

g)se afla in concediu pentru incapacitate temporara de munca, pe o nerioadd mai mare de o
luna, in conditiile legii:

h)carantina, in conditiile legii:

i) concediu de maternitate, Tn conditiile legii:

J) este disparut, iar disparitia a fost constatata prin hotarare judecatoreascs irevocabil;
k) forta majora;

) in cazul in care s-a dispus trimiterea in judecats pentru savarsirea unei infractiuni de
natura:o;elor prevazute la art. 54 lit. h) din 188/1999;

m) pe perioada cercetarii administrative, n situatia Tn care functionarul public care a savarsit
o abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, la propur -rea motivats a comisiei
de discipling;

n) in alte cazuri expres prevéazute de lege.
(2) Raportul de serviciu se suspenda la initiativa salariatului in urmatoarele situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani €au, Tn cazul copilului cu
handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani, Tn conditiile legii;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului
cu handicap pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei de 1¢ ani;

c) desfasurarea unei activitati in cadrul unor organisme sau insli: i internationale, in alte
situatii decat cele prevazute la art. 94 alin. (1) lit. ¢) din Legea 188/1999;

d) pentru participare la campania electorala;
€) pentru participarea la greva, in conditiile legii.

(3) Raportul de serviciu se poate suspenda la cererea motivala a salariatului, pentru un
interes personal legitim, n alte cazuri decat cele prevazute la alin. (1) si i art. 94 alin, (1) Legea
188/1999, pe o perioada cuprinsa intre o luna si 3 ani.

(4) Cererea de suspendare a raportului de serviciu se face in scris, cu cel putin 15 zile
calendaristice inainte de data cand se solicitd suspendarea, cu exceplia ; articiparii la greva, cand
cererea de suspendare se face cu 48 de ore inainte de declansarea grevei.

ART. 56 incetarea raporturilor de serviciu ale salariatilor functionarilor publici se face prin act
administretiv al persoanei care are competenta legald de numire in funrtig publica si are loc in
urmétoarele conditii:

a) de drept;

b) prin acordul partilor, consemnat in scris;

c) prin eliberare din functia publica;

d) prin destituire din functia publica;

e) prin demisie.
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(1) Raportul de serviciy Inceteazs de drept:

a) la data decesului salariatului;

. } b) la data ramanerii irevocabile a hot&rarii judecatoresti de declarare a mortii functionarului
public; '

ic) daca salariatul nu mai Indeplineste una dintre conditiile prevazute 1a art. 54 |it. a), d) si f) di
Legea; 188/1999;

d)la data indeplinirii cumulative a conditilor de varsts standard si a stagiului minim de
cotizare pentru pensionare sau, dupd caz, la data comunicarii deciziei de pensionare pentru limita
rde Yérsté. pensionare anticipats, pensionare anticipata partiald ori invaliditate a salariatului, potrivit
egii;

¢)ca urmare a constatdrii nulitatii absolute a actului administrativ de numire in functia
publica, de la data la care nulitatea a fost constatats prin hotarare judecitoreascs definitiva si
irevocabila;

f) cand salariatul a fost condamnat printr-o hotarare judecétoreasca definitiva pentru o fapts
prevazutd la art. 54 |it. h) din Legea 188/1999 say prin care s-a dispus aplicarea unei sanctiuni
privatﬁv}e de libertate, la data ramanerii definitive si irevocabile a hotararii ¢e condamnare;

g)ca urmare a interzicerii exercitarii profesiei sau functiei, ca m:-ura de siguranta ori ca
pedeapsa complementars, de |a data rdmanerii definitive a hotararii juzlecatoresti prin care s-a
dispus interdictia;

h)la data expirarii termenului in care a fost ocupata pe perioada determinata functia publica.

(2)Conducatorul autoritétii  va dispune eliberarea din  functia publica prin  act
administratiy,care se comunica salariatului in termen de 5 zile lucrzoare de la emitere, in
urmatoarele cazuri:

a) autoritatea si-a incetat activitatea ori a fost mutata Intr-o a!ls I~-alitate, iar salariatul nu
este de acord sd o urmeze;

b) autoritatea 1si reduce personalul ca urmare a reorganizérii < livitati, prin reducerea
postului ocupat de salariat:

¢) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare In functia publicd ox'ipata de catre salariat a
unui functionar public eliberat say destituit nelegal ori pentry motive 1 :intemeiate, de la data
réméneHi definitive si irevocabile a hotérériijudecétoregti prin care s-a dis;» s reintegrarea;

d) pentru incompetenta profesionald, in cazul obtinerii califica. ului "nesatisfacator" la
evaluarea performantelor profesionale individuale;

e)salariatul hu mai Indeplineste conditiile specifice de ocupare a furatiei publice;

f) starea sanatatii fizice sau/si psihice a salariatului, constai'a  in decizie a organelor
competente de expertiza medicald, nu ii mai permite acestuia sa isi indeplineasca atributiile
corespuhzatoare functiei publice detinute;

In cazul eliberarii din functia publica, autoritatea acords salariatului ' in preaviz de 30 de zile
calendatistice.

In pericada de preaviz, conducétorul unitatii poate acorda c-'ii in cauza reducerea
programul:ii de lucru, pana la 4 ore zilnic, faré afectarea drepturilor salariz! cuvenite.

In cazurile prevazute la alin. (1) lit. b), c), §i e), in pericada ¢~ reaviz, dacd fn cadrul
autoritatii existd functii publice vacante corespunzatoare, aceasta o - .gatia de a le pune Ia
dispozitie functionarilor publici.

n cazurile prevazute la alin. (1) lit. a)-c) si e), dacad nu exisi~ functii publice vacante
corespunzatoare in cadrul autoritatii aceasta va solicita sprijinul Ageniici | ionale a Functionarilor
Publici.

(3) Functionarul public de conducere are prioritate la ocuparea un::i “nctii publice vacante la
nivel inferior,

4)In caz de reorganizare a autoritatii functionarii publici vor fi n.. i n noile functii publice
sau, dupa caz, in noile compartimente in urmétoarele cazuri:

a) se modifica atributiile aferente unei functii publice mai putin do ¢ %;

b) sunt reduse atributiile unui compartiment;

c)este schimbatd denumirea fars modificarea in proportie de . “ste 50% a atributiilor
aferentefunctiei publice:

d) este schimbats structura compartimentului.

(5) Aplicarea prevederilor alin. (4) se face cu respectarea urmaton- 'or criterii:

a) categoria, clasa si, dupa caz, gradul profesional ale functionry.; Hublic;

b) indeplinirea criteriilor specifice stabilite pentru functia publica:



. ¢) pregatirea profesionals:

d) sa fi desfasurat activitati similare.

1(6) Tn cazul in care existd mai multi functionari publici,
autoritatea.
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incompatibilitate.

(10) Functionarul public poate sa comunice ncetareg raporturilor
notificatd in scris conducatorului autoritat
de zile calendaristice de Ia Tnregistrare.

(11) La modificarea, Ia suspendarea si la incetarea ra
indatorirea s& predea lucrarile §i bunurile care i-au fost ncreding
de serviciu,

(12) La incetarea raportului de
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anularea actului administrativ prin
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care s-a constatat sau s-a dispus ince!:

CONTRf\CTUALI

ART. 57 (1) Contractul individual de munca poa

(2) Cu titlu de exceptie, modificarea unilaterald a contractult:i i
posibild numai in cazurile si in conditiile prevazute de Codul Muncii.

(3) Modificarea contractului individual de muncs se refera I
elemente:

a)durata contractului:

bylocul muncii:

q)felul munci;

d)conditiile de muncs:

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

(4) Locul muncii poate fi modificat unilateral de ¢
salariatulu!. personal contractual intr-un alt loc de
de munca.

(5) Pe durata delegarii, respectiv a detasarii, salariatul Tsi pastreaza
drepturi;previzute in contractul individual de munca.

afl

atre angajator prin -
munca decat cel prevz: -

\

ART. 58, (1) Delegarea reprezintd exercitarea te
salariat, $ unor lucrdri sau sarcini cores
munca. |

(2) Delegarea poate fi dispus pentru o perioada de cel mult 69 ¢ -
cu acordul salariatului, cu cel mult 60 de zile.

(3) Salariatul delegat are dreptul la plata cheltuieliior de transport -
indemnizatie de delegare, in conditile prevazute de lege sau de con!
aplicabil.
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ART. 59. (1) Detasarea este actul prin care se dispune schimbarea tempararg a locului de munca,
din dispozitia angajatorului, la un alt angajator, Tn scopul executarii unor Juc “ri In interesul acestuia.
In mod exceptional, prin detasare se poate modifica i felul muncii, dar 1. - naj cu consimtdmantul
scris al salariatului,

\ (2)Detasarea poate fi dispusa pe o perioada de cel mult un an.

. 1(3)Tn mod exceptional, perioada detasarii poate fi prelungitd pertru motive obiective ce
lmpunl\prezenta salariatului Ia angajatorul la care s-a dispus detasarea,cu ~cordyl ambelor pérti,din
6 1n 6 luni.

Salariatul poate refuza detasarea dispusa de angajatorul sau num=i in mod exceptional si
pentrulmotive personale temeinice.

(4) Salariatul detasat are dreptul la plata cheltuielilor de transporl <" ~azare, precum silao
indemnizatie de detagare, n conditiile prevazute de lege sau de contr. colectiv de muncg
aplicabil.

(5) Drepturile cuvenite salariatului detasat se acorda de angajai~ul la care s-a dispus
detasarea

(6) Pe durata detasarii salariatul beneficiaza de drepturile care fi si:~t mai favorabile, fie de
drepturile de la angajatorul care a dispus detagarea, fie de drepturile de ' . ngajatorul la care este
detasat.

(7) Angajatorul care detageaza are obligatia de a lua toale mas' '3 necesare pentru ca
angajatorul la care s-a dispus detasarea s3 fsi indeplineascd integral sile ptoate obligatiile fat&
de salariatul detagat.

(8) Daca angajatorul la care s-a dispus detasarea nu fsi indeplines! - integral si la timp toate
obligatile fatd de salariatul detasat, acestea vor fi indeplinite de an_ . atorul care a dispus
detasarea.

(10) In cazul In care exists divergenta intre cei doi angajalori sau : =i unul dintre ei nu fsi
indeplineste obligatiile potrivit prevederilor alin. (6) si (7), salariatul detasa: -« dreptul de a revenila
locul s&u de munca de la angajatorul care I-a detasat,de a se Indrepta i« ‘va oricaruia dintre cei
doi angajatori si de a cere executarea silitd a obligatiilor neindeplinite,

(11) Angajatorul poate modifica temporar locul si felul mun-: farg consimtamantul
salariatului, si n cazul unor situatii de forta majors, cu titlu de sanctiure ¢ mlinara sau ca masura
de protectie a salariatului, in cazurile $i In conditiile prevazute de prezentul |,

Art. 60. (1) Suspendarea contractului individual de muncd poate interve: e drept, prin acordul
partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre pérti.

