ROMANIA
JUDETUL HARGHITA
COMUNA TOMESTI
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR.47/2022
privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioard a
Primdriei comunei Tomesti, judetul Harghita

Consiliul local al comunei Tomesti, judetul Harghita, intrunit in sedinta ordinari
lunara din data de 25 octombrie 2022,
Avénd 1n vedere :

- Proiectul de hétarare initiat de catre primarul comunei Tomesti;

- Referatul de aprobare al primarului inregistrat sub nr.4017/2022 privind necesitatea
aprobdrii Regulamentului, conform noilor reglementari in vigoare;

- Raportul de specialitate al secretarului general al comunei Tomesti, Inregistrat sub
nr.4018/2022, prin care se motiveaza necesitatea si oportunitatea aprobdrii noului
regulament;

- Avizul Comisiei pentru activitafi economico-financiare munca si protectie sociala,
juridica si de disciplina, Comisiei pentru agriculturd, amenajarea teritoriului si urbanism,
protectia mediului si turism si al Comisiei pentru activitati social-culturale, culte,
invatamant si familie, protectie copii, tineret si sport al Consiliului local al comunei
Tomesti;

Cu respectarea prevederilor:

- Legii nr.53/2003 privind Codul muncii, republicati, cu modificarile si completirile
ulterioare;

- Legii nr.554/2004 contenciosului administrativ,cu modificérile si completarile
ulterioare;

- Ordonantei Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicaté, cu modificérile si completarile ulterioare;

uuuuu

ulterioare;
- Legii nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,

republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.96/2003 privind protectia maternitatii la
locurile de munca, cu modificéarile si completarile ulterioare;

- Hotararii Guvernului nr.250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariagilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitatile bugetare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completéarile ulterioare;

Cu respectarea Legii nr.24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru
elaborarea actelor normative, cu modificérile si completérile ulterioare;



in temeiul prevederilor art.129 alin.(1), alin.(2) lit.a, alin.(3) lit.c, art.139 alin.(1) si
art.196 alin.(1) lit.a din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. Se aprobd Regulamentul de Ordine Interioard a Priméariei Comunei Tomesti,
conform Anexei la prezenta hotérare, care face parte integranta la prezenta hotarare.

Art.2. Prin prezenta se revocd Hotardrea Consiliului Local Tomesti nr. 9/2008
privind aprobarea regulamentului de ordine interioara pentru functionarii publici si
personalul contractual al Primariei comunei Tomesti.

Art.3. Regulamentul de ordine interioara se aduce la cunostinta salariatilor prin grija
secretarului general al comunei si isi produce efectele fatd de salariafi din momentul

Incunostintérii acestora.

Art.4. Prezenta hotdrdre se comunicd primarului comunei Tomesti, Institutiei
Prefectului Judetului Harghita si se aduce la cunostintd publicé prin afisare la sediul si
site-ul primdriei comunei Tomesti.

Comuna Tomesti, la 25 octombrie 2022.
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ROMANIA Anexa la HCL nr.47/2022

JUDETUL HARGHITA
COMUNA TOMESTI
CONSILIUL LOCAL

REGULAMENT DE ORDINE INTERI OARA
AL PRIMARIEI COMUNEI TOMESTI, JUDETUL HARGHITA

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, impreund cu aparatul propriu de
specialitate constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, ca institufie publicd, care se
organizeazi si functioneaza in conformitate cu Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind
Codul administrativ, Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii, Legea nr.319/2006, Hotérarea
Guvernului nr.302/2022 si a prezentului Regulament.

Art2.(1) Prevederile acestui Regulament Intern nu exclud drepturi sau obligatii, ale
personalului de conducere sau ale salariatilor, care sunt prevazute in alte acte normative, care privesc
raporturile de munca si de disciplind a muncii, aplicabile in administratia publicd locala.

(2) Regulamentul de ordine interioard constituie cadrul care trebuie sd asigure in incinta
institutiei, desfasurarea in bune conditii a activitatii fiecarui salariat, respectarea strictd a regulilor
stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariafilor, organizarea timpului
de munca al salariatilor, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate.

(3) Acest regulament se aplica tuturor salariatilor din cadrul Primdriei comunei Tomesti,
indiferent de raporturile de serviciu, de natura contractului de muncd incheiat, precum i temporar
studentilor in perioada efectudrii practicii si altor persoane delegate de cétre agentii economici sau
unititi bugetare, pentru prestarea unei activita{i in incinta instituiei.

Art.3. Datele de identificare a autoritatii publice locale:

Denumirea institutiei: PRIMARIA COMUNEI TOMESTI

Sediul Primériei comunei Tomesti este: COMUNA TOMESTI, Nr.682, cod postal 537037, JUDETUL
HARGHITA Tel: 0266.378118, Fax: 0266-378394, Email: csikszenttamas@gmail.com,
tomesti.hr@gmail.com, adresa web: www.csikszenttamas.ro.

Serviciile publice ale Primiriei sunt conduse de Primar, seful administragiei publice locale, cine
raspunde in fata Consiliului Local de buna functionare, organizare si salarizare, propune spre aprobare
numirul de personal si structura organizatorica.

Art.4. Numirea si eliberarea din functie a personalului cu exceptia viceprimarului se face de
citre Primarul comunei Tomesti, in conditiile legii.

Art.5. Structura organizatorica:

Personalul primériei comunei este organizat in:

- compartimente de specialitate

- serviciul public pentru situatii de urgenta
Aparatul propriu al primarului comunei Tomesti se compune din urmatoarele compartimente
functionale:

A) Compartimente si persoane subordonate primarului

1. Compartiment contabil financiar, impozite i taxe
2. Compartiment achizitii publice
3. Compartiment cabinetul primarului
4. Serviciul public pentru situatii de urgen{a
B) Compartimente $i persoane subordonate viceprimarului:
1. Compartimentul de deservire
2. Compartimentul de cadastru si arhiva

3. Compartimentul de cultura




C) Compartimente subordonate secretarului general al comunei:
1. Compartimentul de asistenta sociala
2. Compartimentul stare civila
3. Compartimentul agricol, urbanism, amenajarea teritoriului
Atributiile si sarcinile de serviciu ale persoanelor incadrate in munca sunt prevazute si stabilite in fisa
postului, care se actualizeaza permanent.
Art.6. Regulamentul Intern se aduce la cunostiinfa angajatiilor si se afiseazi la sediul

angajatorului.

CAPITOLUL II
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI A

INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.7. Libertatea muncii este garantata prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi ingradit.
Orice persoand este libera in alegerea locului de muncé si a profesiei, meseriei sau activititii pe care
urmeaza sé o presteze. Nimeni nu poate fi obligat s# munceascd sau si nu munceascd intr-un anumit
loc. In cadrul relatiilor de munca funcfioneaza principiul egalitétii de tratament fata de toti salariatii si
angajatorii. Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat bazatd pe criterii de sex,
orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenfa nationald, rasd, culoare, etnie, religie,
optiune politicd, origine sociala, handicap, situafie sau responsabilitate familiald, apartenenti sau
activitate sindicald este interzisé.

Art.8.(1) Orice salariat care presteazd o muncd beneficiazd de conditii de muncd adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate §i sdndtate in muncé, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale fira nici o discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru
munca egala precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

Art.9.(1) Relatiile de muncad se bazeazi pe principiul consensualitafii si al bunei credinte.
Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca participantii la raporturile de muncé se vor informa si se
vor consulta reciproc n conditiile legii.

(2) Nu sunt considerate discriminari:
a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si aldptarii;
b) actiunile pozitive, in conditiile legii, pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati;
¢) diferenta de tratament bazatd pe o caracteristicd de sex, cand datoritd caracteristicilor profesionale
specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se desfigoard, constituie o cerin{d profesionali
autenticd si determinatd atata timp cat obiectivul este legitim.

(3) Primédria comunei Tomesti asigurd egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in
relatiile de munca prin accesul nediscriminatoriu la:
a) alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitéi;
b) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei profesionale;
¢) venituri egale pentru muncd de valoare egala;
d) informare si consiliere profesionala , programe de initiere, calificare, perfecfionare, specializare gi
recalificare profesionald;
e) promovare la orice nivel ierarhic §i profesional;
f) conditii de munci ce respectd normele de sanitate si securitate in muncéd conform prevederilor

legislatiei in vigoare;

CAPITOLUL III
DREPTURILE S1 OBLIGATIILE CONDUCERII EXECUTIVE

Art.10. Conducerea Primdriei comunei Tomesti este asiguratd de Primarul comunei Tomesti si
de Viceprimar, alesi in conditiile legii si de Secretarul general al comunei Tomesti.



