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REGULAMENT INTERN

Prezentul Regulament Intern stabileste normele de conduita profesionala precum si dispozitii
referitoare la organizarea si disciplina muncii, care se aplica tuturor salariatilor functionari publici sau cu
contract individual de munca, in conformitate cu prevederile urmatoarelor acte normative:

Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala, republicata in anul 2007, cu modificarile
si completarile nlterioare;

Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si
completarile ultericare;

Legea nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si
din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

Legea nr.7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor pubhc] republicata;

Legea nr.477/2004 privind Codul de condnita a personalului contractual din autoritatile si

institutiile publice;
Legea nr.52/2003 privind transparem decizionala in administratia publica, cu modificarile si

completarile ulterioare;
Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si

completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului Romaniei nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierel functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului Romaniei nr.833/2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor paritare si incheierea acordurilor colective, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului Romaniei nr.1344/2007 privind normele de organizare si functiopare a
comisiilor de disciplina, cu modificarile si completarile ulierioare;

Ordonanta Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutzonare a petitiilor, cu
meodificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare; :
Hotararea Guvernului Romaniei nr. 250/1992, republicata, privind concediul de odihina s1 alte
concedii ale salariatilor din adminisiratia publica;

Hotarareca Guvernului Romaniei nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitdfii $i sinatdtii in muncd nr. 319/2006, cuo modificarile si
completarile ulterioare.

Dispozitiile prezentului regulament pot fi completate prin dispozitii privind organizarea si
disciplina muncii, emise de primar si prin alte reglementari interne.

Mediul de fucru contribuie in mod decisiv la rezultatele activitatii profesionale, dar si la
imaginea institutiei. De aceea, toti angajatii au obligatia permanenta de a pastra curatenia si ordinea la
locul de munca. Aceasta regula este valabila si pentru spatiile de folosinta comuna.

Primaria comunei Boghicea, prin specificul activitatii sale, este un spatiu public, angajati1 sai
intrand in contact cu cetatenii, pe carc trebuie sa-i trateze cu respect. Prin comportamentul pe care il are
fata de cetateni, fiecare angajat trebuie sa contribuie intr-un mod hotarator la consolidarea imaginii

mstitutiei.
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Calitatea serviciilor publice, reprezinta obiectivul primordial ai institutiei. Indiferent de structura
organizatorica in care actioneaza, fiecare angajat are un aport important la performantele de ansamblu
ale institutie1. Fiecare angajat trebuie sa-si indeplineasca sarcinile in conformitate cu standardele de
calitate.

Conducerea institutiei este cea dintai raspunzatoare de calitatea muncii anggjatilor pe care i
coordoneaza si controleaza.

Principii generale
Activitatea aparatului de specialitate al Primarului comunei Boghicea se intemeiaza pe urmatoarele
principii:

ay Principiul legalitatii, impartialitatii si obiectivitatii;

b) Principiul transparentei si liberului acces la informatiile de interes public;
¢y Principiul eficientei;

d) Principiul responsabilitatii;

¢) Principiul profesionalizarii;

f) Principiul orientarii carte cetatean.

CAPITCGLUL I

Art. 1, —Regulamentul intern — denumit in continuare “ regulament” — are ca scop aducerea la
cunostinta intregului personal angajat al Primariei Boghicea, a drepturilor si obligatiilor ce ii revin in
vederea asigurarii disciplinei in munca, precum si stabilirea activitatilor si operatiunilor tehnice si
administrative pe care urmeaza sa le desfasoare.

Art. 2. —Prin prezentul regulament se stabilesc norme de conduita si disciplina interioara
aplicabile tuturor persoanelor din cadru! Primariei comunei Boghicea, judetul Neamt, din momentul
nasterii raporturilor de munca, ori de serviciu si pana la incetarea acestor raporturi.

Art. 3. — Persoanele care lucreaza femporar in cadrul institutiei, ca detasati, colaboratori sau
studenti (care fac practica in institutie), sunt obligate sa respecte regulile de disciplina specifice
locurilor de munca in care isi desfasoara activitatea.

Art.4. — Toate compartimentele din cadrul Primariei Boghicea, stabilite conform organigramei
aprobate prin Hotarare a Consiliului Local Boghicea, ce se¢ subordoneaza direct prnimarului,
viceprimarului, secretarului isi desfasoara activifatea in baza Regulamentulni de Organizare si
Functionare, precum si al prezentului Regulament Intern, aprobate prin dispozitii ale primarubui.