(2) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect sue: - dareq prestarii muncii
de cétre salariat si a platii drepturilor de natura salarials de catre angajaio:,

(3) Pe durata suspendérii pot continua s& existe alte drepturi si obli~  ale pértilor decéat cele
prevézute la alin. (2), daca prin legi speciale, prin contractul colec'iv munca aplicabil, prin
contracte individuale de munc3 say regulamente interne nu se preved. al:

(4) In cazul suspendarii contractului individual de munca din cav unei fapte imputabile

salariatului, pe durata suspendérii acesta nu va beneficia de nici un drept 2 rezults din calitatea
sa de salariat.
(5) Contractul individual de muncs se suspenda de drept in urmalor - ' situatii:
a)concediu de maternitate:
b)concediu pentru incapacitate temporard de muncsa;
c)caranting;
d)efectuarea serviciului militar obligatoriu:
e)exercitarea unei functii in cadrul unei autoritéti executive, lnois! e or judecatoresti,pe
toatd durata mandatului;
f) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;
g)forta majora;
h)in cazul in care salariatul este arestat preventiv, In conditiile Cod' * de procedurs penala;
i) 111 alte cazuri expres prevazute de lege,
(6) Contractul individual de munca poate fi suspendat cin -itiativa salariatului,in
urmatoarele situatii:
a) concediu pentru cresterea copilului in vérsta de pan& la 2 ani < in cazul copilului cu
handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;
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b) concediu pentru fngrijirea copilului bolnav 1n varstd de pana la 7 ani sau, fn caxzul
copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la fmplinirea varsi«i de 18 ani:

¢) concediu paternal;
d)concediu pentru formare profesionals;

e)exercitarea unor functii elective 1n cadruyl organismelor profesio~le constituite la nivel

central sau local, pe toata durata mandatului:
f) participarea la greva:

(7) Contractul individual de munca poate fi suspendat in situatia ahsentelor nemotivate ale
salariatului.

(8) Contractul individual de muncd poate fi suspendat din i 'iva  angajatorului in
urmatoarele situatii:

a) pe durata cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile legii:
b) ca sanctiune disciplinara;

¢) In cazul in care angajatorul a formulat plangere penald Tmpotriva s~lariatului sau acesta a
fost trimis in judecats pentru fapte penale incompatibile cu functia detin':3, pana Ia rdmanerea
definitiva a hotérarii judecatoresti;

d)In cazul intreruperii temporare a activitatii, fira incetarea raport’ * de munca, in special
pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

e) pe durata detagarii.

(9) Contractul individual de muncs poate fi suspendat, prin ac -~dul partilor, in cazul
concediilor fara platd pentru studii say pentru interese personale.
ART. 61. Contractul individual de munca poate inceta astfel:

a) de drept;
b) ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;

c)ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, tn carurile <i in conditiile limitativ
prevazute de lege.

(1) Incetarea de drept a contractului individual de munca
a)la data decesului salariatului personal contractual;

b)la data ramanerii irevocabile a hotérérii judecatoresti de declara:  a mortii sau a punerii
sub interdictie a salariatului;

¢) la data comunicarii deciziei de pensionare pentru limita ce vérs'*, nensionare anticipata,
pensionare anticipats partials sau pensionare pentru invaliditate a salariaty potrivit legii;

d) ca urmare a constatarii nulitatii absolute a contractului indiv: ;- muncd, de la data la
care nulitatea a fost constatats prin acordul partilor sau prin hotarare julee  ascé definitiva;

e) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare n functia ocupata de  lariat a unei persoane
concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de, la data ramar + definitive a hotararii
judecatoresti de reintegrare:

f) ca urmare a condamnérii la executares unei pedepse privative o libertate, de la data
ramanerii definitive a hotararii Jjudecatoresti:

g) de la data retragerii de catre autoritdtile sau or cale competente a
avizelor,aulorizatiilor ori atestarilor necesare pentru exercitarea profes: *

h) ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei fu.- i nasuradesigurantaori
pedeapsa complementara, de la data raménerii definitive a hotarar toregti prin care s-a
dispus interdictia;

i) la data expirarii termenului contractului individual de incheiat pe durata
determinata; ,

J) retragerea acordului parintilor sau al reprezentantilor legali, in ¢ - | salariatilor cu varsta

cuprinsa jntre 15 si 16 ani.

‘ H
ART, 624‘ (1) Concedierea reprezinta incetarea contractului indivi-' - munca din initiativa

angajatorului.
(2) Concedierea poate fi dispusa pentru motive care tin de percoa. alariatului sau pentru

motive care nu tin de persoana salariatului.
(3) Este interzis& concedierea salariatilor:

a)pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici gere' varstd, apartenenta
nat,ionale?a,{ras_é, culoare, etnie, religie, optiune politica; origine s "“andicap,situatie sau
responsapilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala;
b)pentru exercitarea, in conditiile legii, a dreptului la greva siad - 'r sindicale.
|
|
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(4)Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:
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a)pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilita prin certifica’ medical conform legii;

b)pe durata concediului pentru carantina;

c)pe durata in care femeia salariatd este gravida, in masura 1

cunostinta de acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;
d)pe durata concediului de maternitate;

e)pe durata concediului pentru cresterea copilului in varsts de pé*

copilului cu handicap, pan4 la implinirea varstei de 3 ani:

f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav Tn varsis - »
cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la Implinio

g) pe durata indeplinirii serviciului militar;

h)pe durata exercitarii unei functii eligibile tntr-un organism sin<'ic-
care concedierea este dispusa pentru o abatere disciplinarg grava sz |

repetate, savarsite de catre acel salariat;
i) pe durata efectusrii concediului de odihna.

(5) Prevederile alin, (4) nu se aplica in cazul concedierii pentru mec:

a reorganizarii judiciare sau a falimentului angajatorului, in conditiile lec:i:

(6) Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care ;.- ¢

urmatoarele situatii:

a) In cazul in care salariatul a savarsit o abatere grava sau aba i
disciplina a muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de ; - .

munca aplicabil sau regulamentul intern, ca sanctiune disciplinara:

b) In cazul in care salariatul este arestat preventiv pentru o perioac!.

in conditiile Codului de procedura penal3;

c) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de exnri!-

inaptitudinea fizics si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite ¢
atributiile corespunzatoare locului de munca ocupat;

d)in cazul in care salariatul nu corespunde profesional loct '

Incadrat. i
e)in cazul in care salariatul indeplineste conditiile de varsta sta;
nu a solicitat pensionarea in conditiile legii.

(7) In cazul in care concedierea se dispune pentru motivele prev:

Codul Muncii, precum §i In cazul In care contractul individual de munc -
art. 56 lit. f) din Codul Muncii, angajatorul are obligatia de a-i propt

munca vacante in unitate, compatibile cu pregatirea profesionals sau,

munca stabilitd de medicul de medicind a muncii,

(8) In situatia in care angajatorul nu dispune de locuri de mur =
acesta are obligatia de a solicita sprijinul Agentiei Teritoriale de Oc: ¢

vederea redistribuirii salariatului, corespunzator pregatirii profesionale
de munc3 stabilite de medicul de medicind a muncii,

(9) Salariatul are la dispozitie un termen de 3 zile lucratoare de '+ -

conform prevederilor alin. (8), pentru a-si manifesta in scris consimtai;
munca oferit.

(10)In cazul in care salariatul nu 1si manifesta consimtamarn: -

alin.(9), precum si dupa notificarea cazului cdtre Agentia Teritoriala c.
conform alin.. (8), angajatorul poate dispune concedierea salariatului.
(11} Concedierea pentru motive care nu tin de persoana sal:
contractului individual de munca determinats de desfiintarea locului de :
unul sau mai multe motive fara legatura cu persoana acestuia.
(12) Desfiintarea locului de munci trebuie sa fie efectiva ¢
serioasa.
(13) Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salari-
colectivé procedura concedierii find cea prevazuta de Codul Muncii.
\
ART. 63. (1) Prin demisie se intelege actul unilateral de vointa a salar -
scrisd, comunicad angajatorului incetarea contractului individual de »
termen de preaviz.
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| (2)Refuzul angajatorului de a inregistra demisia da dreptul salariatului de a face dovada

acesteia prin orice mijloace de proba,
(3) Salariatul are dreptul de a nu motiva demisia.

(4) Termenul de preaviz este cel convenit de parti n contract! individual de munca sau,
dupa caz, cel prevazut in contractele colective de munca aplicabile si ~u poate fi mai mare de 15
zile calendaristice pentru salariatii cu functii de executie, respectiv ce 30 de zile calendaristice
pentru salariatii care ocupa functii de conducere.

(5) Pe durata preavizului contractul individual de muncs continud s& Tsi producs toate
efectele.

6) In situatia in care 1n perioada de preaviz contractul individual de munca este suspendat,
termenul de preaviz va fi suspendat corespunzitor.

(7) Contractul individual de munca inceteazi la data expirdrii t~*menului de preaviz sau la
data renuntérii totale orj partiale de catre angajator Ia termenul respect;

(8) Salariatul poate demisiona far3 preaviz dacd angajatorul . - isi Indeplineste obligatiile
asumate prin contractul individual de muncs.

CAPITOLUL IX
%, PROTECTIA, IGIENA SANATATEA SI SECURIT * TEA IN MUNCA

9.1.} Obligatia si réspunderea privind asigurarea masurilor - securitate si s&natate a
muncii pentru salariati , revin in totalitate angajatorului,', curespect rea prevederilor legale.

9.2.} Angajatorul se obligd s& respecte prevederile actelor normative din domeniul
securitatii i sanatatii in munca, referitoare la dotarea salariatiizr cu materiale igienico-
sanitare.