Art.11.(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertdfilor fundamentale ale cetétenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitétilor date in competenta sa prin actele previazute la alin.
(1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducatorilor institugiilor si serviciilor publice de interes local, in
functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Art.12.(1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevédzute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce fi revin acestuia.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din rdndul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

Art.13. Secretarul general al comunei asigurd respectarea principiului legalitétii Tn activitatea de
emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al
primarului, continuitatea conducerii §i realizarea legéturilor funcfionale intre compartimentele din
cadrul acestora.

Art.14. Administratorul public poate indeplini atributii de coordonare a unor compartimente ale
aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local.

Art.15. Conducerea Primiriei comunei Tomesti i revin urmétoarele obligatii:

» Asigurarea dotdrilor necesare desfasurarii activitafii salariatilor (spatiu in birouri, mobilier,
tehnica de calcul, rechizite, diverse materiale),

» Asigurarea conditiilor normale de munca si igiend, de naturd si le ocroteascd sindtatea si
integritatea fizica si psihica,

» Urmarirea utilizarii eficiente a timpului de munca,

» Acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor salariatilor, in raport cu
functia detinutd si munca efectiv prestaté,

» Asigurarea de sanse egale si tratament egal intre salariafi, femei si bdrbagi, in cadrul relaiilor de
munci de orice fel

» Stabilirea atributiilor i raspunderilor pentru fiecare salariat, In raport cu pregitirea
profesionald, experienta dobandita si rezultatele obtinute in activitatea profesionald;

> Intocmirea i actualizarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici si péstrarea acestora
in conditii de sigurania

> Crearea cadrului necesar pentru cunoasterea de cétre toti salariatii a legislatiei in vigoare, cu
deosebire a celei care vizeaza direct activitatile specifice institutiei

» Urmirirea respectdrii circuitului normal al informatiilor si perfectiondrii sistemului
informational al institugiei

> Asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toatd durata programului de munci, a
normelor de prevenire i stingere a incendiilor, a normelor de protectia muncii (la locurile de
munci unde acestea se impun) si a normelor igienico-sanitare;

> Sanc{ionarea potrivit prevederilor legale a persoanelor care incalca cu vinovétie obligatiile de
serviciu ce le revin, sau normele de comportare in instituie;

> In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, si asigure egalitatea de
sanse §i tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publicd pentru functionarii publici
din subordine.

> Si examineze si si aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cdnd propun avansiri, promovdri, transferuri, numiri sau
eliberari din functii.

Art.16. Conducerea Primdriei are urmatoarele drepturi:

> si propund spre aprobare Consiliului Local Tomesti Organigrama gi Statul de functii ale
aparatului de specialitate si ale serviciilor publice de interes local, sa stabileasca organizarea si
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functionarea Primariei si a serviciilor publice de interes local, programul de lucru al acestora si
bugetul local, pe baza propunerilor serviciilor de specialitate;

> si stabileascd Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, fisele
posturilor si sarcinile de serviciu, politica, strategia §i obiectivele pentru realizarea misiunii
Primariei Comunei Tomesti;

» sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitétii lor;

» sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si a obiectivelor
institutiei;

> si angajeze pe posturile vacante sau sa numeascd in functiile publice vacante salariatii, pe baz
de concurs, sd asigure promovarea si avansarea sid acorde calificativele urmare a evaludrii
performantelor profesionale anuale, in conformitate cu prevederile legale;

> si aprobe participarea salariatilor la cursurile si programele de perfectionare profesionali in
baza Programului anual aprobat cu consultarea prealabila a comisiei paritare, s aprobe fisa
postului pentru fiecare salariat in conditiile legii;

> sa constate §i s aplice sanctiuni corespunzitoare abaterilor disciplinare sdvarsite, conform
prevederilor legale in vigoare si ale prezentului Regulament intern;

» sa conduca aparatul de specialitate al Primarului,

> saia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

> sd ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei
si controlului efectudrii serviciilor publice de interes local, precum si a inventarierii bunurilor
din patrimoniul public si privat al comunei Tomesti;

» s numeascd si sd dispund suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor de serviciu sau,

dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru salariatii din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducétorii serviciilor publice de interes local;

» sa acorde salariatilor premii si alte stimulente, potrivit legii, in funcfie de performante si
importanta contributiei la realizarea obiectivelor stabilite, de indeplinirea criteriilor de acordare
stabilite, de rezultatele obtfinute in activitate.

CAPITOL IV X
ANGAJAREA, MODIFICAREA SI INCETAREA RAPORTURILOR DE MUNCA SAU DE

SERVICIU

Art.17. Angajarea/numirea intr-o functie public are loc in urma unui concurs/examen, organizat
conform prevederilor legale.

Art.18. Calitatea de functionar public se dobandeste prin concurs, la care poate participa orice
persoana care indeplineste conditiile prevazute de lege.

Art.19. Concursul pentru ocuparea unei functii publice are la bazi principiile competitiei,
transparentei, competentei, precum si pe cel al egalitétii accesului la functiile publice pentru fiecare
cetdtean care indeplineste conditiile legale.

Art.20. Numirea in functii publice se face de citre conducétorul autoritdtii sau institutiei publice
sau, dupd caz, de persoana care are competenia legald de numire in conditiile unor acte normative
specifice, prin act administrativ emis in termenele si in conditiile legii, pe baza rezultatelor concursului.

Art.21. Incadrarea si promovarea personalului contractual se fac potrivit prevederilor din statute
sau alte acte normative specifice domeniului de activitate, aprobate prin legi, hotarari ale Guvernului
sau act administrativ al ordonatorului principal de credite.

Art.22. Modificarea raportului de serviciu are loc in cazurile si conditiile stabilite prin acte
normative si poate consta in
a) delegare;
b) detasare;

¢) transfer;
d) mutarea definitiva in cadrul autoritatii sau institugiei publice ori in cadrul altei structuri fara

personalitate juridica a autoritagii sau institutiei publice, In conditiile prezentului cod;



e) mutarea temporard in cadrul autoritdtii sau institutiei publice ori in cadrul altei structuri fard
personalitate juridica a autorita{ii sau institutiei publice, in conditiile prezentului cod;

f) exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere sau din categoria inaltilor
functionari publici;

g) promovare;

Art.23. Incetarea raporturilor de serviciu se face prin act administrativ al persoanei care are

competenta legald de numire in functia publicd/post, si are loc in urmétoarele conditii:
a) de drept;
b) prin acordul partilor, consemnat in scris;
c) prin eliberare din functia publicd/functia contractuala;
d) prin destituire din functia publici;
e) prin demisie.

Art.24. Numirea in functia publica, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu,
precum i sanctionarea disciplinard a functionarilor publici se fac prin act administrativ emis in
termenele si in conditiile legii de conducdtorul autoritdfii sau institutiei publice sau, dupd caz, de
persoana care are competen{a legald de numire in conditiile unor acte normative specifice.

CAPITOLUL V
OBLIGATIILE SI DREPTURILE SALARIATILOR

A. OBLIGATII GENERALE
Art.25, Salariafii aparatului de specialitate al primarului, functionarii publici sau personal cu

contract individual de munca, indiferent de postul unde isi desfdsoard activitatea, in concordantd cu
prevederile legale in vigoare, au urmitoarele obligatii:

a)  Sa indeplineasca cu fidelitate, congtiinciozitate, profesionalism §i impartialitate si la termenele
prevazute indatoririle de serviciu stabilite prin fisa postului si si se abtind de la orice faptd care ar putea
aduce prejudicii Consiliului Local, persoanelor fizice sau juridice, ori prestigiului corpului
functionarilor publici,

b)  Sa nu desfasoare in incinta institutiei activitati cu caracter politic, in sprijinul partidelor politice,
organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului,

¢)  Functionarii publici au obligatia sa prezinte, in condifiile legii, declaratia de avere la numirea intr-
0 func;ie pub]icﬁ sau la 'incetarea raportului de serviciu $i sé respecte fntocmai, regimul juridic al
d) Sarespecte Constitutia, legislatia in wgoare, hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului
si s3 aducd la indeplinire sarcinile primite din partea conducerii primdriei,

e)  Sa-si perfectioneze continuu nivelul de pregitire profesionald, atat prin studiul individual, cét si
prin cursurile organizate de catre Consiliul judetean, in colaborare cu Institutul National de
Administratie sau cu alte institutii abilitate potrivit legii,

f) Sa pastreze secretul de serviciu in activitatile de primire, intocmire, multiplicare, difuzare si
pastrare a documentelor cu caracter secret,

g)  Si respecte programul de munci stabilit in institugie, urmérind folosirea cu eficientd maxima a
timpului de muncé pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu,

h)  Sd se prezinte la serviciu intr-o {inutd vestimentard decentd si adecvatd si sd manifeste un
comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilalti salariati din institufie; sd manifeste
solicitudine i respect in 1e]a;ule cu persoanele din afara institutiei,

i) Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului; persoanele aflate in aceastd situatie vor fi
obligate sd paraseasca institugia, urmand a se lua masuri de sanctionare,

i) Si se inscrie In condicile de prezenta constituite. Ori de céte ori este necesard deplasarea in afara
institutiei, 1n interesul serviciului ori pentru interese personale, iesirea din institutie se va face numai
cu aprobarea primarului,

k)  Sa-si insuseascd si s respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor, normele de
protectia muncii si cele igienico-sanitare,