Art. 5. — Cunoasterea prevederilor Regulamentului intemn este obligatorie pentru toate categoriile
de personal mentionate anterior si se realizeaza prin intermediul sefilor ferarhici superiori, care au
obligatia sa asigure sub semnatura luarea la cunostinta de catre toti salariatii din subordine.
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CAFITOLUL I
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA $I SECURITATEA IN MUNCA

[N CADRUL INSTITUTIET

Art. 6, — (1) Primaria comunei Boghicea, prin persoanz responsabila cu securitatea si sanatatea

salariatilor este obligata sa ia toate masurile in vederea respectarii normelor de securitate si igiena a
muncii si in vederea prevenirii accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale.
¢2) Obligatiile institutiel sunt: ‘

a)
b)
<)
d)

¢)

g)-

h)

h
k)

1y

sa ia masuri in vederea asigurarii securitatii si sanatatii in munca, precum si sa dispuna masuri in
vederea prevenirii accidentelor si imbolnavirilor profesionale pentru toate locurile de munca;
angajatorul are obligatia sa asigure permanent conditii tehnico-organizatorice si echipament de
protectie, in conformitate cu normele legale, pentru desfasurarea in bune conditii a activitatilor;
angajatorul organizeaza controlul permanent al starii materialelor si tehnicii folosite in procesul
muncii, in scopul asigurarii securitatii si sanatatii salariatilor;

angajatorul va asigura conditii de acordare a primului ajutor in caz de accidente de munca
survenite in timpul serviciuli, conditii de prevenire si stingere a incendiilor;

refuzul de a lucra al unui salariat, justificat de neasigurarea de catre angajator a cerintelor
minime legale pentru desfasurarea activitatit in conditii de siguranta, inclusiv 2 echipamentuhn
de protectie, fara pericolul producerii de accidente generatoare de pierderi materiale si/sau
umane, ori care ar periclita securitatea salariatilor, conformy prevederilor legale, nu da dreptul
angajatorului sa aplice celul in cauza sanctiuni disciplinare si/sau pecuniare, refuzul nefiind
considerat ca o incalcare a obligatiilor de serviciu;

sa stabileasca masurile tehnice si organizatorice de protectie a muneii, corespunzator conditiilor
de munca si factorilor de risc de la locurile de munca, pentru asigurarea securitatil si sanatatii
angajatilor;

angajatorul va informa salariatii asupra locurilor de amplasare a stingatoarelor de incendiu, a
planurilor de evacuare in caz de pericol iminent si va instrui personalul asupra modului cum se
executa evacuarea pe tipuri de urgente;

sa stabileasca in fisa postului atributiile si raspunderea angajatilor si a celorlalti participanti la
procesul de munca in domeniul protectiei muncii, corespunzator functiilor exercitate;

sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii angajatilor: afise, carti,
brosuri, pliante, acte normative, manuale, teste, fise tehnice de securitate etc.;

sa asigure resurse pentru instruirea, formarea si perfectionarez personalului cu atributii in
domeniul protectiei muncii;

asigurarea si controlarea cunoasterii st aplicarii, de catre toti salariatii si participantii la procesul
de munca, a masurilor tehnice, sanitare si organizatorice din domeniul protectiel muncii;
informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care aceasia este
expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire necesare;

intocmirea unel evidente a lecurilor de munca cu conditii deosebite: vatamatoare, grele,
periculoase, precum si a accidentelor de munca, bolilor profesionale, accidentelor tehnice st
avariilor;

asigurarea realizarii masurilor stabilite de inspectorii de protectia muncii cu prilejul controalelor
sau al efectuarii cercetarilor accidentelor de munca;
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o) asigurarea accesufui gratuit la serviciul medical de medicina a muncii;
p) asigurarea pe cheltuiala sa a utilizarii de catre personalul angajat a echipamentelor de protectie.