9.3. Pentru asigurarea securitatii corespunzatoare, a salari~‘ilor in procesul muncii,
angajatorul are obligatia s& implementeze masurile corespunzai 2 pe baza urmatoarelor
principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor:

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

¢) combaterea riscurilor la sursa; !

d) adaptarea muncii la om, 1n special in ceea ce priveste proiec'rea posturilor de munca,
alegerea echipamentelor de munca, a metodelor de muncs $i ‘e productie, In vederea
reducerii monotoniei muncii, a muncii cu ritm predeterminal * i a din inudrii efectelor
acestora asupra sanatatii; ‘

e) adaptarea la progresul tehnic; | ‘

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

g) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care s3 cuprinc ™ ‘ehnologiile, organizarea
muncii, conditiile de munc, relatiile sociale si influenta factorilor = mediyl e munca:

h) adoptarea, in mod prioritar, a mdsurilor de protectie cole~ 3 fatd e mésurile de
protectie individuala:

i) furnizarea de instructiuni corespunzatoare lucratorilor;

J) s& evalueze riscurile pentru securitatea si sinitatea lucratoi'or, inclusiv la alegerea
echipamentelor de munci, a substantelor sau preparatelor  chimice utilizate si la
amenajarea locurilor de muncs:

K) ca, ulterior evaludrii previzute la Jit a) si dacd este neces, masur'e de prevenire,
precum si metodele de lucru si de productie aplicate de ¢ - ang~ ‘tor s3 asigure
Tmbunétatirea nivelului securitatii si al protectiei sanatitii lucralc  or si s fie integrate n
ansamblu! activitatilor intreprinderii Si/sau unitatii respéctive sila | e nivelurile ierarhice;

) s& ia In considerare capacitatile lucratorului in ceea ce prives' securit-‘ea si san3tatea
Tn muncé, atunci cand i Incredinteaza sarcini:

m) sé asigure ca planificarea si introducerea de noi tehnologii s& 224 obiectul consultarilor
cu lucratorii gi/sau reprezentantii acestora n ceea ce priv. 2 cor- ~cintele asupra

N ‘2:_0
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securitatii si sanatatii lucratorilor, determinate de aieéerea echipmmentelor, de conditiile
si mediul de munc; '

n) sd ia masurile corespunzatoare pentru ca, Tn zonele cu risc ricicat si specific, accesul s3
fie permis numai lucratorilor care au primit $i gi-au Tnsusit instructivn’'> ac-.~vate.

0) s& ia mdsurile necesare pentru acordarea primului ajutor, singerea incendiilor si
evacuarea lucratorilor, adaptate naturii activitatilor si marimii Tnireprinderii si/sau unitatii,
tinand seama de alte persoane prezente;

p) sd stabileascd legaturile necesare cu serviciile specializat=, T~cencshi in ceea ce
privegte primul ajutor, serviciul medical de urgent, salvare si pon pieri.

r) s& tin& evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o imcapnci e de muncd mai
mare de 3 zile de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor p:~fe . a incidentelor
pericdloaseﬂ, precum si a accidentelor de munca; ‘

9.4 In vederea asigurarii conditilor de securitate si 53 l¢*> - muncd $i pentru
prevenirea accidentelor de munca si a bolilor profesionale, @ ig ialori au urmatoarele
obligatii:

a) sa adopte, din faza de cercetare, proiectare si executie a cons'uc lor, a echipamentelor
de munca, precum si de elaborare a tehnologiilor de fabricatie, s* luti' c~~"~rme prevederilor

legale Tn vigoare privind securitatea si sdndtatea in' munca, pin ¢ r aplicare sa fie
eliminate sau diminuate riscurile de accidentare si de Tmool profesionald a
lucratprilor;

b) sa intocmeascd un plan de prevenire si protectie compus din < - ‘=hnice, sanitare,
organizatorice si de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurii>r, = care s& aplice
corespunzator conditiilor de muncé specifice unitétii:

c) s& obtind autorizatia de functionare din punctul de vedere 2! s CUR s sanatatii Tn
muncé, inainte de Tnceperea oricdrei activitdti, conform prevederi: r |

d) s& stabileasca pentru lucratori, prin fisa postului, a'tribu'giile si 14 ile ce le revin In
domeniul securitatii si sanatatii in munca, corespunzator functiilor 2x 2

e) sa elaboreze instructiuni proprii, in spiritul prezentei legi, r>r « ~mpletarea sifsau
aplicarea reglementarilor de securitate si sdndtate In m:ac . .:nd seama de
particularitatile activitatilor si ale locurilor de muncé aflate inrespc s :=alor;

f) s& asigure si s& controleze cunoasterea si aplicarea de cétre tc = itorii a masurilor
prevazute Tn planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si « =derilor legale Tn
domeniul securitatii si sédnatatii Tn munca, prin lucratorii desemna’i, ~pria competenta
sau puj“in servicii externe; :

g) sé ia méasuri pentru asigurarea de materiale necesare inform=ri: “ruirii lucratorilor,
cum ar fi afige, pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea si 4r Tn munca;

h) sa lasigure informarea fiecérei persoane, anterior angajarii in 1 u: upra riscurilor la
care acesata este expusa la locul de munca, precum siasupran- ‘s 2 prevenire i de
protectie necesare;

i) s& ia masuri pentru autorizarea exercitarii meseriilor si a profesi‘lor zute de legislatia
specifica;

J) 8@ angajeze numai persoane care, in urma examenului medical . na caz, a testarii
psihol}ogice a aptitudinilor, corespund sarcinii de muncéd pe care ©: M 1 0 execute si sa
asigure controlul medical periodic si, dupd caz, controlul p< 3¢ eriodic, ulterior
angajarii;

k) $& {ina evidenta zonelor cu risc ridicat si specific ;

[) s& asigure functionarea permanenta si corecta a sistemelor si ‘is’ ~lor de protectie,
a aparaturii de masura gi control, precum si a instalatiilor de capt: e, re gi neutralizare
a substantelor nocive degajate Tn desfasurarea proceselor tehnolc i

m) sd prezinte documentele si s& dea relatiile solicitate de insp: ! - munca in timpul
controlului sau al efectudrii cercetarii evenimentelor;

n) sé asigure realizarea méasurilor dispuse de inspectorii de mu 2" - lejul vizitelor de

control si al cercetarii evenimentelor;
1
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0) 83 desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, lucratorii ¢

efectuarea controlulul sau la cercetarea evenimentelor:

p) sd|nu modifice starea de fapt rezultats din producerea unui amd'
in afaré de cazurile Tn care mentinerea acestei stari ar genera ali=
viata accidentatilor si a altor persoane;

q) sd asigure echipamente de munci fara pericol pentru sec
lucratorilor;

r sa ‘aS|gure echipamente individuale de protectie;
s) s& acorde obligatoriu echipament individual de protectie nou, in ¢
plerd@ru calitdtilor de protectie.

9 5. Angajatorul trebuie s& asigure conditii pentru ca fiecare |
|nst|uire suficienta §| adecvata Tn domeniul securitatii si sanatatii in
formal de informatii i instructiuni de lucru, specifice locului de muncé
a)la angajare
b) la schimbarea locului de muncé sau la transfer:

c) la nntroducerea unui nou echipament de munca sau a unor morlifi-
existent;

d) la mtroducerea oricarei noi tehnologii sau proceduri de lucru:

e) la executarea unor lucrari speciale.

' 9.6. Fiecare lucrdtor trebuie si fsi desfdsoare activita'~
pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din par
fhcét s& nu expuna la pericol de accidentare sau fmbolnavire nr
persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile s~ ¢
procesului de munca.

- 8.7. Lucraétorii/salariatii au urmatoarele obligatii:

a) sé|utilizaze corect ma§|nlle aparatura, uneltele, substantele paric
de transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acor:n!
Tnapoieze sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

c) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, <~
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale ma: .u;J
instalatiilor tehnice si cladirilor, si s& utilizeze corect aceste dISpO
d) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemn
despre care au motive Intemeiate sa o considere un pericol pen:i
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie:

e) sa laduca la cunostinta conductorului locului de munca Sifsav &

suferite de propria persoang;

f) sd coopereze cu angajatorul §|/sau cu lucratorii desemnati,

pentru a face posibild realizarea oricéror masuri sau cerinte d|s'

muncé si inspectorii sanitari, pentru protectia s&n&tatii si securit?

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/s

pentri a permite angajatorului sa se asigure cd mediu! de munc"

sigure $i 14rd riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul s~

h) sa fsi insuseasca si s respecte prevederile legislatiei din dor -

in munca si masurile de aplicare a acestora;

i) s& dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca siinspe
9. 'B Referitor la protectia maternitatii la locul de munc:

urmétoarele obligatii :

a) sa prevind expunerea salariatelor (gravide, lduze sa
ce le pot afecta sdnatatea si securitatea in sﬂu&tna i
evidentiaza riscuri;
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b) sd nu constranga salariatele sa efectueze o muncad du: 2 sanatatii sau
starii lor de graviditate ori a copilului nou nascut, dupa ¢z

c) s& péstreze confidentialitatea asupra starii de gravic' ! 'riatei si sd nu
anunte alti angajati decat cu acordul scris al acesteis ¢ interesul bunei
desfasurari al procesului de munci;

d) sa modifice locul de munca al salariatelor care Tsi desfis ctivitatea numai
In pozitia ortostatica sau In pozitia asezat astfel incat s | “idre la intervale
regulate de timp, pauze si amenajéri pentru repavs : ¢ezanda sau
pentru migcare, la recomandarea medicului de medic::

e) sa acorde salariatelor gravide dispensa pentru cons ? '~le care consta
in ore libere platite salariatei, In cazul in care invo. 2dicale se por
efectua numai in timpul programului de lucru;

f) sa acorde salariatelor care alapteaza pauze de aldpterr - - o ora fiecare, n
timpul programului de lucru, sau s& reducd durata ' ‘ucru cu 2 ore
zilnic, fard diminuarea drepturilor salariale:

g) sa transfere la un alt loc de muncd cu mentinerea ¢ haza brut lunar
salariatele gravide, |duze sau care aldpteazi, care n mod curent
munca cu caracter insalubru sau penibil:

h) sa transfere la un loc de muncad de zi, salariatele ca- ‘oara munca de
noapte si a caror sdnatate este afectata, pe baza soli : . * a acestora;

i) s& modifice Tn mod corespunzator conditiile/ora-ul de ' 54 repartizeze
la alt loc de munca salariatele gravide, lauze sau care - are desfagoara
activitate ce prezinta riscuri pentru s&natate, s -urit: Irsiuni asupra
sarcinii gi aldptarii, conform recomandarii medic Iui ¢ uncii. In cazul

In care din motive justificate, angajatorul nu poate ir.