1) Sa pastreze in conditii corespunzitoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea institutiei si
sa foloseascd in mod judicios rechizitele,

m) Conform prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului Local, si puni la
dispozitia consilierilor locali documentele sau informatiile solicitate, cu acordul secretarului,

n) Sa anunte imediat pierderea legitimatiei de serviciu persoanelor insdrcinate cu realizarea
atributiilor privind activitatea de resurse umane, pentru luarea masurilor ce se impun,

nn) S& informeze autoritatea cu privire la situatia personald generatoare de acte juridice,

o) Sdasigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare: aparatura de calcul, telefon, fax, mobilier, etc.

p) S deconecteze la sférsitul programului de lucru aparatura electrica, electronica sau alte instalatii

electrice din dotare,
q) Pentru pastrarea 1n sigurantd a documentelor, acestea vor fi inchise la sfarsitul programului de

lucru in fisete;

r)  S&raspundéd direct de documentele intocmite si/sau semnate,

s)  Sa asigurd serviciu public de calitate,

t)  Séfie loiali fad de autoritatea publicd locald in care 1si desfasoara activitatea,

v)  S& nu accepti si sa nu solicite daruri sau alte avantaje in considerarea functiei publice,

z)  Sa aibd un comportament bazat pe respect, buni-credintd, corectitudione, integritate morald si

profesionala.

B. DREPTURILE GENERALE

Art.26. Salariatii din Priméria comunei Tomesti au, in principal, urmétoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare, prime si alte drepturi pentru munca depusa;
b) dreptul la durata normala a timpului de lucru si la repaus zilnic si sdptdmanal,
¢) dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la concedii medicale si la alte concedii;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament egal;

e) dreptul la demnitate in muncé;

f) dreptul la securitate gi sdnéatate in munca si la un mediu sdndtos de munci;

g) dreptul la acces la formarea profesionald, dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea condifiilor de muncé si a mediului de muncs;
j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala,

m) dreptul la opinie;

n) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

0) dreptul de a fi informat

p) dreptul la greva

q) dreptul la recunoasterea vechimii in munca, in specialitate si in grad profesional,

r) dreptul la protectia legii,
s) dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritétii publice locale.

C. OBLIGATII CE REVIN FUNCTIONARILOR PUBLICI PREVAZUTE DE NORMELE DE
CONDUITA PROFESIONALA

Art.27. Functionarii publici, in conformitate cu normele de conduitd, au urméatoarele obligatii:
a) De a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor, prin participarea activi la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor Consiliului Local.
b)  Inexercitarea functiei publice, de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in
conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a céstiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice;
c)  Prin actele si faptele lor, s respecte Constitutia, legile {rii si sd actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii

profesionale;
d) S se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorati

naturii functiilor publice detinute;



e)  De a apdra In mod loial prestigiul autoritaii in care isi desfagoara activitatea, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

f)  De a nu dezvalui informatii care nu au caracter public si de a nu remite documentele care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, numai cu
acordul primarului. Aceastd obligatie nu reprezintd o derogare de la obligatia legald a functionarilor
publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii;

g) Inindeplinirea atributiilor de serviciu, de a respecta demnitatea functiei publice detinute,coreland
libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritdfii sau institutiei publice in care isi desfdsoari
activitatea;

h)y In activitatea lor, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente
personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie si aibi o atitudine
conciliantd i si evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri;

i) In relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfisoar3 activitatea, precum si
cu persoanele fizice sau juridice, sa aibd un comportament bazat pe respect, buné-credinté,corectitudine
si amabilitate;

i) De a nu aduce atingere onoarei, reputatiei $i demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii in care
isi desfasoard activitatea, precum §i persoanelor cu care intrd in legaturd in exercitarea functiei publice,
prin:
” intrebuingarea unor expresii jignitoare;

dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

: formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase.

k)  Sa adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clard si eficientd a problemelor
cetdjenilor.

I) In deplasirile externe, si aibd o conduitd corespunzitoare regulilor de protocol si le este interzisa
incdlcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda,

m) in procesul de luare a deciziilor, si actioneze conform prevederilor legale si sa isi exercite
capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial;

n)  Safoloseascd timpul de lucru, precum si bunurile aparfindnd autoritatii numai pentrudesfigurarea

activitatilor aferente functiei publice detinute;

CAPITOLUL VI
INTERDICTII APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art.28. Functionarilor publici le este interzis:
a)  Sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea autoritétii n
care isi desfasoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;
b)  Sa faca aprecieri neautorizate in legdtura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institugia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte;
c)  Sidezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevazute de lege;
d)  Sa acorde asistentd si consultan{d persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de actiuni
juridice ori de alta naturd impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi desfdsoarad
activitatea;
e) In considerarea functiei publice definute, si permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii in
actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.
f)  In relagiile cu reprezentantii altor state, si exprime opinii personale privind aspecte nationale sau
dispute internagionale;
g) Sa solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt
destinate personal, familiei, parinilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau
de naturd politica, care le pot influenta impartialitatea Tn exercitarea functiilor publice definute ori pot

constitui 0 recompensa in raport cu aceste functii;



h) Sa promitd luarea unei decizii de citre autoritatea sau institutia publicd, de catre alti functionari
publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;

i)  Folosirea de cétre functionarii publici, in alte scopuri decét cele previzute de lege, a
prerogativelor functiei publice detinute;

j)  Sa impuna altor functionari publici sd se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura
acestora, ori sd le sugereze acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau
profesionale;

k)  Sa foloseasci timpul de lucru ori logistica autoritétii pentru realizarea de activitti publicistice in

interes personal sau activitati didactice;

CAPITOLUL VII
REGULI GENERALE PRIVIND UTILIZAREA TEHNICII DE CALCUL AFLATA (N

DOTAREA PRIMARIEI COMUNEI TOMESTI

Art.29.(1) Salariatii Primariei Comunei Tomesti au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (
calculatoare, imprimante, copiatoare etc.) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Salariatii au obligaia de a respecta conditiile tehnice de funcfionare a echipamentelor
informatice la parametri normali ( temperaturd, umiditate, curdtenie) si sd pastreze echipamentele in
bune conditii, fara a le deteriora.

(3) Sunt interzise activitati de comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter
obscen sau de propagandd, instigatoare la violentd sau acte de terorism, de muzici, filme, jocuri, chat-
ul etc. Se permit download-uri (descarcari de pe Internet) exclusiv in cazul in care fisierele descércate
sunt necesare activitagii din cadrul institutiei. Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse
site-uri de pe Internet, abonare ce implicd primirea permanentd a unui volum mare de scrisori prin
posta electronicd. Réspunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul
de acces, informatia descarcata si adresa de IP fiind monitorizate;

Art.30.(1) Publicarea pe INTERNET a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la
activitatea Consiliului Local se va face numai cu aprobarea scrisa a celor in drept.

(2) Pentru publicarea informatiilor pe siteul institufiei i pe pagina oficiald Facebook, precum si
pentru publicarea informatiilor de interes public in Monitorul Oficial Local este desemnati consilierul
achizitii publice.

Art.31. Este interzisa interventia din propria initiativd asupra aparaturii, sau modificarea setirilor
stabilite de catre firma care acorda asistenta IT.

Art.32. Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fird ingtiintarea si/sau acordul
specialistilor din cadrul firmei care acorda asistenta IT.

Art.33. Este obligatorie respectarea mésurilor de securitate privitoare la contul de acces, parola,
drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la INTERNET. Modificarea acestora se face cu
aprobarea primarului.

Art.34. Este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum si a altor
date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a retelei de
calculatoare sau a postei electronice.

Art.35. Fiecare utilizator rdspunde pentru modul in care Tsi foloseste calculatorul din dotare dar si
pentru modul in care foloseste refeaua internd, precum si Internetul si posta electronicd (unde este

cazul).
Art.36. Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul serviciului, atdt in timpul

orelor de program cét si in afara acestuia.