Art. 7.~ (1) Angajatii au obligatia sa cunoasca normele specifice locului de munca, de securitate
si igiena muncii pe care trebuic sa le respecte in activitatea desfasurata, sa foloseasca si sa intretina in
bune conditii mijloacele de protectie individuale ce le-au fost incredintate. In scopul aplicarii si
respectarii regulilor privind protectia, igiena si securitatea in munca corespunzatoare conditiilor in care
se desfasoara activitatea, conducerea institutiei asigura instruirea tuturor persoanclor incadrate in munca,
prin intermediul responsabililor cu atributii si in domeniul protectiei muncii, prin urmatoarele
modalitati:

a) Instructajul introduciiv-general care se face urmatoarelor categorii de persoane:
- noilor angajati in munca, demnitari, functionari publici sau personal contractual;

- celor transferati sau detasati in institutie potrivit legii;

- studentilor aflati in practica profesionala.

Scopul instructajului este de a informa despre activitatile specifice institutiet, riscurile. pentru
securitate si sanftate In munci, precum i misurile $i acnwtagﬁe de prevenire si protectie Ia nivelul
intreprinderii si/sau unitatii, in general.

in cadrul instruirii introductiv-generale se vor expune, in principal, urmitoarele probleme:

a) legislatia de securitate §i sandtate In muncé;
b} consecintele pOSEbl]e ale necunoasterii si nerespectirii legislatiei de securitate si sindtate in
munca;

¢) riscurile de accidentare si imbolnidvire profesionala specifice unitéfii;

d) misuri la nivelul intreprinderit gifsau unitdfii privind acordarea primului alutor, stingerea
incendiilor si evacuarea [ucrdtorilor.

Continutul instruirii introductiv-generale trebuie sd fie in conformitate cu tematica aprobatid de
cétre angajator.

Instruirea introductiv-generali se va finaliza cu verificarea insusirii cunostintelor pe baza de teste.
Rezultatul verificirii va fi consemnat in figa de instruire.

b) Instructajul la locui de¢ munca se face dupa instructajul introductiv general, de catre seful ierarhic si
are ca scop prezentarea riscurilor si masurilor de prevenire specifice locului de munca pentru categoriile
de persoane enuntatc anterior, precum si pentru personalul transferat de Ia un loc de munca la altul in
cadrul institutiel.

Instruirea ia locul de munci se va efectua pe baza tematicilor intocmite de citre angajatorul care
si-a asumat atributiile din domeniul securitatii si s#nitagii in munca/lucrdtorul desemnat §i aprobate de
citre angajator, tematici care vor fi pastrate la persoana care efectueazi instruirea.

Instruirea fa locul de munca va cuprinde cel putin urmatoarele:

a) informatii privind riscurile de accidentare si imbolndvire pre}f‘ esionald specifice loculul de munca
si/sau postului de Iucru;

b) prevederile instruciiunilor proprii elaborate pentru locul de munci si/sau postul de lueru;

¢) misuri la nivelul locului de muncd si/sau postului de lucru privind acordarea primului ajutor,
stingerea incendiilor si evacuarea lucritorilor, precum si In cazul pericolului grav §i iminent;

d) prevederi ale reglementirilor de securitate $i sindtate in muncd privind activitdti specifice ale
locului de munci si/sau postului de lucru;

e} demonstratii practice privind activitatea pe care persoana respectivi o va desfisura sl exercitii
practice privind utilizarea echipamentului individual de protectie, a mijloacelor de alarmare,
interventie, evacuare si de prim ajutor, aspecte care sunt obligatorii.

¢} Instruivea periodica - se face tuturor lucritorilor si are drept scop reimprospatarea si actualizarea
cunostintelor in domeniul securitatii si sanététii in munci.
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Instruirea periodica se efectueazd de citre conducitorul locului de munca.

Durata instruirii periodice, intervalul dintre doud instruiri si periodicitatea verificarii instruirii vor fi
stabilite prin instructiuni proprii, in functie de condiiiile locului de munci si/sau postului de lucru.
Intervalul dintre doud instruiri periodice nu va fi mai mare de 6 luni.

Pentru personalul tehnico-adminisirativ intervalul dintre doud instruiri periodice va fi de cel mult
12 tuni.

Verificarea instruiril periodice se face de catre seful ierarhic al celui care efectucaza instruirea si
prin sondaj de catre angajator/lucritorul desemnat, care vor semna figele de instruire ale lucratorilor,
confirméand astfel ci instruirea a fost ficuta corespunzitor.

Instruirea periodicl se va completa in mod obligatoriu si cu demonstratii practice.

Instruirea periodica se va efectua pe baza tematicilor intocmite de catre angajatorul care gi-a
asumat atribugiile din domeniul securititii si sinitatii in muncd/lucritorul desemnat $i aprobate de citre
angajator, care vor fi pistrate la persoana care efectueaz instruirea.