] . doua obligatii,
salariatele au dreptul la concediu de risc maternal, as'’ -

< Tnainte de data solicitdrii concediului de | stabilit potrivit
reglementarilor legale privind sistemul p'blic ¢ - ~te drepturi de
asigurari sociale pentru salariata gravidz:

% dupa data revenirii din concediul postn 'al o' riatele  lauze
sau care alapteaza Tn cazul in care nu . slicii . indemnizatia
pentru ingrijirea copilului pana la implinirca vé - il, sau Tn cazul
copilului cu handicap pané la 3 ani;

Concediul de risc maternal se poate acorda in intrc "actionat pe o
perioadd ce nu poate depasi 120 de zile, de catre m- ‘cul« ' specialist.
CAPITOLUL X
10. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINC. (UL . RUAMINARII
SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE Ii: AL: ~MNITATII
10.1. In conformitate cu dispozitiile legale T vigoare. “ste i- “'minarea unei
persoane pentru motivul ca apartine unei anumite rase, - tion ligli, categorii
sociale sau unei categorii defavorizate, respectiv din ca' ‘a c: irstei, sexului
sau orientarii sexuale a acesteia, intr-un raport de mun~ i pr ", cu exceptia
cazurilor prevdzute de lege, manifestata In urmatoarele ¢ eni’
a) Incheierea, suspendarea, modificarea sau ., :atar = 2 munca;
b) stabilirea si modificarea atributiilor de scriciu, wncd sau a
salariului;

c) acordarea altor drepturi sociale decat cele - rez¢
23
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~d) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea r ek
. e) aplicarea méasurilor disciplinare;
| f) dreptul de aderare la sindicat si accesul Ia fa~ilitati'a =~ > acesta;
g) orice alte conditii de prestare a muncii, potri- 't legi='="¢
10.2. Este interzis refuzul de a angaja fn munca ¢ persc " / ca aceasta
aparfine unei anumite rase, nationalitati, etnii, religii, ca*=gorii = nei categorii
defavorizate ori din cauza convingerilor, varstei, sexului 7y o ' a acesteia,
cu excepfia cazurilor prevdzute de lege. De asemer 1 e-: nditionarea
ocuparii unui post de unul din criteriile enumerate mai sus
10.3 Este interzisa orice forma de comportament = petor - demnitatea
persdnala a altor angajati prin comiterea unor actiuni de . crii nform legii,
inclusiiv de discriminare dupa criteriul de sex (hartuire se: - 12,
CAPITOLUL XI

Procedura de solutionare a cererilor sau reclamati: indi-’ riatilor

Art.68.(1) Orice salariat al autoritatii poate sesiz+  ~ndu-~- 'a semnalarea
unor fapte de incélcare a legii de cétre orice alt salarial e - filnd abateri
disciplinare,contraventii sau infractiuni. Constituie avertizare i 'eros - ;

a)infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiur.  ~ de - - N in legatura
directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals siinfr: “unile i i1 legaturd cu
serviciul;

~ b)infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comu - “lilor

c) practici sau tratamente preferentiale ori discriminat: aplic: . ~ritati
d)incélcarea prevederilor privind incompatibilitatile si licte
e)folosirea abuzivé a resurselor materiale sau umai-

f) partizanatul politic Tn exercitarea prerogativelor pos! cu 'or alese sau

numite politic;
g)incalcari ale legii in privinta accesului la informatii " ‘rans: e
h)incalcarea prevederilor legale privind achizitiile pub: si fir vosnhile
i) incompetenta sau neglijenta In serviciu:

j) evaluari neobiective ale personalului in procesu' : rec -, ' omovare,
retrogradare si eliberare din funcie;

k) incalcéri ale procedurilor administrative sau - ilire: ‘i inlerne cu
neresg}ectarea legii;

1) emiterea de acte administrative sau de altd natur are - ;¢ ogrup sau
clientelare;

m) administrarea defectuoasd sau frauduloasa a patrimor i pv - Leritdtii; n)
incdlcarea altor dispozitii legale care impun respectarea I ipiul <71 si cel al
ocrotirii interesului public.

(2) Sesizarea poate fi facuta alternativ sau cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a incélcat prevec leg

b) conducatorului autoritatii;

c) comisiei de discipling, paritare, altor comisii constit. 1 nivol i “~mpetente
specifice;

d) organelor judiciare;

le) organelor insdrcinate cu constatarea si cerc.: a ¢ se §i a
incompatibilitatilor;

i g) sindicatul.

(4) Persoana, comisiile sesizate au obligatia de a v za v 7, de alua
masuri pentru solutionare, si de a comunica persoanei care :  -uts s ~ioezolvare a
acestuia.

(5) Persoana care a facut reclamatia beneficiaza de p- stie o © Y4 privind
profectia personalului din autoritétile publice, institutile pub! s ¢ nnaleaza
incz‘ilcé%ri ale legii. : 3
DISPQZITII FINALE
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ART. 69 Prezentul Regulament Intern intr3 in vigoare la data ~nrobzsii r Primarului

comunei Racovita.

ART. 70 (1) Prezentul Regulament de Ordine Interioars va f* ~omurics- onaratul de
specialitate, cérora le revine sarcina de a-l aduce Ia cunostint:  alaria:i: . o

(2) Pentru cei incadrati in munca dupd intrarea in vig e a pro; +nent Intern,
aducerea la cunostints se va face de citre persoana care ras; nde ¢ i” l,

(3) Prevederile prezentului Regulament se intregesc c¢'1 alte e : in legislatia
muncii, respectiv cu prevederile din Regulamentul de Organ e = : 2ralului de
specialitate al Primarului si fisa postului.

PRIMAR }= SECRE "AR
FLORINA PECIU REIANU: “PAVEL VIF NI/
ST % Vo wh o i
" i O
i : N\ o A
(_'JQML‘J‘ \J # . |.__\ yod ?o-/i
RN e
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_ VIZAT
/e PRIMAR

1”{
\Q:Hﬂff
NR.553/03.02.2016
COMUNA RACOVITA
JUDETUL SIBIU
ACT ADITIONAL NR.1

LA REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA

Prin prezentul act aditional se introduc capitole noi si completeazi capitolele
existente ale Regulamentul Intern al Priméariei Comunei Racovita , cu urmitoarele
criterii privind :

- organizarea activitatii,

formarea profesionala,

criterii si proceduri de evaluare a personalului,

- accesul la informatii de interes public, circuitul actelor in institutie, accesul la
informatiile de interes

- biletul de Invoire pentru parésirea unitatii , concediul medical

- interdictii si obligatii ale personalului

- egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati

1.CAPITOLUL II - Obligatiile persoanelor incadrate in munca,
se completeaza cu urmétoarele :

a)Se interzice salariatilor:

- prezentarea la serviciu in tinuta indecenta sau necorespunzitoare, ori sub
influenta bauturilor alcoolice;

- pardsirea locului de munca sau plecarea din institutie fird motive
temeinice §i fara aprobarea sefilor ierarhici sau neconsemnarea in condica de teren;

- orice preocupdri de ordin personal pe durata programului de activitate;

- scoaterea din cadrul institutiei a oricaror bunuri materiale, mijloace fixe
sau obiecte de inventar, fard bonuri de iesire eliberate de cei in drept;

- introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice in sediul institutiei in
timpul programului;

- purtarea de discuiii inutile la locurile de munca cu persoane straine de
compartiment sau din afara institutiei in probleme personale;
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- fumatul n birouri sau holuri, acest lucru fiind permis numai in locuri
special amenajate

- s nu efectueze, in timpul programului de lucru, activitati care nu au
legatura cu sarcinile de munci specifice;

- sd Inceteze nejustificat lucrul;

- sé falsifice actele privind diversele evidente;

- sd pretindd/primeasci de la alti salariati, studenti sau persoane striine
avantaje pentru exercitarea atributiilor de serviciu;

- sé foloseasca in interes personal bunurile sau capacitdtile primdriei;

- sd simuleze boala;

- efectuarea orelor suplimentare firi acordul conducerii;

- s intérzie la programul de lucru;

- sd absenteze nemotivat de la serviciu;

- sé foloseasca violenta fizicd sau de limbaj

2.CAPITOLUL V —-Timpul de lucru ,» concediile si zilele libere se
completeazi dupd cum urmeazi:

a) Sefii ierarhici pot aproba nvoiri pentru interese personale cu evidentierea si
recuperarea acestora, in baza biletului de invoire , consemnat in registru special de
invoiri de catre compartimentul de resurse umane specificandu-se ora iesirii, ora
Intoarcerii si motivul.

b) In afara zilelor de repaus saptamanal, salariatii beneficiazi de timp liber si In
zilele de sarbatoare legald in care nu se lucreaza, astfel:

- 1 51 2 ianuarie;

- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 mai; - prima si a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicij Domnului;

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Tnta; chemat,
Ocrotitorul Romaniei;

- 1 decembrie; - prima si a doua zi de Craciun;

- 2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sirbatori religioase anuale,
declarate astfel de cultele religioase legate, altele decat cele crestine, pentru persoanele
apartinand acestora.

¢) Personalul din Primaria Comunei Racovifa (functionari publici si
contractuali) are dreptul, in fiecare an cal endaristic, la un concediu de odihna, in raport
cu vechimea in munca, dupi cum urmeaza:
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- pand la 10 ani vechime in munci = 21 de zite-Tucratoare;

- peste 10 ani vechime in munci = 25 de zile lucritoare.
d) Salariatii care se afla in concediu medical au obligatia ca in termen 48 de ore
sd anunte Compartimentul de Resurse Umane de situatia In care se afla, pentru a fi luat
in evidenta

3.CAPITOLUL VI - Stimulente in muncii » s¢ completeaza dupa
cum urmeaza :

a) pentru vechimea In munca , salariatii beneficiaza , In conditiile
legii , de spor de vechime ,astfel:

Intre 3-5 ani -5%
Intre 5-10 ani — 10%
Intre 10-15 ani — 15%
Intre 15-20 ani — 20%
-> 20 ani — 25%

4. CAPITOLUL X — Reguli privind respectarea principiului
1nehiscriminérii si al inlaturirii oriciirei forme de fncilcare a demnititii
, se completeaza dupd cum urmeaza

- a) Laangajare si la stabilirea drepturilor individuale, angajatorul va asigura
e:g;dlii:atea de sanse si tratament pentru tofi salariatii, fard discriminiri directe sau
indﬁrecte, pe baza de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala,
c:oqvingeri, sex, orientare sexuald sau orice alt criteriu care are ca scop sau efect
resﬂ;réngerea sau inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor
d.ecbrgénd din contractul colectiv de munci.

| b) Angajatorul are obligatia, la anuntarea ocuparii unui post prin material
publicitar si/sau mesaj publicitar, oricare ar fi mijlocul de comunicare ce face posibil
trarfsférul informatiei, potrivit principiului egalitatii intre cetateni, al excluderii
privilegiilor i discriminrii, de a asigura liberul acces la toate etapele procesului de
anghj are tuturor persoanelor, fara nici o deosebire, excludere, restrictie sau preferinta,
pe Bazé de rasi, nationalitate, etnie, limb4, religie, categorie sociala sau apartenenta la
0 categorie defavorizatd, varsti, sex sau orientare sexuala, respectiv de convingerile
can(ﬁidaﬁlor, cu exceptia situatiilor expres previzute de lege.
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¢) Angajatorul are obligatia de a nu difuza materialo publicitare si/sau mesaje

publicitare ce contin anunturi privind ocuparea unui post, oricare ar fi mijlocul de
comunicare ce face posibil transferul informatiei, daca acestea restrang participarea
persoanelor interesate, in baza criteriilor prevazute la alin. precedent.