Consultarea si inregistrarea emailelor
Art.37. Fiecare salariat are obligatia de a-si consulta zilnic cdsuta de email. Adresele de email

oficiale ale autoritétii publice locale sunt consultate zilnic de cdtre persoana insdrcinata cu inregistrarea
documentelor. Emailurile sunt redirectionate cétre compartimentele care au in atributii solutionarea
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problematicii semnalate, compartiment care va raspunde in scris sau pe email solicitantului in termenul
specificat.

Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe si a autoturismelor din dotare
Art.38.Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes
de serviciu.
Art.39. Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special destinat acestui
scop, in care se va trece numele, functia, data, numarul de telefon si scopul convorbirii efectuate.
Art.40. Autoturismele din dotare se vor folosi numai cu acceptul primarului comunei Tomesti.

CAPITOLUL VIII
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Art.41.(1) Durata timpului de muncd este de 8 ore/zi si 40 de ore/siptimani, cu 5 zile
lucratoare/saptamana si 2 zile de repaus.

(2) In afara zilelor de repaus siptimanal, salariatii beneficiaza de timp liber si in zilele de
sarbatoare legale, stabilite in conditiile legii.

Art.42.(1) Programul de lucru pentru angajatii Primariei Comunei Tomesti este de luni pana
vineri, intre orele 8-16.

(2) Programul cu publicul este de luni pana joi intre orele 8-16 iar vineri intre orele 8-15.

(3) Salariafii beneficiazd de pauzi de masa. Pauza de masi este de 30 de minute si este inclusa in
timpul de munca.

Art.43.(1) Pentru orele lucrate din dispozifia conducétorului autoritatii sau institutiei publice,
peste durata normala a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate zile nelucritoare,
salariafii au dreptul la zile libere platite, in conformitate cu prevederile legale in vigoare. Numarul
orelor prestate peste programul normal de lucru nu poate depési 360 intr-un an. Durata maximi legali a
timpului de muncd nu poate depdsi 48 de ore pe sdptdménd inclusiv orele suplimentare. Munca
suplimentard se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 30 de zile dupa efectuarea acestora.

Art.44. Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fird acordul salariatului, cu exceptia cazului de
fortd majord sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii
consecintelor unui accident.

Art.45. Salariatilor li se asigura intre 2 zile de munca un repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore
consecutive, iar sdptiménal 2 zile libere consecutive, de reguld sdmbéta si duminica ori in alte zile
pentru salariatii din serviciile care prin specificul sarcinilor pe care le au, desfasoari activitate in zilele
de sdmbata si duminica.

Art.46. Munca prestatd intre orele 22,00 -6,00 este consideratd muncd de noapte.

Salariatii care isi desfigoard activitatea in timpul noptii beneficiaza:

a) fie de program de lucru redus cu o ord fafd de durata normald a zilei de munca, pentru zilele in care
efectueaza cel putin 3 ore de muncéa de noapte, fira ca aceasta si duca la scaderea salariului de bazi fie
de un spor pentru munca prestata in timpul noptii de 25% din salariul de bazi, daca timpul astfel lucrat
reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

Art.47. Programul de lucru al salariatilor se afiseaza la loc vizibil.

Art.48.(1) Evidenta zilnicd a prezentei la lucru a salariatilor se realizeazd de catre referentul
contabil al primériei prin condica de prezentd. Semnarea condicii de prezentd de cétre salariati se face
personal la inceperea si terminarea programului de lucru.

(2) Daca un salariat intdrzie are obligatia si anunte seful ierarhic superior ori primarul despre
aceasta, cel tdrziu pani la ora 9. In caz contrar in condica de prezenta se va trece ca lipsd nemotivata.

Art.49. Prezenta la lucru a salariatilor conform condicilor de prezenti se centralizeazi la sfarsitul
lunii, de regula in ultima zi lucrdtoare, de citre referentul contabil al primériei.

Art.50. Programarea concediilor de odihnd se realizeazi de cétre secretarul general, dupa
consultarea salariatilor, {indnd seama de necesitatea asigurdrii continuitdtii in executarea sarcinilor
specifice si se aproba de catre primar.
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Art.51.(1) Salariatii au dreptul, in conditiile legii, la concediu anual de odihna, la concedii
medicale si la alte concedii platite. Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat salariatilor
si nu poate face obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitdri. Durata concediului de odihna este intre
21 si 25 zile lucratoare, In raport cu vechimea in munca a salariatilor si se acorda proportional cu
activitatea prestatd intr-un an calendaristic, conform prevederilor legale.

(2) Persoanele angajate in timpul anului beneficiazd de concediu de odihna proportional cu
durata rdmasé pana la sfarsitul anului respectiv.

(3) Plata concediului poate avea loc doar in caz de incetare a contractului individual de
muncé/raportului de serviciu.

Art.52.(1) Concediul de odihna se efectueaza, de reguld, integral sau se poate acorda fractionat
daci interesele serviciului o cer sau la solicitarea persoanei, dacd nu este afectatd desfasurarea normala
a activitatii in cadrul Primariei, directiei, serviciului, compartimentului sau locului de munca respectiv,
cu conditia ca una dintre fractiuni sa nu fie mai mica de 10 zile lucratoare.

(2) Concediile de odihnad se acorda pe bazd de cerere de plecare in concediu inregistrata la
registraturd si aprobatd de primar.

Art.53. Persoana care a aprobat plecarea in concediu a salariatului 1l poate rechema pe baza
notei de rechemare aprobatd de seful ierarhic,dacd interese deosebite ale compartimentului sau
Primdriei impun intreruperea concediului de odihna. )

Art.54. Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an. In cazurile in care din motive temeinic
justificate acesta nu poate fi efectuat, cu acordul salariatului in cauzé se acordd in urmatoarele 18 luni.

Art.55. Salariatii pot beneficia, la cerere, de concediul pentru cresterea copilului, in varstd de
pana la 2 ani, sau in cazul copilului cu handicap n varstd de pané la 3 ani.

Art.56.(1) Salariatii, care au devenit tatd al unui nou-néscut pot beneficia de concediu patrenal,
de 10 zile lucratoare, conform prevederilor legii nr.210/1999.

(2) Concediul paternal se acorda la cerere, In primele 8 sdptdméani de la nasterea copilului,
justificat cu certificatul de nastere al acestuia, din care rezulti calitatea de tata a petitionarului.

Art.57. In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de concediu plitite, in cazul
urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

a) cdsatoria salariatului -5 zile;

b) nasterea unui copil -3 zile;

¢) casatoria unui copil =3 zile;

d) decesul sotului/sotiei sau al un unei rude de pand la gradul III al salariatului sau sotului/sotiei
salariatului — 3 zile

Art.58. In cazul in care salariatul se afla in concediu medical acesta are obligatia si anunte seful
ierarhic si compartimentul contabil-financiar, in termen de 24 de ore de la data ivirii situatiei.

Art.59. Salariatul trebuie sa facd dovada cu certificat medical, prin care sa justifice absenta in caz
de boala si s depuna certificatul medical, cu numér de inregistrare, pané cel mai tarziu la data de S a
lunii urmitoare celei pentru care a fost acordat.

Art.60. In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea
si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu sau contractul individual de muncd, nu pot inceta si nu pot
fi modificate decat din initiativa salariatului Tn cauza.

Art.61. Salariatii au dreptul la concedii fara plata in conditiile legii. Deplasarea salariatilor in
interesul serviciului, in cadrul comunei se face in baza ordinului de serviciu si a legitimatiei de serviciu
iar in afara comunei, pe baza ordinului de deplasare aprobat de Primar sau, dupd caz, de seful
serviciului public de interes local, in cazul serviciilor publice cu personalitate juridica.

Art.62. Evidenta concediilor de odihnd, de boald, a invoirilor si a concediilor fard platd si de
studii se tine de ciitre persoana care se ocupa de salarizare.

Art.63. Pentru interese personale, bine justificate, salariatii pot solicita, conform reglementarilor
legale, concedii fara plata, prin cerere scrisd care se aprobd de primar, cu avizul prealabil al secretarului
general, In masura in care activitatea primariei nu este afectata prin lipsa acestuia de la locul de munca.
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CAPITOLUL IX
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE

ALE SALARIATILOR

Art.64. Salariatii au dreptul si obligajia sid sesizeze nemultumirile sau comportamentul
neprincipial al altor salariati.

Art.65. Sesizarea se va face 1n scris si se inregistreaza in registrul general de intréri-iesiri ale
primdriei.

Art.66. Competenta de solutionare a sesizérilor este a primarului.

Art.67.Termenul de solutionare a acestor sesizéri este de 10 zile.