(2) Obligatiile angajatilor sunt:

a) sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectic a muncii s1 masurile de
aplicare a acestora;

b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice;

¢) sa desfasoare activitatile in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca;

d) aducerea de indata la cunostinta conducatorului locului de munca despre aparitia oricarei
defectiuni tchnice sau alta situatic care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala;

e} sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurl timp posibil accidentele
de munca suferite de el sau de zlti angajati;

1) utilizarea echipamentului individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care i-
a fost acordat;

2) sa coopereze cu responsabilul cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca,
in vederea asigurarii unor conditii de munca corespunzatoare;

h) acordarea relatiilor solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiel muncii.
Art. 8 — (1) Este interzis angajatilor sa fumeze in spatiile publice inchise.

(2; Fumatul este permis in spatiile special amenajate pentru fumat si inscriptionate ca atare, stabilite
prin dispozitie a conducatorului institutiei.

Art. 9. — Conducerea institutiei se va preocupa permanent si sistematic de asigurarea conditiilor
normale de lucru, luand masurile necesare, in scopul eliminarii/diminuarii accidentelor de munca,
imbolnavirilor profesionale si respectiv protejarii mediului inconjurator. Fiecare angajat irebuie sa
beneficieze de supravegherea sanatatii la intervale regulate, care este asigurata prin medicii de medicina
a muncii.

Art. 10, — Orice eveniment inregistrat — accident, boala profesionala, incident periculos, trebuie
comunicat de catre angajator, dupa caz, la: Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt, asiguratorului — in
cazul evenimentelor urmate de incapacitatea temporara de munca, invaliditate sau deces, organelor de
urmarire penala.

Art. 11. — In caz de pericol ( cutremur, incendiu etc.), evacuarea personalului unitatii se
efectucaza conform Planului de evacuare, pe baza Normelor de prevenire si stingere a incendiilor s
Planului de Aparare Civila, ambele aprobate conform dispozitiilor legale, care vor fi actualizate

permanent.



CAPITOLUL IHT
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULU! NEDISCRIMINARII

ST AL INLATURARI QRICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 12, — (1) In privinta raporturilor de serviciu sau de munca, este aplicabil principiul egalitatii
de tratament fata de toti functionarii publici si personalul contractual angajat si principiul
consensualitatii st a bunei credinte.

(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare
sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune
politica, crigine sociala, handicap, apartenenta ori activitate sindicala, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile mentionate anterior, care au ca scop sau ca
efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintel sau exercitarii drepturilor
prevazute de legislatia muncii. Constituie discriminare indirecta actele si faptele mtemeiate I mod
aparent pe alte criterii decat cele mentionate anterior, dar care produc efectele unei discriminari directe.
Pentru munca egala sau de valoare egala este interzisa orice discriminare bazata pe criteriul de sex cu
privire la toate elementele si conditiile de remunerare.

{4) Tuturor salariatilor le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentre munca egala, dreptul la
negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal precum si dreptul la protectie
impotriva concedierilor colective.

(5) Toti salariatii vor beneficia de conditii de munca adecvate activitatii desfasurate, de protectie
sociala, securitate si sanatate in’ munca, precum si de respectarca demnitatii si a constiintei, fara nici o

discriminare.

CAPITOLUL 1V
DREPTURILE §I OBLIGAT. JILE INSTITU TIET

IN CALITATE DE ANGAJATOR

Art. 13. —Pentru buna desfisurare a activititii, Primiria comunei Boghicea, prin primarul
comunei, conducitorul administratiei publice locale, igi asuma urmétoarele drepturi:
a) si stabileascd modul de organizare si functionare a institutiei;
b) s stabileascd, prin fisa postului, cu respectarea dispozitiilor legale, atributiile corespunziioare
pentru funciionarii publici si salariatii contractuali; :
¢) s emitd dispozitil cu caracter obligatoriu pentru toate categoriile de personal sau pentru o parte a
acestuia sau dispozitii cu caracter individual, sub rezerva legalititii acestora;



d)

2)

h)

i)
k)