d) Angajatorul nu poate condifiona unei persoane alegerea sau exercitarea
libera a unei profesii de apartenenta acesteia la oirasa, nationalitate, etnie, religie,
categorie sociald, respectiv de convingerile, sexdl sau orientarea sexuald, de varsta sau
de apartenenta acesteia la o categorie defavorizata.

e) Angajatorul are obligatia de a nu discrimina vreo persoand pe motiv ci
apar{ine unei rase, nationalitati, etnii, religii, categorii sociale sau unei categorii
defavorizate, respectiv datorits convingerilor, varstei, sexului sau orientarii sexuale a
acesteia, intr-un raport de muncs si protectie sociala, manifestata in urmitoarele
domenii:

- incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munca;

- stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munci sau a
salariului; |

- acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;

- formarea, perfectionarea, reconversia $i promovarea profesional:

- aplicarea masurilor disciplinare;
- dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilité‘;ile acordate de acesta;
- orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

f) Conditionarea ocupirii unui post, prin anun{ sau concurs lansat de angajator ,
de apartenenta la o ras3, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald sau categorie
defavorizatd, de varsta, de sexul sau orientarea sexuala, respectiv de convingerile
candidatilor, este interzisa.

g) Angajatorul va asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa,
nationalitatea, etnia, religia, sexul, orientarea sexuald sau a altor date cu caracter privat
care privesc persoanele aflate in ciutarea unui loc. de munca.

h) Discriminarea angajatilor de citre angajator In raport cu prestatiile sociale pe
care le acordd acestora, din cauza apartenentel angajatilor la o anumita ras3,
nafionalitate, origine etnica, religie, categorie sociali sau la o categorie defavorizata
ori pe baza varstei, sexului, orientirii sexuale sau convingerilor promovate de el, este
interzisa.
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S.Capitolul XII —( capitol nou)- Organizarea Activititii

Art.1. Sarcinile individuale de serviciu pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului se regasesc , in detaliu, m fisa postului, fiind obligatorii,
nerespectarea lor atrage dupa sine rdspunderea s}alariatului in cauza, conform
prezentului Regulament. |

Art.2. La incadrarea in munci , fiecare salariﬁat primeste in dotare bunurile
necesare desfasurarii activitatii in primdrie, obiecte de inventar, respectiv, mijloace
fixe. |
Art. 3. La incetarea raporturilor de serviciu sau de muncs , fiecare salariat are
datoria sa predea bunurile si lucririle care i-au fost in}credintate In vederea exercitarii
atributiilor de serviciu pe baza de proces - verbal de prejpdare - primire.

Art. 4. Salariatii Primariei Comunei Racovifa au obligatia si anunte in termen
de 5 (cinci) zile i sa prezinte documente la Biroul Resurse Umane asupra oricirei
modificdri privind: adresa si numirul de telefon; stareé civild; preschimbarea actului
de identitate; studii sau cursuri de perfectionare absolvjite.

Art.5 .Serviciul de permanenti revine , in sarcinjé , Intregului aparat de
specialitate al primarului in cazul unor situatii deosebite la sediul primariei sau la
domiciliu prin intermediul telefonului .

Art.6 Cel aflat In serviciu de permanenta in acesite situatii are obligatia de a lua
toate masurile legale , In cazul aparitiei unor evenimente perturbatoare ( incendii ,
inundatii , cutremure ), raspunzand de exercitarea si efectele masurilor luate | Are

obligatia de a informa cu maximj promtitudine organele ierarhic superioare .

6.CAPITOLUL XII - (capitol nou)

Art.1)Accesul la informatii de interes public

1) Asigurarea de catre primarie a accesului la infomatiile de interes public se face din
oficiul sau la cerere prin intermediul persoanei desemnete prin dispozitia primarului cu
atributii  Tn domeniu liberului acces la informatiile de inters public, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 554/ 2001, privind liberul acces la informatiile de interes public.

2) Orice persoana are dreptul sa solicite si sa obtina de la primariei informatiile de
interes public.

3) Institutia publica este obligata sa asigure peﬁsoanelor, la cererea acestora,
informatiile de interes public solicitate n scris sau verbal.



VIZAT

~+/ PRIMAR
| ~OLARIU SIMIO

| 4) Primaria are obligatia sa raspunda in scris , la solicitarea informatiilor de interes
public , in teremen de 10 zile, sau dupa caz cel mult 30 de zile de Ia Inregistrarea solicitarii,
sau 45 de zile in functie de dificultatea, complexitatea volumul lucrarilor documentare si de
urgenta  solicitarii.in cazul In care durata necesar pentru identificarea si difuzarea
informatiei solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum
30 de zile , cu conditia Tnstiintarii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile .

1 5) Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveazs si se comunica in termen
de 5 zile de la primirea petitiilor.

i 6)Pentru informatiile solicitate verbal, functionarul din cadrul compartimentului de
informare si relatii publice are obligatia s& precizeze conditiile si formele in care are loc
accesul Ia informatiile de interes public si sa contacteze persoanele desemnate prin
Di$pozitia Primarului , pentru a furniza pe loc, informatiile solicitate.

| 7) In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc , persoana este
Tnc#rumaté sa solicite n scris informatiile de interes public, urmand ca cererea si-i fie
rezolvata in termenele prevdzute mai sus .

Art.2)CIRCUITUL ACTELOR IN INSTITUTIE
|
| 1) Repartizarea documentelor si a corespondentei spre rezolvare se efectueaza de

1:é§|jre primarul comunei sau secretarul comunei , dupa caz , pe compartimente Si servicii,

ind‘}ioéndu-se numele, eventual rezolutia si teremenul de rezolvare.

. 2) Cel care repartizeaza corespondenta, semneaza si dateaza documentul.
in &azul in care nu poate fi respectata rezolutia sau teremenul prescris, cel caruia i-a fost
repjartizat documentul are obligatia s3 raporteze imediat.

~ 3)Incazul petitiilor, se vor respecta prevederile legale in domeniu.

4)Actele In cadrul institutie se semneaza dupa cum urmeaza:

| - dispozitille primarului, poartd semnatura primarului si sunt avizate de
leg{dalitate de catre secretarul comunei sl dupd caz, de persoana cu atributii de control
fina{ciar preventiv ;

‘ - hotararile Consiliului local al comunei , de catre presedintele de sedinta
al c:bnsiliului local si secretarul comunei )
| - adeverinte si certificate se semneazi de catre primarul si secretarul
conﬁunei si de persoana care a intocmit actul ;

- actele de banca si finaciar-contabile se semneaza de ordonatorul
principal de credite (primar) si persoana cu atributii de control financiar preventiv precum si
a persoanelor care au speciment de semnatura in bancs sau lrezorerie ;
| - documentele n domeniul urbanismului si sistematizarii, se semneaza de
cétr;e primarul si secretarul comunei $i persoana desemnatid cu atributii in domeniul
urbanismului ;

- actele de stare civila se semneaza de citre ofiterul de stare civila sau
pergoana delegata cu obligatii de stare civila ;
i - Corespondenta cu persoane fizice, juridice si institutii, se semneazi de
oétr@e primar, secretar si persoana care a intocmit actul.
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| - copiile eliberate de pe documentele aflate in arhiva primariei, cu exceptia
cellor care confirma a fi clasificate ca secrete de stat sau serviciu , S& semneaza de catre
primar, secretar si persoana imputernicita cu obligatiile de arhiva ;
| - solutionarea petitiilor precum $i semnarea raspunsurilor , alte circulare,
actele transmise instantelor judecatoresti | corespondenta cu institutile administrativ-
teditoriale din judet se face de catre primar si secretar si de persoana care intocmeste
documentul ;
| - actele emise in baza legilor fondului funciar se semneaza de catre comisia
deifond funciar numita la nivelul comunei , prin Ordin al Prefectului .
| 5) Pe ultima pagina a fiecarui act redactat sau in subsolul acestuia, se trec

inijﬂialele persoanei care a intocmit actul respectiv precum si numarul de exemplare.

7.CAPITOLUL XII - (capitol nou) —

FORMAREA PROFESIONALA

| Art.1  Functionarii publici au dreptul si obligatia de a-si perfectiona in mod
continuu abilitétile si pregitirea profesionala.

| Art.2  Primarul are obligatia s prevada in bugetul anual propriu sumele
necesare pentru acoperirea cheltuielilor de perfectionare profesionala a functionarilor
puhjglici organizatd la inifiativa ori in interesul autoritatii sau institutiei publice .

Art.3 Pe perioada in care functionarii publici urmeaza forme de perfectionare
proifesionalé, beneficiaza de drepturile salariale cuvenite, In situatia in care acestea
sun%t :

i a) organizate la initiativa ori in interesul autoritafii sau institutiei
publice;

| b) urmate la initiativa functionarului public, cu acordul conducatorului

auth)ritéi;ii sau institutiei publice ;

¢) organizate de Institutul National de Administratie , de centrele
regionale de formare continu pentru administratia publica lcald, in conditiile legii
sau ide alte institutii specializate din tara sau striinitate .

| Art. 4 In cazul in care formarea si perfectionarea profesionali a
persjonalului , In formele prevézute se organizeazi in afara localitatii unde isi are
sedﬂul institutia public , functionarii publici beneficiazad de drepturile de delegare in
conditiile legii .

5

| Art.5 Functionarii publici care urmeazi forme de perfectionare profesionala,
a cdror duratd este mai mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in tara
|
sau fin strainatate, finantate din bugetul de stat sau bugetul local, sunt obligati s se

angajeze in scris ¢i vor lucra in administratia publica intre 2 si 5 ani de la terminarea
i
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programelor, proportional cu numirul zilelor de perfectionare profesionald, ddca

pentru programul respectiv nu este prevazuta o altd perioada.
| Art.6 Functionarii publici care au urmat forme de perfectionare profesionali,

ale caror raporturi de serviciu inceteaza, potrivit dispozitiilor art. 84 lit. b), d) si e), ale
arf. 84' alin. (1) lit. ) si g) sau ale art. 84* alin. (1) lit. d) din Legea nr. 251/2006,

inainte de Tmplinirea termenului prevazut sunt obligati sd restituie contravaloarea
cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si, dupi caz, drepturile salariale
primite pe perioada perfectiondrii, calculate in conditiile legii proportional cu perioada

ramasa pand la implinirea termenului.
|

| Art.7 Prevederile alin. (5) nu se aplica in cazul in care functionarul public

nu/mai detine functia publica din motive neimputabile acestuia.

| Art. 8 In cazul in care persoanele care au urmat o formi de perfectionare,
nu au absolvit-o din vina lor, sunt obligate sa restituie institutiei sau autoritatii publice
coptravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si drepturile
salariale primite in perioada perfectionarii, calculate in conditiile legii, dacd acestea au

:E'o:%t suportate de autoritatea sau institutia publica.

i
finantate din bugetul de stat sau din bugetul local studiile universitare sau studiile de
dog‘ctorat.