Art.68. Dacd din motive bine intemeiate solutionarea nu se poate face in termenul stabilit, fiind
necesare analize si verificdri mai ample, acesta se poate prelungi cu incé 10 zile, petitionarul urméind a

fi incunostintat despre acest aspect.

CAPITOLUL X
RECOMPENSE

Art.69. Salariatii care au realizat sau au participat direct la obtinerea unor rezultate deosebite in
activitatea institutiei, pot fi stimulati prin:
- promovarea in clase, grade si trepte profesionale, conform prevederilor legale;
- acordarea salariului de merit;
- premii individuale acordate in cursul anului, in conformitate cu prevederile legale.
Art.70.(1) Recompensa se acordd cu avizul secretarului general si se aproba de primarul

comunei.
(2) Contestatiile vizdnd acordarea recompenselor se vor adresa primarului.

CAPITOLUL XI
DISCIPLINA MUNCII

Art.71. Pentru a asigura cresterea calitafii serviciului public, o bund administrare in realizarea
interesului public, pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din administratia publicd
locala, salariagii Primériei comunei Tomesti trebuie sd respecte urmétoarele norme de conduitd morala
si profesionala:

a) in toate actele si faptele lor sa respecte legile tarii si sd acfioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

b) sd apere in mod loial prestigiul Primariei Comunei Tomesti, sd se ab{ind de la orice act sau fapt care
poate produce prejudicii imaginii §i intereselor legale ale acesteia;

¢) sd nu exprime In public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea Primdriei
comunei Tomesti, cu politicile i strategiile acesteia;

d) s nu facid aprecieri neautorizate in legétura cu litigiile aflate in curs de solufionare in care Primaria
este parte;

e) si nu dezviluie informatii care nu au caracter public in alte conditii decat cele prevazute de lege;

f) sa nu acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovdrii de actiuni
juridice sau de alta naturd impotriva Primdriei, daca nu au atributii in acest sens.

Art.72. In relatiile cu salariatii Primariei Comunei Tomesti, precum si cu persoanele fizice sau
juridice,fiecare salariat al institufiei este obligat si aibd un comportament bazat pe respect, buni
credintd,corectitudine $i amabilitate, avand obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputagiei si
demnitétii acestora, prin expresii jignitoare, dezvéluirea unor aspecte ale viefii private, formularea
unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Art.73.(1) Salariatii au obligatia sd adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea
clard si eficientd a sarcinilor de serviciu.



(2) In indeplinirea sarcinilor de serviciu salariafii au obligaia de a respecta demnitatea
functiei publice, de a adopta o atitudine conciliantd in exprimarea opiniilor si de a evita generarea
oricdrui conflict.

Art.74. Atunci cand salariafii Primdriei comunei Tomesti, reprezintd interesele in cadrul
altor organizatii, institugii sau cu prilejul unor conferinte sau alte activitdti, acestia au obligatia si
creeze/promoveze imaginea favorabild a Primariei.

Art.75. Atét in cadrul Primdriei cét si in deplasarile in interes de serviciu, salariatii au obligatia de
a prezenta o conduitd corespunzitoare, {inutd decenta.

Art.76. In relatiile cu salariatii Primariei Comunei Tomesti, precum si cu persoanele fizice sau
juridice,fiecare salariat al institufiei este obligat si aibd un comportament bazat pe respect, buni
credingd,corectitudine si amabilitate, avand obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnité(ii acestora, prin expresii jignitoare, dezvaluirea unor aspecte ale vietii private, formularea unor
sesizdri sau plangeri calomnioase.

Art.77.(1) In procesul de luare a deciziilor salariatii Primariei sunt obligati sd actioneze conform
prevederilor legale si sd-si exercite puterea in mod fundamental si impartial.

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

Art.78. In activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare de acte oficiale, de evaluare
sau participare la anchete ori actiuni de control, salariatii au obligatia de a folosi prerogativele functiei
pe care o detin numai in scopurile prevdzute de lege.

Art.79. in cazul in care salariatii, in exercitarea atributiilor pe care le au, se afla in situatia unui
conflict de interese, acestia il vor anunfa imediat pe primar, care este obligat sd ia masurile de rigoare.

Art.80.(1) Salariagii Primariei comunei Tomesti au obligatia si foloseascd timpul de lucru si
bunurile institutiei numai pentru desfagurarea activitatii aferente functiei pe care o detin.

(2) Potrivit atribugiilor ce le revin, salariatii sunt obligati si asigure folosirea banilor publici in

mod justificat si eficient.

CAPITOLUL XII
ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art.81. Incdlcarea cu vinovifie a obligatiilor prevdzute in actualul regulament, inclusiv a
normelor de comportare stabilite, constituie abatere disciplinard si se sanctioneazi ca atare, indiferent
de functia detinuta de salariatii care au savarsit-o.

Art.82. Constituie abateri disciplinare, fard a fi completd, urmétoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucririlor;

b) neglijentd repetatd in rezolvarea lucrarilor (erori sau omisiuni repetate in activitatea curenti,
nerespectarea in mod repetat a procedurilor de lucru stabilite prin comunicari, decizii si hotirari ale
sefilor ierarhic superiori, inducerea in eroare a sefilor ierarhic superiori prin prezentarea unei fapte
nereale ca fiind adevératd sau a unei fapte adevarate ca fiind falsa, etc.);

¢) absente nemotivate de la serviciu;
d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru: intdrzierea de la program, absente nemotivate,
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pardsirea locului de muncé fara aprobare, desfasurarea in timpul orelor de program a unor activititi in
interes personal;

e} interventiile sau staruingele pentru solugionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitétii lucrdrilor cu acest caracter; furnizarea de
informatii de orice naturd persoanelor fizice sau juridice, altor institutii sau autoritati ori mijloacelor de
informare in masd, in absenta sau cu depésirea limitelor mandatului de reprezentare sau atributiilor de
serviciu prevazute in fisa postului;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritd{ii sau institugiei publice in care isi desfisoard
activitatea salariatul: atitudine ireverentioasa in timpul exercitarii atributiilor de serviciu,

h) tinuta si comportament indecent sau opulent,

i) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor alcoolice,



j) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;
k) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu conform fisei postului, inclusiv refuzul salariatilor de a
se prezenta la examindarile medicale periodice, insubordonarea;
1) incélcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege, altele decit cele
referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati ;
m) stabilirea de cétre personalul de executie a unor relatii directe cu petentii.
n) incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese,

Art.83. Sanctiunile care se aplici salariatilor in cazuri de abateri disciplinare sunt cele previzute
de legislatia in vigoare privind raporturile de munca (Legea 53/2003-Codul Muncii si Ordonanta de

Urgenfd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completirile

ulterioare) si anume:

Pentru functionarii publici, sanc{iunile disciplinare sunt:

a)  mustrare scrisa;

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

c) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pani la un an de zile,

c) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la 1 la 3 ani;

d) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de péana la 1 an, cu diminuarea
corespunzdtoare a salariului;

e) destituirea din functia publica;

Art.84. Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupd cercetarea prealabili a faptei
savarsite si dupa audierea functionarului public; audierea functionarului public trebuie consemnata in
scris, sub sancfiunea nulitagii.

Art.85.(1) Prima sanctiune - mustrare scrisd - se poate aplica direct de cétre conducatorul
autoritagii sau institutiei publice la propunerea conducéatorului compartimentului in care activeazi cel in
cauza,

(2) Sanctiunile disciplinare previzute la art.83 literele b)-e) se aplicd de conducitorul institutiei
publice, la propunerea comisiei de disciplina constituitd in cadrul institutiei in conformitate cu legea, in
termen de cel mult 6 luni de la data sdvérsirii abaterilor, acestea urmand a se radia de drept, in
conditiile si la termenele prevazute de lege.

Art.86.(1) Pentru salariatii cu contract individual de muncd sanctiunile prevazute de Codul
Muncii sunt:

a) avertismentul scris

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

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

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

e)  desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Nici o masura, cu exceptia celei prevazute la litera a), nu poate fi dispusad mai inainte de
efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile, prin comunicarea in scris cu precizarea
obiectului,datei, orei si locului Intrevederii,

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd, fird un motiv obiectiv, di dreptul
angajatorului sa dispund sanctionarea fara efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile.

(4) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare in scris, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data ludrii la cunostinta despre sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de
6 luni de la data savarsirii faptei.

Art.87. Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art.88. Réspunderea contraventionald sau civild a functionarului public se angajeazi in
conformitate cu prevederile art. 492 si 493din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare iar repararea pagubelor aduse autorititii
sau institutiei publice se dispune in conformitate cu prevederile art. 500 din Codul administrativ.
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Art89. Pentru salariafii cu contract individual de muncd rdspunderea patrimoniald este
reglementata de Codul Muncii prin prevederile art. 254-255.