1y

nj

0)

s exercite controlul asupra modului de indeplinite a atributiilor de serviciu si s3 monitorizeze
acest fapt prin fige de evaluare individuala anuale;
si constate sivirsirea abaterilor disciplinare §i si aplice sanctiunile corepunzitoare, conform
legii, contractului de munci sau regulamentului de ordine interioard;
sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a realizarii
acestora;
sa verifice activitatea salariatului cu munca la domiciu, in conditiile stabilite prin contractui
individual de munca.
Art. 14. — Obligatiile asumate de institugia publicd:
si informeze personalul asupra condifiilor de muncd si asupra relatiilor de subordonare,
coordonare si colaborare care privesc relatiile de munci si competentele fiecirui post;
si asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de munca si conditiile corespunzatoare de munca; '
s3 acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prevederile legale si din contractul individual
de munci;
sd comunice periodic salariatilor situatia economicii si financiard a institutiel, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa prejudicieze activitatea
unitatii;
sd consulte comisia paritard constituiti in conformitate cu prevederile legale cu privire la:

- stabilirea misurilor de imbun#titire a activititii autoritatii publice;

- stabilirea oricdror misuri privind pregitirea profesionala a functionarilor publict, daca se

suportd din fonduri bugetare costurile acestora;

- deciziile susceptiibile sa afecteze substantial drepturile si mnteresele acestora;
s pliteasci toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si 4 retind gi s vireze
contributiile si impozitele datorate de angajati, in conditiile legii;
s& infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si si opereze inregistrarile previzute de
lege;
si elibereze, la cerere, toate documentele care sé ateste calitatea de salariat a solicitantului;
s& asigure, in limitele prevederilor legale privind transparenta si dreptul cetiifeanului la informatii
de interes public, confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor,
s3 asigure fondurile necesare pentru participarea salariatilor la cursuri de formare profesionald pe
domenii de activitate;
sa elibereze un document care sa ateste activitatea desfasurata de salariat sau fost salariat durata
activitatii, salariul, vechimea in munca, in meserie si in specialitate, la solicitarea acestora;
sa emita decizia de concediere, in termenul prevazut de legislatia in vigoare, de la data
constataril cauzel concedierii;
sa-i propuna salariatului alte locuri de munca vacante in unitate, compatibile cu pregatirea
profesionala sau, dupa caz, cu capacitatea de munca stabilita de medicul de medicina a muncii, in
cazul in care concedirca se dispune pentru motivele prevazute la art.61 lit.c) s1 d) din Codul
Muncii, precum si in cazul in care contractul individual de munca sau raportul de servicin a
incetat de drept ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupati de salariat a unei
persoane concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data rimaneril definitive a
hotardrii judecitoresti de reintegrare;
sa initieze, in timp util si in scopul ajungerii la o intelegere, in conditiile prevazute de lege,
consultari cu teprezentantii salariatilor sau cu comisia paritara in cazul in care angajatorul
intentioneaza sa efectueze concedieri colective;
sa inregistreze demisia salariatului;



p)

Q)

8)
£)

sa tina evidenta orelor de munca prestate de fiecare salariat si sa supuna controlului inspectiei
muncii aceasta evidenta ori de cate ori este solicitat;

sa acorde concedin, pana la sfarsitul anului urmator, tuturor salariatilor care intr-un an
calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care aveau dreptul;

sa stabileasca programarea concediilor astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an
calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

sa garanteze in plata un salariu brut lunar cel putin egal cu salariul de baza minim brut pe tara;

sa il despagubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material sau moral
din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul.
Art, 15 —Primarul comunei are obligatia de a aduce la cunostinta personalului din cadrul

aparatului de specialitate prevederile prezentului Regulament Intern si sd procedeze la aducerea
acestuia la cunostinga publica prin afigare la sediul mstitutiei.

Art. 16. —Drepturile si obligatiile unitiii prevdzute in prezentul Regulament Intern se

completeaza si sz intregesc cu prevederile reglementdrilor din domeniul raporturilor de muncé, precum
si din jurisdictia muncii.

a)
b)
c)
dj
e)
D
2
h)
i)
i)
k)
1)