Art. 9 Nu constituie forme de perfectionare profesionald si nu pot fi

| Art. 10 Autoritatile si institutiile publice au obligatia sd comunice anual
Agienﬁei Nationale a Functionarilor Publici, in conditiile legii, planul de perfectionare
profesionald a functionarilor publici, precum si fondurile prevazute in bugetul anual
prdpriu peniru acoperirea cheltuielilor de perfectionare profesionald a functionarilor
publici, organizate la initiativa ori in interesul autoritatii sau institutiei publice.
| Art. 11 (1) Salariatii au dreptul sa beneficiaze , la cerere , de concedii

pentru formare profesionala,

(2) Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fara plata.
Art. 12 1) Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la
solgicitarea salariatului, pe perioada formarii profesionale de care salariatul 0 urmeaza
din initiatava sa.
| (2) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului, numai cu acordul
sindicatului sau dupa caz, cu acordul reprezentantiilor salariatiilor si numai daca
absé:enta salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.
Art. 13 (1) Cererea concediile fara plata pentru formare profesionala, trebuie
sa fie fnaintata angajatorlui cu cel putin 30 de zile inainte de efectuarea acesteia si
trebiuie sa precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionala, domenul si
durata acestuia, precum si denumirea institutie de formare profesionala,
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(2) Efectuarea concediului fara plata pentru “formare profesionala se poate
realiza si fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de
absolvire a unor forme de invatamint sau pentru sustinerea examenelor de promovare
in anul urmator in cadrul institutiilor de Invatamint superior, cu respectarea conditiilor
stabilite de la alin.(1).

(3) In cazul in care in cursul unui an calendaristic $i respectiv , in cursul a
doi ani calendaristici consecutivi » pentru salariatii , nu a fost asigurata participarea la
o forma profesionali pe cheltuiala angajatorului , salariatul in cauzi are dreptul la un
concediu pentru formare profesionald , platit de angajator , de pand la 10 zle
lucratoare .

(4) Perioada in care salariatul beneficiaza de cncediu platit prevazut la
alin. (3) se stabileste de comun acord Cu angajatorul .

Art. 14 Durata concediului de formare profesionala nu poate fi dedusa din
durata concediului de odihna anual si este asimilata unei perioade de munca efectiva in
ceea ce priveste drepturile cuvenite salariatului, altele decat salariul .

Art. 15 Modalititile de realizare a formarii profesionale a functionarilor
publici sunt:

a) programe de formare organizate si desfasurate de citre furnizorii de formare
profesionala, finalizate cu certificat de participare sau, dupa caz, diplom3 de
absolvire;

- b) programe de formare organizate si desfdsurate sau, dupd caz, aprobate de
angajatori in cadrul autoritatilor si institutiilor publice;

- ¢) programe de formare organizate si desfisurate in cadry] implementirii de
proiecte cu finantare externa;

- d) alte forme de pregitire profesionala previzute de lege.

Art. 16 Atestarea participérii la programele de formare organizate si
desfasurate in cadrul implementirii de proiecte cu finantare externa, se face prin
certificat de participare eliberat de organizator. Atestarea participirii la programele de
formare se face prin adeverinta eliberati de autoritatea say institutia publica in care
este numit functionarul public ori, dupa caz, de autoritatea say institutia publici in
cadrul careia s-a desfagurat stagiul practic.
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8. CAPITOLUL X1V — (capitol nou)

Criterii $i proceduri de evaluare

Evaluarea personalului

. Art. 1 Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea
o»biectivé a activitafii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a
obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele
obtinute In mod efectiv.

‘ Art. 2 Criteriile generale de evaluare a personalului contractual sunt prevazute
in Anexa nr.1. In functie de specificul activitatii autoritatii sau institutiei publice si de
activititile efectiv desfasurate de catre salariat, evaluatorul poate stabilj si alte criterii
de évaluare care, astfel stabilite, se aduc la cunostinta salariatului evaluat [a inceputul
perioadei evaluate.

 Art. 3 Salariafii care exercita, cu caracter temporar, o functie de conducere vor
fi evaluati pentru perioada exercitsrii temporare, pe baza criteriilor de evaluare
stabilite pentru functia de conducere respectiva.

Art. 4 Obiectivele profesionale individuale se stabilesc pentru fiecare salariat
conform atributiilor de serviciu din fisa postului la inceputul fiecarui an de cétre
evaluator. Obiectivele pot fi revizuite trimestrial sau ori de céte ori intervin modificari
semnificative in prioritatile institutiei cu privire la activitatile corespunzitoare
postului.

3 Art. 5 Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facuti cu
problitate, deontologie profesionals, realism si obiectivitate.

- Art. 6 Procedura evaluirii se realizeaza in urmatoarele etape:

1 a) completarea fisei de evaluare (Anexa nr.2 si Anexa nr. 3) de cétre evaluator:

-1 b) interviul;
= ¢) contrasemnarea figei de evaluare de catre conducitorul institutiei.

} Art. 7 In sensul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:

-ia) persoana aflatd in functia de conducere care coordoneaza compartimentul in
cadryl cdruia isi desfdsoara activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau
care t:‘:oordoneazé activitatea acestuia;

-|b) persoana aflata in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii
organizatorice a autoritafii sau institutiei publice, pentru salariatul aflat intr-o functie
de co»ﬁlducere;

- &) Primarul Municipiului Brasov pentru directorii institutiilor publice din
subovidinea Consiliului Local Brasoy.
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Art. 8 Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel
pw‘yin 6 luni 1n cursul perioadei evaluate.
|

—

| Art.9 Sunt exceptati de la evaluarea anuala salariatii care ocupa functia de
debutant si care sunt evaluati la sférsitul perioadei de debut.

. Art. 10 Activitatea profesionali se apreciaza anual, prin evaluarea
pe;rforman‘;elor profesionale individuale. Perioada evaluati este cuprinsa intre 1
:iar#uarie si 31 decembrie din anul pentru care se face evaluarea, dar nu mai putin de 6
luni de activitate pe functia respectiva. Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 28
februarie din anul urmator perioadei evaluate.

- Art. 11 In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale
alei personalului contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele
ca;i‘ruri:

; - a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al
salfgriatului evaluat Inceteazd sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, salariatul
va ﬁ evaluat pentru perioada de pana la incetarea sau modificarea raporturilor de
munca;

- - b)atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al
evaluatorului inceteaza, se suspendd sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz,
eveq‘luatorul are obligaiia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea
raporturilor de munci ori, dupa caz, Intr-o perioada de cel mult 15 zile calendaristice
de la incetarea ori modificarea raporturilor de munca, si realizeze evaluarea
performam,‘elor profesionale individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul
ac:ofdat se va lua In considerare la evaluarea anuali a performantelor profesionale

individuale ale acestora;

- - ¢)atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma

de sﬁtudii de nivel superior si urmeaza si fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie
corespunzitoare studiilor absolvite.
i Art.12 Persoanele care au calitatea de evaluator, completeazi fisele de evaluare,
dupd cum urmeazi:
- a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor sl apreciaza activitatea conform
criteriilor stabilite, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa postului;
-1 b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale
individuale;
-; ¢) consemneaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultitile
~ obiective intampinate de acesta in perioada evaluati si orice alte observatii pe
care le considera relevante;
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- d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmitoarea
perioada de evaluare si, daci este cazul, criterii specifice pentru functiile de
executie,

- e¢) stabilesc eventualele necesitdfi de formare profesionali pentru anul urmator

perioadei evaluate.

Art. 13 Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea
obiectivelor si criteriilor de evaluare, prin acordarea fieciruj obiectiy si/sau criteriu a
umjei note de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea gradului de indeplinire. Pentru a
obtine nota finald a evaluatorului se face media aritmetics a notelor obtinute ca urmare
a aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmeticd a notelor acordate
pentru fiecare obiectiv sau criteriu. Semnificatia notelor prevazute la alin. (1) este
urr#étoarea: nota 1 - nivel minim si nota 5 - nivel maxim.

| Art. 14 Calificativul final al evaluirii se stabileste pe baza notei finale, dupa
cum urmeaza: 13 a) Intre 1,00-2,00 - nesatisfacator; b) Intre 2,01-3,00 - satisfacator; c)
intr}e 3,01-4,00 - bine; d) intre 4,01-5,00 - foarte bine.

 Art. 15 Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate la art. 46
lit, ia) s1 b), fisa de evaluare se inainteaza contrasemnatarului, respectiv conducitorului
in:sl@itlltiei. In situafia In care calitatea de evaluator o are seful autoritatii sau institutiet,
figg de evaluare nu se contrasemneazi,

i Art. 16 Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei
confrasemnatarului, in urméatoarele cazuri:

T a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

7 b) intre evaluator si persoana evaluati existi diferente de opinie care nu au putut

Cfi solutionate de comun acord.

- Art. 17 Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot si il conteste la
conducatorul autoritatii sau institugiei publice. Contestatia se formuleaza in termen de
5 zile calendaristice de la luarea Ia cunostinta de catre salariatul evaluat g
cali:ﬁicativului acordat si se solutioneazi in termen de 15 zile calendaristice de la data
ex_pj?mérii termenului de depunere a contestatiel de catre o comisie constituitd in acest
sc:og prin act administrativ al conducatorului autoritatii. Rezultatul contestatiei se
comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la solutionarea contestatiei.
Salatiatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se poate adresa
instaufn;ei competente, in conditiile legii.
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DISPOZITII FINALE

Prezentul Act Aditional are valabilitate permanenti , cy aplicabilitate incepand
cu data semnarii de catre primarul Comunei Racovita .

Prezentul Act Aditional va fi adus la cunostiinta personalului fncadrat in Aparatul
de Specialitate al Primarului de citre Compartimentul de Resurse Umane., Persoanele
noi incadrate in munca va lua act de prevederile Regulamentului Intern si a Actului
Aditional.

Prevederile Actului Aditional se intregesc cu celelalte dispozitii ale
Regulamentului de Ordine Interioars precum si a dispozitiilor previizute in legislatia
muncii i figele de post.

La prezentul Act Aditional se ataseaza Anexele 1,2 si3 | care fac parte
integranta din prezentul , privind ,, Obiectivele de Performantd si descrierea lor ;
Criteriile de evaluare , precum si modelele fiselor de evaluare g functionarilor
publici si personalului contractual.