CAPITOL XIII
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art.90. Sancfiunea disciplinara se stabileste in raport cu gravitatea abaterii disciplinare sivérsite
de salariat, avindu-se in vedere urmitoarele:
a)imprejurdrile in care fapta a fost sdvarsita;
b)gradul de vinovitie al salariatului;
c)consecintele abaterii disciplinare;
d)comportarea generala in serviciu a salariatului;
e)eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.

Art.91. Aplicarea sanctiunii disciplinare se face numai dupa efectuarea unei cercetri disciplinare
prealabile (mai putin sanctiunea cu avertisment scris, mustrare scrisd).

Art.92.(1) In vederea efectudrii cercetarii disciplinare, angajatul va fi convocat in scris de citre
sefulcompartimentului de munca in care isi desfasoara activitatea, precizdndu-se obiectul, data, ora si
locul intrevederii. In cazul neprezentirii angajatului (la convocare), fard un motiv obiectiv, sanctiunea
se va dispune fara realizarea cercetérii disciplinare prealabile.

(2) In cursul cercetarii disciplinare prealabile, angajatul are dreptul si ofere sefului
compartimentului de muncé toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, inclusiv dreptul
de a fi asistat, la cererea sa, de reprezentantul sindicatului si/sau de avocat.

Art.93.(1) Rezultatele cercetdrii disciplinare intreprinse de cétre superiorul ierarhic se
consemneaza intr -un referat care, dupi ce se aprobi de cétre primar, se predd secretarului general,

(2) Referatul intocmit de cétre superiorul ierarhic va cuprinde in mod obligatoriu urmitoarele:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinari si data la care s-a comis abaterea disciplinari;

b) precizarea prevederilor din Regulamentul intern sau Contractul (Acordul) colectiv de munca
aplicabil, care au fost incélcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inldturate apérarile formulate de salariat in timpul cercetérii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care angajatul nu s-a prezentat la convocare pentru efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile;

d) raspunsurile scrise pe care le dd angajatul la intrebarile formulate pe baza notei explicative adresate
acestuia de catre superiorul ierarhic; in cazul in care angajatul refuzi sa raspunda la intrebarile adresate
de catre superiorul ierarhic, acest fapt se va consemna in prezenfa si cu semnitura unui alt angajat din
cadrul primariei;

e) sanctiunea disciplinard propusa pentru a fi aplicatd angajatului.

Art.94. Secretarul general al comunei, pe baza referatului aprobat de primar, va intocmi proiectul
dispozitiei pentru aplicarea sanctiunii disciplinare cu respectarea prevederilor Codului muncii sau ale
Codului administrativ, cu modificarile si completarile aduse.

Art.95. Dispozitia de sanctionare se preda salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii, cu semnétura de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandati, la

domiciul sau resedinta comunicatd de acesta.

CAPITOLUL X1V 5
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA IN CADRUL

INSTITUTIEI

Art.96. Salariatii vor desfasura activitatea in asa fel incét sa nu expuna pericolelor de accidentare
sau imbolnavire profesionald persoana proprie sau al{i angajati, in conformitate cu pregitirea si
instruirea in domeniul protectiei muncii.
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Art.97. Salariaii si reprezentantii lor in domeniu au dreptul si ceard conducétorului autoritafii sa
ia masurile cele mai potrivite si au dreptul si prezinte acestuia propunerile de masuri pentru eliminarea
riscului de accidente si imbolndvire profesionala.

Art.98. Salariatul care in caz de pericol iminent, pérdseste locul de munca, nu va fi supus la nici
un prejudiciu cu exceptia cazului unor actiuni nejustificate sau ale unor neglijente grave.

Art.99. in caz de pericol iminent salariatul va lua misurile care se impun pentru protejarea
propriei persoane, a altor salariati si a bunurilor institutiei.

Art.100. Conducitorul autoritatii are obligatia de a lua toate masurile pentru protejarea vietii si
sanatatii salariatilor si sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor Tn toate aspectele legate de munci.

Art.101. Conducatorul autoritdfii va implementa masurile de asigurare a securitdtii si sin#tafii
salariatilor {indnd seama de principiile generale de prevenire.

Art.102. Salariatii nu vor fi implicati in nici o situatie in costurile financiare ale masurilor de
prevenire referitoare la securitatea si sdnditatea in munca.

Art.103. Angajatorul trebuie sa organizeze controlul permanent al stdrii materialelor, utilajelor si
substantelor folosite in procesul muncii, in scopul asigurarii s@natatii si securititii salariatilor.

Art.104. Angajatorul raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz
de accidente de muncé, pentru crearea conditiilor de preintdmpinare a incendiilor, precum si pentru
evacuarea salariatilor in situatii speciale si in caz de pericol iminent.

Art.105. Angajatorul trebuie sa asigure conditii pentru ca fiecare lucritor si primeasci o instruire
suficientd gi adecvatd in domeniul securita{ii si sanatatii in munci, in special sub forma de informatii si
instructiuni proprii, specifice locului de munci si postului séu, in conditiile legislatiei specifice.

Art.106. O persoand poate fi angajatd in muncd numai pe baza unui certificat medical, care
constata faptul ca cel in cauza este apt pentru prestarea acelei munci.

Art.107. (1) Salariatii sunt incadrati in muncd numai dupé pregétirea introductiva si pregitirea
generald privind sdnatatea si securitatea in muncd.

(2) Salariatii sunt instruiti periodic in domeniul securitatii i sénatatii in munca, conform
normelor legale in vigoare si tematicii proprie.

Art.108. Salariatii vor anunta imediat conducerea despre aparitia unor situatii care modifica
securitatea locului de munca sau pot afecta starea lor de sdnatate.

CAPITOLUL XV 5 )
MASURI PRIVIND PROTECTIA MATERNITATII LA LOCURILE DE MUNCA

Art.109. Salariatele gravide, cele care au néscut, precum si salariatele care alépteaza beneficiazi
de masurile de protectie sociala reglementate de OUG nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la
locurile de muncé, precum si de drepturile stabilite de actele normative in vigoare.

Art.110.(1) Salariatele mentionate mai sus au obligatia de a se prezenta la medicul de familie
pentru eliberarea unui document medical care si le ateste starea.

(2) In cazul in care salariatele nu indeplinesc aceastd obligatie si nu informeazi in scris
angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale prevazute in ordonanta de urgenti
nr.96/2003, cu exceptia celor prevazute la art. 5, 6, 18, 23 si 25, din actul normativ.

Art.111.(1) Angajatorii au obligatia sd adopte masurile necesare, astfel incit si previna
expunerea salariatelor gravide, celor care au nascut precum si celor care aldpteaza la riscuri ce le pot
afecta sdndtatea si securitatea. Mai mult decat atdt acestea nu vor fi constrianse si efectueze o munca
daunitoare sanatafii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-néiscut, dupi caz.

(2) In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de citre o
salariatd ci se afld in una dintre situatiile prevazute la alin. 1, acesta are obligatia sa Ingtiinteze medicul
de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de muncd pe a cdrui razd isi desfdsoard
activitatea, care vor verifica conditiile de munci ale salariatei la termenele $i in conditiile stabilite prin
normele legale .

(3) In cazul in care o salariat se afla in una dintre situatiile previizute la alin 1, si desfisoari la
locul de muncid o activitate care prezinta riscuri pentru sandtatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni
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asupra sarcinii gi aldptarii, angajatorul este obligat sa ii modifice in mod corespunzitor conditiile si/sau
orarul de muncd ori, dacd nu este posibil, si o repartizeze la alt loc de munca fird riscuri pentru
sdndtatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de
familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

(@) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate sa
indeplineascd obligatia prevdzutd la alin. precedent, salariatele au dreptul, in baza unui certificat
medical eliberat de medicul de familie sau medicul specialist la concediu de risc maternal ce nu poate
depdsii 120 de zile. Pe durata concediului de risc maternal salariata are dreptul la indemnizatie de risc
maternal egal cu 75% din media veniturilor lunare realizate in ultimele 10 luni anterioare datei din
certificatul medical §i care se suporta din bugetul asigurérilor sociale de stat.

Art.112. Pentru salariatele gravide precum si pentru cele care au nascut recent si care isi
desfagoard activitatea numai in pozifia ortostaticd sau in pozitia agezat, angajatorii iau masuri privind
modificarea locului de munca respectiv, astfel incét si li se asigure, la intervale regulate de timp,
stabilite de medicul de medicina muncii, pauze si amenajdri pentru repaus in pozitie sezdndi sau,
respectiv, pentru migcare.Dacd amenajarea conditiilor de munca si/sau a programului de lucru nu este
din punct de vedere tehnic si/sau obiectiv posibild sau nu poate fi cerutd din motive bine intemeiate,
angajatorul va lua masurile necesare pentru a schimba locul de munci al salariatei respective.