AVIZAT
SECRETAR
HULPUS MARIUS GHEORGHE

ﬁ\\)f“)

AN

Intocmit
INSPECTOB RESURSE UMANE
SIRBU ,M\ARIA

B
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Anexa nr.2
RAPORT DE EVALUAREFE

a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici

Numele si prenumele functionarului public evaluat:
Functia publica:

Treapta de salarizare:

Data ultimei promovari:

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia;: PRIMAR

 Perioada evaluata:

Programe de formare la care functionarul public evaluat a participat in perioada eyaluata:
[

2
3.
Obiective in perioada evaluata % din Indicatori Realizat
timp de (pondere) Nota
performanta %o
Y% din Indicatori Realizat
timp de (pondere) Nota
- performanta Yo -
I -
iy -
4, - B
_5. w
Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor : 4,93 -
Cr |Ic| iile de performanta utilizate in evaluare Nota Comentarii
1. Capacitate de implementare o
2. Capacitatea de a rezolva eficient problemele B
3. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor
4. Cypacitatea de autoperfectionare si de valorificare a
experientei dobandite
5. Capacitatea de analiza si sinteza
| 6. Creativitate si spirit de initiativa o
7. Capacitatea de planificare si de a actiona strategic.
8. Capacitatea de a [ucra in mod independent |
9. Capacitatea de a lucra in echipa |

10. Competenta in gestionarea resurselor alocate ]
| Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta :

Nota finala a evaluarii:

(Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor +Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta)/2:

| Calificativul evaluarii:

Rezultate deosebite:




3,
Alte observatii:
1.
3.

Obiectivul

1.Canduce evidenta contabila st
| raspunde de legalitatea acesteia
2.Intocmeste Bugetul de venituri si
| cheltuieli

3.Exercita controlul financiar-
plﬂpntlv
4.Intocmeste statele de plata si virarile
aferente

5.Intocmeste documentul pentru
modificarea repartiyarii pe trimester a
credifelor bugetare - -
6.Conduce evidenta analitica a
mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar si materialelor, intocmind
registrele aferente,

7.Asigura efectuarea inventarierei]
_anuale,

8.Asigura cunoasterea si respectarea
legislatiei economic-financiara in
vigoare, analizeaza si propune
variante optime in materie economic-
_financjara .

9. Aolé,llla efectuarea cor ecta si la lunp
a inreglistrarilor contabile, circulatia si
pastrarea documentelor Jjustificative,
| incadrarea in cheltuielile prevazute
10.Urmareste efi eficienta fondurilor
cheltuite, oportunitatea si necesitatea
cheltuwhlm

AP

L.

2.

3.

Comentariile lunctmm:ulm publu ey

Numele si prenumele
Functia:

Data:
Functia:
Semnitura evaluatorului:
Data:

Numele si prenumele
Functia:

Datal :

% din

| timp

aluat:

1unc|mnar ului public evaluat:
Semniitura functionarului public evaluat:

Numele §i prenumele evaluatorului:

Semndtura persoanei care contrasemneaza'

Dificultati obiective intampinate in perioada evaluata:

—-—_—'_—‘—\_'———‘__— 3
_Obiective pentru urmatoarea perioada pentru ru care se va face evaluarea:

Indicatori de

performanta

Progmme de i instruire re recomandate a fi urmate in urmutoaied perio

__\ — S
rioada pentru care se va face evaluarea:

_Observatiile sau comentariile persoanci care contrasemnenzi:
~A1-7C Sau ¢o '€ p corntnear

persoanei care contrasemneazi:

OLARIU SIMION-
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Anexa nr.3
Numele si prenumele Functia , gradul sau Perioada de
angajatului treapta profesionals evaluare
dupd caz
APROB ,
Functia ordonatorului de credite PRIMAR
Nurnele si prenumele ordonatorului de credite
Data si semnitura
FISA DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale

a. Rezultatele obtinute :

® cantitatea §i calitatea lucririlor si sarcinilor realizate :

o pivelul de indeplinire a sarcinilor si lucrarilor in termenele stabilite :

* eficienta lucrarilor si sarcinilor realizate , In contextul atingerii obiectivelor
propuise :

b. Adaptarea la complexitatea muncij :

* adaptarea la conceptia de alternative de schimbare sau de solutii noi ( creativitatea ) :
* analiza i sinteza riscurilor » influentelor , efectelor si consecinfelor evalyate -
*  cvaluarea lucrarilor si sarcinilor de rutind ( repetitive ) :

C. Asumarea responsabilitatii ;

* intensitatea implicarii si rapiditatea interventiei in realizarea atributiilor :
evaluarea nivelului riscului decizional :

d. Capacitatea relationala si disciplina muncij :

®  capacitatea de evitare a stirilor conflictuale i respectarca relatiilor ierarhice :
e adaptabilitatea la situatii neprevazute :

A = suma notelor acordate fiecdrui criteriu de evaluare L

B= diferenfa dintre coeficientul maxim s1 coeficientul minim de multiplicare ,potrivit legii ,corespunzitor functiei
gradullii sau , dupa caz treptei profesionale a angajatului

3

C = coeficientul concret al angajatului =(A X B):30 , iar rezultatul se adund cu coeficientul minim de multiplicare
corespunzator, dupa caz, functiei, gradului sau treptei profesionale a angajatului

SALARIUL DE BAZA al angajatului = coeficientul concret a] angajatului , inmultit cu valoarea de referings
sectoriala previizuti de lege. — I

A max = ¥ max a notelor acordate fiecdrui criteriu de evaluare a performantelor individuale

Amin =3 min a notelor acordate fiecdrui criteriu de evaluare a performantelor profesionale

M = media aritmetici dintre Amin si A max .

INDEMNIZATIA DE CONDUCERE individualj : (M :30) x limita maxim3 , in procente , a indemnizatiei de
conducere din salariul de baza » prevazutd de lege

Funcfia , numele gi prenumele persoanei
care a intocmit fisa de evaluare Data gi semnitura

persoanei
care a intocmit fisa de evaluare

INSPECTOR R.U,
Data si semnitura angajatului : pentru luare la cunostingd asupra evaluirii

07.01.2016__
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Anexa nr.1

OBIECTIVELE DE PERFORMANTA Si DESCI;QIEREA LOR

m r Obﬁc?iv Definitie
crt

1. | Orientarea Actioneaza pentry
Spre succes Imbunatatirea performantelor say
pentu a realiza o sarcina mai
bine, mai ieftin, mai
eficient, angajandu-se in
Indeplinirea unor obiective
provocatoare

P—reaupara intreprinde actiuni personale
pentru pentru a asigura exactitatea si
ordine si calitatea muncii proprii si a
calitate altora, prin controlarea sau
monitorizarea datelor, si prin
dezvoltarea si mentinerea
sistemelor de organizare a
muncii si informatiilor,

] Etre_prﬁdacﬁum’ inmod
independent sau din propria
initiativa, in vederea

Initiativa |

|

Actiuni

- lucreaza pentru a depasi standardele, a fi gata
inainte de terq‘lenele limita, sau a intrece
performantele celorlalti

- dezvolta cai mai bine si mai eficiente pentru a
imbunatati performanta

- sabileste si %ctioneaza pentru a atinge obiective
provocatoare c}ar realiste, atét pentru el, c0 si pentru
ceilalti | e
- verifica de dojm ori exactitatea informatiei

din munca sa |

- Monitorizeaza calitatea muncii celorlalt;

- Monitorizeaza stadiul de progres

proiectelor versus termenele limita

al

- Intreprinde actiuni pentru a evidentia
oportunitatile {nainte ca cineva sa i-0 ceara sau
sa fie fortat de evenimente

evidentierii punctelor critice sau
a oportunitatilor, inainte de a i se
cere acest lucru; face mai mult
decét se asteapta de Ia postul

'e.smc_liy_'_ .
Aduna si foioseste informatii

relevante pentru munca sa,
bazate pe probleme sau
oportunitati, sau foloseste o
serie de tehnici de colectare say
revizube a informatillor
inaintea luad oricarei decizii

1 Culeg?rez o
de informati

5,

Lucreaza pentru a intelege si a veni
Intr-un mod pozitiv in
intimpinarea nevoilor

clientului, indiferent daca

acesta este unul intern sau

extern firmei

Orientarea
catre servicii
de calitate
oferite
clientilor

‘
- Persevereaza pentru a Invinge obstacole/
respingerile \

- Intreprinde actiuni say se angajeaza sa rezolve
sarcini In plus lfata de ceea ce se asteapta de la el
- lese din mediul sau pentru_aaiu?a?ﬁormaﬁi
sau a-i chestiona pe cei maj apropiati de
problema respectiva

- cerceteaza in continuare, trecand ia ceea ce
este evident, prin adresarea unor Intrebari sau
folosirea |

altor metode, pentru a determina factorii care
stau la baza situatiei respective sau care au
generat problema

— telefoneaza sau contacteaza alte persoane

care nu sunt implicate direct in respectiva
situatie, pentru a}aﬂa punctul lor de vedere say

- Incearca in mod concret sa creasca valoarea
operatiitor destinate clientilor culege informatii
despre nevoile reale ale ¢f ientului, evidentiindu-le
pe acefea care n-au fost initial prezentate sau
exprimate corecteaza rapid si nepartinitor orice
- problema legata de serviciile oferite clientilor




B

influenta

' in sine

Eipactul s

10, | Froredirea

Foloseste o serie de abordar si
metode pentru a influenta,
convinge sau obtine

‘ Capacitatea
(dealega | degvoitari si mentinerii unci
| relatii | retele de legaturi in interioru] si
‘ interumane | in afara organizatiei, cu
oameni care ar putea oferi
informatii sau ar putea sustine
obiectivele firmei: de
asemenea, tot aici intra
| capacitatea de a realiza relatii
| | strénse de prietenie cu ceilaiti,
| care ar putea ajuta la
atingerea obiectivelor.
ﬁ‘l_MLu_lc_a in ‘ Intentia de a lucra cooper and
echipa si cu ceilalti, de a face parte din
cooperarea echipa, de a lucra impreu na;
aceasta implica in mod dir ct
‘ si ceilalti angajati
| |
{ |
e S
. | Géndirea | Foloseste 0 abordare
analitica | metodica, pas cu pas, pentrua

descompune problemele
| complexe sau procesele, in
' partile lor componente:
identifica modelui cauza-cfe't
 si analizeaza probiemele
| folosind cadre si tehnici vari te
| existente deja, pentru a gasi o
solutie cat mai apropiata.
|

- realista in proprille planuri,

| decizii, actiuni, si are abilitate

. de aindeplini sarcini dificile;
nu va sovai in fata unor opozitii

/ puternice, si invata sa faca
fata in mod constructiy

situatiilor dificile si

| insucceselor

— | Interesele si grijile specifice audiente] calouieaza

Actioneaza in vederca T Depune ofort pentuastabilluncontacten

—_—
Are o Incredere puternica dar
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- Incearca sa convinga in mod direct pealtii "
facand un apel rational 1a motiv;
- foloseste date si informati pentru a-si sustine

 Impactul actiunii/ cuvintelor saje astfel incat sa
- obtina un efect special asupra celorlalti,.

-, anticipeaza si se pregateste pentru reactia
celorlalti

colegli de munca sau cu clientli, prin legaturi

| informafe :
- Mentine relatille cu ceilalti angajati, ceea ce este esential
inrealizarea cerintelor profesionale ,dezvolta si

| foloseste reteaua de contacte

‘ - evalueaza in @od real contributia celorlalti si [e |
| solicita ideile si opinille pentru a-i ajuta la propriile

| planuri si decizii

' -mentine oamenii informati si ey datele la i

"impartind cu bunavointa informatii,,

- vorbeste despre colegi/membril echipei in '
termeni pozitivi, respectand contributia

' celorlalti ‘

- analizeaza situatiile pentru a identifica relatille
intre o serie de parti; sau pentru a identifica modele
| cauza-efect -1 iqer , identifica multiple relatii 'intr-o
|' problema/situatie, si devolta planuri de
|anticipare a obstacolelor

- evalueaza, foldsind tehnic variate,

| - dezavantajele alternativelor

PR == 1 [ S P
| - cauta/ abordeaza cu o atitudine mcrezatoare de
»Pot face", noi! provocari say responsabilitati
| aditionale
- exprima "increderea in abilitatile/ Interpretarile '
proprii, sau in punctul de vedere legat de o I
situatie sau o problema '
- actiunfle sale sprijina say "indreptatesc ,,
- pretentille de incredere in sine |
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PROCEDURA DE EVALUARE
(CRITERIILE DE EVALUARE )
Evaluarea

performangelor se face pe baza criteriilor de evaluare privind:
\

1.Calitate

a muncii (Indeplinirea sarcin]or trasate in fisa postyluj st a obiectivelor
de

performarnta).
Adaptabilitate Ia conditii noi (Adaptabilitate /F lexibilitate)
Munca in echip:i
Comportament (Disciplina si prezenta la lucru):
Respectarea prevederilor Regulamentului Intern;

Obr e

Evaluarea se realizeaza prin bifarea uneia din re cele
in caleul, si anume 3 aceleia ¢
i

5 afirmatii ale fiecaruj criteriu luat
are ii caracterizeaza cel maj bine pe salariatul respectiv.

Acordarea calificativulyj s¢ realizeaza dupa cum urmeaza ;

Calificativul "FOARTE BINE"

EXPLICATII - (Exceptional in

— Nivel rar de performanti:

- Depaseste agteptarile, obie

. Isi asuma responsabilit
indeplinirea

raport cu cerintele posiului)

ctlvele si cerintele pentru postu! respectiy;
afi suplimentare si demonstreazi rezultate exceptionale in

- Se detaseaza clar fata de alte persoane in
imbunititire a performantei in plus fata de cerinte;
- Demonstreazi un echil
profesional;
- Colaborator extrem de va
- Poate fi promovat (@).

pozitii similare si are inifiative de
ibru exceptiona intre rez9ltate si comportamenty]

loros pentru ctivitatealcompaniei;

Calificativul "BINE"

EXPLICATII - (Depiseste cerintele postului)
Depaseste ocaZional agteptarile, obiectivele

- | Isi asums responsabilitati !suplimentare sid
indpelinirea lor;

s1 cerintele pentry postul respectiv;
emOnstreazi rezultate peste medie in

Colaborator cy constribufie puternia la:activitatea co
- Poata fi prornovat (a).
Calificativul "SATISFACATOR"

EXPLICATII - (De cele mai multe ori este sub cerintele postulu)

- Performantele ny indeplinesc de cele maj multe ori agteptarile, obiectivele si
¢erin‘;ele postului respectiv;

+ Lipseste consecventa in obtinerea re ultatelor a,steptate;

+ Demonstreaza un echilibry inconsecvent intre rezultate $1 comportamenty]
profesional;

-+ Necesita documentareq unui plan

de dezvoltare care sa produci rezultate imediate,
te cu cerinfele postului;
adari sau concediri.

consistente si consecvente in conforrnita
- Poate fi subicctul unej retrogr
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Calificatival "NESATISFACATOR"
EXPLICATII (Mult sub cerintele postului)
- Performanta este frecvent sub asteptdrile, obietivele si cerintele postului;
- Demonstreazi un ¢sec in mentinerea unuyj echilibru consecvent intre
rezultate si comportamentu] profesional;
- Poate fi subiectul unej retiogradari sa concedieri.

Criteriile de evaluare si indicatorii de performanti pot fi actualizati de citre angajator
consultand reprezentanty] salariatiilor,
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IESIRE

ANEXA NR. 2
LA REGULAMENTUL INTERN
cu privire la Legea nr. 15/2016 privind modificarea si completarea Legii nr. 349/2002

pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun

Prezenta lege stabileste unele misuri privind prevenirea si combaterea consumului
produselor din tutun, prin interzicerea completi a fumatului in toate spatiile publice
inchise, in spatiile inchise de la locul de munca si in locurile de joaci pentru copii,
prin inscriptionarea pachetelor cu produse din tutun, prin desfisurarea de campanii de
informare si educare a populatiei, informarea consumatorilor cu privire la produsele din
tutun pe care urmeaza si le achizitioneze, prin indicarea in produsele finale a continutului
de gudron, nicotind si monoxid de carbon, prin unele masuri privind utilizarea
ingredientelor pentru produsele din tutun, avand ca scop protejarea sanatatii persoanelor
fumatoare si nefumitoare de efectele daundtoare ale fumatului, prevenirea raspandirii
fumatului in randul minorilor $i asigurarea unui nivel adecvat al calitatii vietii populatiei

din Romania.

Persoanele care incaled aceasti lege risci si fie sanctionate, atit de angajator, cit si

de organele abilitate in acest sens.

1.Unde se va putea fuma in timpul pauzelor de lucru?

Fumatul este permis numai in camere special amenajate, exclusiv in zona de tranzit a
acroporturilor internationale, cu respectarea urmatoarelor conditii:

a) sa serveasca exclusiv fumatului;

b) sé nu fie spaiu de trecere sau de acces in spatii publice inchise;

¢) si fie dotate cu sisteme de ventilatie functionale care s asigure eliminarea fumului din
tutun, cu presiune negativi;

d) si fie dotate cu scrumiere si extinctoare §i amenajate n conformitate cu prevederile
legale In vigoare privind prevenirea st stingerea incendiilor;

e) sa fie marcate la loc vizibil cu indicatoare: «Camerd pentru fumat», «Loc pentru

fumat»."



Angajatii vor putea fuma doar in_locurile care nu se incadreazi in categoria spatiu

inchis in mésura care angajatorii o vor permite.

a) Spatiu public inchis se intelege orice spatiu accesibil publicului sau destinat utilizari;
colective, indiferent de forma de proprietate ori de dreptul de acces, care are un acoperis,
plafon sau tavan si care este delimitat de cel putin doi pereti, indifq:rent de natura acestora
sau de caracterul temporar sau permanent; ‘

b) Spatiu inchis de la locul de munca se intelege orice spatiui care are un acoperis,
plafon sau tavan si care este delimitat de cel putin doi pereti, indifq?rent de natura acestora
sau de caracterul temporar sau permanent, aflat intr-un loc de mjunca, astfel cum este
definit in Legea securitatij si sanatatii in munca nr. 31 9/2006, cu mﬁbdiﬂcarile ulterioare;
¢) Se interzice in mod expres fumatul in toate spatiile publice inch}ise, spatiile inchise de
la locul de munca, mijloacele de transport in comun, locurile d%: Jjoaca pentru copiii,

|
exceptie facand celulele pentru detinuti din penitenciarele de maxima siguranta;

2. SANCTIUNILE PENTRU AN GAJATI:

Angajatii care fncalei Legea Antifumat vor risca:

a) amenzi cuprinse intre 100 $i 500 de lei daca fumeazs in spatiile publice inchise, in
spatiile inchise de la locul de muncd, in mijloacele de transport in domun sau in locurile
de joacd pentru copii;

b) eventuale sanctiuni disciplinare dispuse de catre angajator ;

3.SANCTIUNILE PENTRU AN GAJATORT:

- Prima abatere: Amenda de 5.000 lei

- A doua abatere: amenda de 10.000 de Iei, la care se adauga suspendarea activitatii pana
la remedierea situatiei care a dus la aplicarea acestej sanctiuni.

~A Ireia abatere: amenda de 15.000 de Iei, la care se adauga inchiderea unitatij.

4.Lista spatiilor inchise in care fumatul este INTERZIS:
* Baruri

* Discoteci



* Restaurante
* Cafenele

* Piscine

* Patinoar

* Spatii inchise de la locul de munca — inclusiv balcoanele/terasele|care au de cel putin
doi pereti.

* Locurile de joaca pentru copii, chiar si cele in aer liber

* Unitati de invatamanat

* Unitati destinate protectiei si asistentei copilului

* Unitati sanitare

* Curtea spitalelor, a scolilor si a primariilor

* Mijloace de transport in comun

* Statia de autobus
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ACT ADITIONAL NR.3

LA REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI RACOVITA

Prin prezentul act aditional modifici Regulamentul de Ordine Interioars al
Primariei Comunei Racovita , in baza prevederilor art.29 ,alin,2 , Cap V, precum si
art.70, alin.3 , dupa cum urmeaza:

- Cap. V, art.29 se va modifica si va avea urmitorul cuprins:

» CAPITOLUL V - Timpul de lucru » concediile si zilele libere
Art.29 (1) Programul de lucry al salariatilor din aparatul de Specialitate al
Primarului este de 40 de ore pe saptamanai , astfel:
- Dela ora 8:00 la ora 16:00 - luni, marti, joi
- Dela ora 8:00 la ora 18:00 — miercuri
De Ia ora 8:00 1a ora 14:00 — vineri
(2) Programul de relatii cu publicul va fi astfel:
- luni, marti, joi, vineri : intre orele 09:00 — 14:00
- miercuri : intre orele 09:00 — 12:00 si intre orele 15:00 — 18:00
(3) Acest program poate fi adaptat in functie de necesititi , sub aspectul
relatiilor cu publicul,
(4) Timpul de repaus saptimanal este sambita si duminica.

Celelealte prevederile ale R.OI. raman nemodificate .
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