Art.113. In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravidd care nu poate indeplini
durata normald de muncé din motive de sdnitate, a sa sau a fatului sdu, are dreptul la reducerea cu o
patrime a duratei normale de munci, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul
de salarii al angajatorului, potrivit reglementarilor legale privind sistemul public de pensii si alte
drepturi de asiguréri sociale.

Art.114. Salariatele gravide precum si cele care aldpteaza nu pot fi obligate de citre angajator sa
realizeze activitafi pentru care evaluarea a evidentiat riscul de expunere la agenti sau conditii de munca
prevazute la lit. A si B din lista nr. 2 la prezenta anexa.

Art.115. Salariatele gravide beneficiazd de dispensd pentru consultatii prenatale in limita a
maximum 16 ore pe lund, in conditiile previzute de normele legale, in cazul in care investigatiile se pot
efectua numai in timpul programului de lucru, fird diminuarea drepturilor salariale.

Art.116. Pentru protecjia sandtatii lor si a copilului lor, dupa nagtere, salariatele au obligatia de a
efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal, in cadrul concediului pentru sarcini si lduzie cu
duratd totald de 126 de zile.

Art.117. Salariatele care aldpteaza, au dreptul in cursul programului de lucru, la doud pauze
pentru aldptare de céte o ord fiecare, pand la implinirea vérstei de un an a copilului, sau la cerere,
pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a timpului sdu de munci cu doua
ore zilnic. In masura in care este posibil ca angajatorul si asigure in cadrul unitatii incaperi speciale
pentru aldptat, acestea vor indeplini conditiile de igiend corespunzitoare normelor sanitare in vigoare.

Art.118. (1) Angajatorului i este interzis sd dispund ncetarea raporturilor de munca sau de

serviciu in cazul:
a) salariatei gravide, care a niscut recent sau care aldpteazd, din motive care au legaturi directd cu

starea sa;
b) salariatei care se afld in concediu de risc maternal;
c) salariatei care se afld in concediu de maternitate;
d) salariatei care se afla in concediu pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, in varstd de pana la 3 ani;
e) salariatei care se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in véarstd de pana la 7 ani sau,
in cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 18 ani.
(2) Dispozitiile mentionate mai sus nu se aplica in cazul concedierii pentru motive ce intervin
ca urmare a reorganizdrii judiciare sau a falimentului angajatorului, in conditiile legii.
(3) Salariatele mentionate mai sus ale caror raporturi de muncd sau raporturi de serviciu au
fncetat din motive pe care le considerad ca fiind legate de starea lor, au dreptul si conteste decizia
angajatorului la instanta judecitoreascd competentd, in termen de 30 de zile de la data comunicarii
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acesteia, conform legii, sarcina probei revenind angajatorului, el fiind obligat s depunid dovezile in
apdrarea sa pand la prima zi de infagisare.

CAPITOLUL XVI )
CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art.119. Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se aplicd fiecdrui
salariat, in raport cu indeplinirea atributiilor si rdspunderilor corespunzitoare postului ocupat de
angajat.

Art.120.(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face
anual.

(2). Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public se consemneaza
in raportul de evaluare intocmit si semnat de cdtre superiorul ierarhic nemijlocit al functionarului
public, care se contrasemneaza de citre primar.

Art.121.(1) In urma evaluirii performantelor profesionale individuale, functionarului publici se
acordd unul dintre urmatoarele calificative: ,,foarte bine®, ,,bine®, ,,satisfacator®, ,,nesatisfacitor®.

(2) in cadrul procesului de evaluare a performanielor profesionale ale functionarilor publici se
stabilesc cerintele de formare profesionald a functionarilor publici.

(3) Perioada evaluata este | ianuarie - 31 decembrie a fiecarui an, iar perioada de evaluare este |
ianuarie - 31 ianuarie a anului urmator perioadei evaluate, pentru tofi functionari publici care au
desfasurat efectiv activitate minimum 6 luni in anul calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.

Art.122, Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza in urmétoarele etape:

a) completarea raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale de cétre evaluator;
b) interviul;
c) contrasemnarea raportului de evaluare
d) aprobarea raportului de evaluare
Art.123. Criteriile de evaluare a personalului contractual sunt prevazute in anexele la prezentul

regulament.
Art. 124, Calitatea de evaluator este exercitatd de cétre:
a) functionarul public de conducere pentru functionarul public de executie din subordine, respectiv

functionarul public de conducere ierarhic superior potrivit structurii organizatorice a autoritdtii sau
institutiei publice, pentru functionarul public de conducere;

b) inaltul funcgionar public, pentru functionarii publici de conducere din subordinea directd sau
pentru functionarii publici de executie, atunci cand acestia 1si desfdsoard activitatea in cadrul unor
compartimente din subordinea directd, care nu sunt coordonate de un functionar public de conducere;

¢) persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard celei de conducator al autoritatii sau
institutiei publice, pentru functionarii publici aflati in coordonarea sau in subordinea directa;

d) conducidtorul autoritdtii sau institutiei publice pentru functionarii publici aflati in subordinea
directd, precum si pentru functionarii publici care au calitatea de conducitori ai autoritatilor sau
institutiilor publice aflate n subordinea, in coordonarea ori sub autoritatea acesteia si pentru adjunctii
acestora;

e) membrii comisiei pentru evaluarea secretarilor generali ai unitdtii administrativ-
teritoriale/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

f) persoana care are competenta de numire expres stabilitd prin legea speciald, pentru functionarii
publici care au calitatea de conducatori sau fac parte din organele colective de conducere ale unor
autorita{i sau institutii publice care nu se afld in subordinea, In coordonarea ori sub autoritatea altor
autoritafi sau institufii publice.

Art.125. Evaluatorii completeaza fisele de evaluare, dupd cum urmeaza:
a) stabilesc notele pentru criteriile din fisa de evaluare, prin raportare la atributiile stabilite prin figa

postului;
b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;
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¢) consemneazi, dupd caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultafile obiective intdmpinate de
acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considerd relevante;
d) stabilesc eventualele necesitdti de formare profesionald pentru anul.

Art.126. Evaluatorul va nota criteriile de evaluare, acordind fiecdrui criteriu a unei note de la 1
la 5, nota expriménd aprecierea gradului de Indeplinire, stabilind astfel calificativul.

Art.127. Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaludrii performantelor
profesionale individuale, dupa cum urmeaza:

a) pentru un punctaj intre 1,00-2,50 se acorda calificativul ,,nesatisfacator®;
b) pentru un punctaj intre 2,51-3,50 se acorda calificativul ,,satisficétor®;
¢) pentru un punctaj intre 3,51-4,50 se acorda calificativul ,,bine®;

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

Art.128.(1) Raportul de evaluare rezultat in urma interviului se nainteazd contrasemnatarului,
care semneazi raportul asa cum a fost completat de evaluator sau, dupd caz, il modificé, cu obligatia de
motivare si de instiintare a functionarului public evaluat. In acest caz, functionarul public evaluat
semneaza raportul de evaluare modificat de contrasemnatar, cu posibilitatea consemndrii observatiilor
sale, dacd este cazul.

(2) Contrasemnatarul transmite raportul de evaluare, spre aprobare.

Art.129.(1) Functionarii publici nemulfumiti de evaluarea comunicatd, o pot contesta, in cadrul
procedurii de evaluare, la conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in termen de 5 zile lucritoare
de la luarea la cunostinta.

(2) Conducitorul autoritatii sau institugiei publice solutioneazi contestafia pe baza raportului de
evaluare si a referatelor intocmite de catre functionarul public evaluat, de cétre evaluator si de cétre
contrasemnatar, in termen de 10 zile lucratoare de la data expirdrii termenului de depunere a
contestatiei.

(3) Pe baza documentelor previzute la alin. (2), conducétorul autoritiii sau institufiei publice
respinge motivat contestajia sau o admite, caz in care modifici raportul de evaluare in mod
corespunzitor. Rezultatul contestatiei se comunicd functionarului public in termen de 5 zile
calendaristice de la solugionarea acesteia.

(4) La expirarea termenului prevazut la alin. (1), in conditiile in care functionarul public nu a
contestat rezultatul evaludrii, respectiv la expirarea termenului prevazut la alin. (3), o copie a raportului
de evaluare, certificatd pentru conformitate cu originalul de cétre persoana cu atributii privind eviden{a
personalului din cadrul compartimentului de resurse umane, se comunica functionarului public.

(5) Functionarul public nemuljumit de rezultatul evaludrii performantelor profesionale
individuale se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art.130. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual are ca
scop aprecierea obiectivd a activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a
obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectivi cu rezultatele obtinute in mod
efectiv.

Art.131. Procedura evaludrii se realizeaza in urmatoarele etape:

a) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;
b) interviul;
¢) contrasemnarea fisei de evaluare.

Art.132. Are calitatea de evaluator:

a) persoana aflatd in functia de conducere care coordoneazd compartimentul in cadrul céruia fsi
desfisoara activitatea salariatul aflat intr-o functie de execufie sau care coordoneazd activitatea
acestuia;

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

Art.133.(1) Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni in

cursul perioadei evaluate.
(2) Sunt exceptati de la evaluarea anualid salariatii care ocupd functia de debutant si care sunt

evaluafi la sfarsitul perioadei de debut.
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Art.134.(1) Activitatea profesionald se apreciazd anual, prin evaluarea performantelor
profesionale individuale.
(2) Perioada evaluata este cuprinsd intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face
evaluarea, dar nu mai putin de 6 luni de activitate pe functia respectiva.
(3) Evaluarea se finalizeaza cel tarziu la data de 31 ianuarie a anului urmitor perioadei evaluate.
Art.135. In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmétoarele cazuri:
a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatului evaluat
inceteazd, cu exceptia pensiondrii, se suspendd sau se modifici, in conditiile legii. in acest caz,
salariatul va fi evaluat pentru perioada de pana la incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor
de munci;
b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de muncad al evaluatorului inceteazi, se
suspendd sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia ca, inainte de
incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munca ori, dupd caz, intr-o perioadi de cel mult
15 zile calendaristice de la incetarea ori modificarea raporturilor de munca, si realizeze evaluarea
performantelor profesionale individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul acordat se va lua in
considerare la evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale acestora;
¢) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diplomi de studii de nivel
superior si urmeazad sid fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzitoare studiilor
absolvite.
Art.136. Evaluarea se realizeazd in baza urmitoarelor criterii specifice de evaluare pentru
functiile de conducere, respectiv pentru functiile de executie:
a) criterii specifice de evaluare pentru functiile de conducere:
- capacitatea de a conduce;
- capacitatea de coordonare;
- capacitatea de control;
- competenta decizional;
- capacitatea de a delega;
- capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului;
- abilitati de mediere si negociere;
- capacitatea de a rezolva eficient problemele;
- capacitatea de asumare a responsabilitatilor;
- capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobéndite;
- creativitate i spirit de initiativa;
- capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru;
- capacitatea de gestionare eficientd a resurselor alocate;
- integritatea morala si eticd profesionald;
- comunicare

b) criterii specifice de evaluare pentru functiile de executie:
- capacitatea de a rezolva eficient problemele;
- capacitatea de asumare a responsabilitatii;
- capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobéandite;
- creativitate si spirit de initiativa,
- capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru;
- capacitatea de a lucra independent;
- capacitatea de a lucra in echipi;
- capacitatea de gestionare eficienta a resurselor alocate;
- integritatea morala si etica profesionala.
- disciplina
- comunicare, atitudinea in relatia cu publicul
- rezistentd la stres
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Art.137. Salariatii care exercitd, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi evaluati
pentru perioada exercitdrii temporare pe baza criteriilor de evaluare stabilite pentru functia de

conducere respectiva.
Art.138. Persoanele care au calitatea de evaluator, completeaza fisele de evaluare, dupa cum

urmeaza:

a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atribufiile stabilite prin figa postului,
b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

¢) consemneazi, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultdfile obiective intdmpinate de
acesta 1n perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considerd relevante;

d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmétoarea perioada de evaluare;

e) stabilesc eventualele necesitati de formare profesionald pentru anul urmitor perioadei evaluate.

Art.139. (1) Interviul, ca etapd a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care
are loc intre evaluator §i persoana evaluata, in cadrul cdruia:

a) se aduc la cunogtinta persoanei evaluate notdrile si consemndrile ficute de evaluator in fisa de
evaluare;
b) se semneazi si se dateaza fisa de evaluare de citre evaluator si de cétre persoana evaluata.

(2) In cazul in care intre persoana evaluatd si evaluator existd diferente de opinie asupra notarilor
si consemndrilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei evaluate;
evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.

Art.140.(1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si
criteriilor de evaluare, prin acordarea pentru fiecare obiectiv si criteriu a unei note de la 1 la 5, nota
exprimand aprecierea gradului de indeplinire.

(2) Pentru a obtine nota finala a evaluatorului se face media aritmeticd a notelor obfinute ca
urmare a aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmeticd a notelor acordate pentru
fiecare obiectiv sau criteriu, dupd caz.

(3) Semnificatia notelor prevazute la alin. (1) este urmétoarea: nota 1 - nivel minim i nota 5 -
nivel maxim.

Art.141. Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum urmeaza:

a) intre 1,00 - 2,00 - nesatisfacator;
b) intre 2,01 - 3,50 - satisfacitor;
¢) intre 3,51 - 4,50 - bun;

d) intre 4,51 - 5,00 - foarte bun.

Art.142.(1) Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare fisa de evaluare se inainteazi
persoanei ierarhic superioard, care contrasemneaza.

(2) In sensul prezentului regulament, are competenta de a contrasemna salariatul aflat in functia
superioara evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a primariei Tomesti.

(3) In situatia in care calitatea de evaluator o are conducdtorul primdriei, fisa de evaluare nu se
contrasemneaza.

Art.143.(1) Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei persoanei care contrasemneazi,
in urmatoarele cazuri:

a aprecierile consemnate nu corespund realitafii;
b) intre evaluator si persoana evaluatd existd diferente de opinie care nu au putut fi solutionate de

comun acord.
(2) Fisa de evaluare modificatda in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta

salariatului evaluat.
Art.144.(1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot formula contestatie la primarul

comunei Tomesti.
(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de cétre
salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneazi in termen de 15 zile calendaristice de la

data expirérii termenului de depunere a contestatiei de citre primar.
(3) Rezultatul contestatiei se comunicd salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.
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(4) Salariatul nemulfumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1) se
poate adresa instanfei competente, in conditiile legii.

CAPITOL XVII
INREGISTRAREA SI CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Art.145.(1) Inregistrarea documentelor create si a celor intrate are loc de cdtre persoanele
desemnate in acest sens, in registrul electronic general al institutiei publice.

(2) Documentele sunt inregistrate, scanate si incarcate in program.,

(3) Dupa inregistrare sunt redistribuite, in format electronic ori pe suport de hartie, citre
compartimentul cu obligatii de rezolvare a problematicii.

(4) Dupa rezolvarea problemei/indeplinirea activitatilor solicitate, compartimentul trimite
raspunsul catre solicitant si in acelasi timp comunicd raspunsul cétre persoanele responsabile de
registrul de intrare-iesire pentru a opera mentiunea de solutionare, scanare si incircare in program a
documentului.

Art.146. In afara registrului general de intrare-iegire, compartimentele utilizeaza registre speciale
legate de activitatea lor. Accesul catre registrele speciale de ex.registru pentru evidenta dispozitiilor
emise de primar, registru pentru evidenta certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire, stare
civild, de inregistrare au numai persoanele anume desemnate din compartiment.

Art.147. Persoanele insdrcinate cu inregistrarea documentelor dar si fiecare compartiment in
parte pentru registrele speciale, rdspund de documentele Inregistrare.

CAPITOLUL XVIII
DISPOZITII FINALE

Art.148. Prezentul Regulament de ordine interioara a fost elaborat pe baza prevederilor Legii nr.
53/2004 - Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, ale Ordonantei de
Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare
si ale Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si alte
unitdti care semnaleaza incilcari ale legii.

Art.149. incilcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinard si atrage
rdspunderea disciplinara a functionarilor publici i personalului contractual, in conditiile legii.

Art.150. Comisiile de disciplind au competenfa de a cerceta incilcarea prevederilor prezentului
regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.151. In cazurile in care faptele sdvarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni,
vor f1 sesizate organele de urmdrire penald competente, in conditiile legii.

Art.152. Functionarii publici rdspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savarsite cu
incélcarea normelor de conduita profesionald, creeazi prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art.153. Modificdrile sau completérile prezentului regulament se vor face {inind seama de actele
normative in vigoare la data modificarii (completarii) .

Art.154. Prezentul Regulament de ordine interioard se va transmite primarului comunei Tomesti,
care il va aduce la cunostinta angajatilor sub semnatura.

Comuna Tomesti, la 25 octombrie 2022.

Contrasemneazii pentru legalitate,
Secretar general: Bogacs Maria-Magdolna

i

Presedinte de sedl/nta;' '
Olah Csong‘{m' |
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