CAPITOLUL V

DREPTURILE SI OBLIGATHLE SALARIATILOR

Art 17, — Salariatul are in principal urmitoaréle drepturi :
dreptul ia salarizare pentru munca depusé;

dreptul la repaus zilnic §i sdptiméanal;

dreptul la concediu de odihnd anual;

dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

dreptul la demnitate in muncé;

dreptul la securitate si sindtate Tn munc;

dreptul la acces la formarea profesionald;

dreptul fa informare $i consultare;

dreptul de s lua parte la determinarea si ameliorarea condlgulor de muncd si a mediului de
munca;

dreptul la protectie in caz de concediere;

dreptul la negociere colectiva si individuals;

dreptul de a participa la actiuni colective;

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

n)
0)

alte drepturi previzute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

dreptul sa efectueze in natura concediul de odihna in pericada i care a fost programat,cu
exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cand, din motive obiective, concediul nu
poate fi efectuat;

dreptul la preaviz;

dreptul de a nu motiva demisia;

dreptul la actiune cu privire la drepturile salariale, precum si cu privire la daunele rezultate din
neexecutarea in totalitate sau in parte a obligatiilor privind plata salariilor;



s)
t)

dreptul sa fie informat cu privire la continutul planului de formare profesionala;
dreptul de a sesiza angajatoml cu privire la dispozitiile regulamentului intern, In masura in care

face dovada incalcarii unui drept al sau.
Art18. — (1) in conformitate cu prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor

publici, cu modificarile si completarile ultericare, si Codului Muncii Legea 53/2003, actualizat,
Sfunctionarii publici si personalul contractual din cadrul Aparaieiui de specialitate al Primarului
comunei Boghicea judetul Neant, mai au §i urmdtoarele drept;m.

2)
b)

)

d)
¢)

g)
k)

dreptul de a fi informati cu privire la deciziile care se jau in aplicarea Statutului functionarilor
publici si care ii vizeazd In mod direct;

dreptul de a se asocia in organizafii profesionale sau in alte organizafii avind ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregitirii profesionale si protejarea statutului;
pentru orele lucrate din dispozitia conducatorufui institutiei peste durata normald a timpului de
lucru sau in zilele de sirbatori legale ori declarate zile nelucritoare personalul incadrat in functii
de conducere sau de executie se compenseazi cu timp liber corespunzdtor. In cazul 1n care
munca prestata peste durata normala a timpului de lucru nu a putut fi compensata cu timp liber
corespunzator, aceasta se plateste in luna urmatoare, cu un spor de 100% aplicat la salariul de
baza. Munca prestata peste durata normala a timpului de tucru si sporul prevazute anterior se pot
plati pumai daca efectuarca orelor suplimentare a fost dispusa de seful ierarhic, fara a se depasi
360 de ore anual. In cazul prestarii de ore suplimentare peste un numar de 180 de ore anual este
necesar acordul sindicatelor reprezentative sau, dupa caz, al reprezentantilor salariatilor, potrivit

legii. Personalul care, potrivit programului normal de lucru, isi desfasoara activitatea in timpul

aopiii, intre orele 22,00 si 6,00, beneficiaza pentru orcle lucrate i acest interval de un spor
pentin munca prestata in timpul noptii de 25% din salariul de baza, daca timpul astfel lucrat
reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

functionarii publici beneficiaza de prime si alte drepturi salariale, in conditiile legii;

functionarii publici au dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregitirea profesionald,

in cazul in care formarea si perfectionarea profesionald, se organizeaza in afara localitétii unde
isi are sediul priméria, functionarii pubhc1 beneficiazd de drepturile de delegare, in conditiile
legii;

functionarii publici au dreptui , n conditiile legii. la concediul de odihni, la concedii medicale si
la alte concedin;

functionarii publici beneficiazé in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.

(2) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege, iar orice tranzactie prin care se
urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea acestor drepturi este

lovita de nulitate.

Art.19. — Salariatiior pe bazd de coniract individual de muncd le revin, In principal,

urmdtoarele obligafii :

a)
b)

¢)
d
o)

1)
g

obligatia de a indeplini atributiile ce ii revin conform figei postului;

obligatia de a respecta disciplina muncii;

obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament precum si cele din contractul
individual de munc;

obligatia de fidelitate fata de institutie In executarea atributiilor de serviciu;

obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

obligatia de a respecta secretul de serviciu;
alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.



Art. 20. — Functionarii publici din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei

Boghicea judetul Neamt, conform Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici au si
urmiitoarele obligatii:

a)

b)

¢)
d)

sa indeplineasca cu profesionalism, impartialitate i in conformitate cu legea Indatoririle de
serviciu §i si se abtind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau
juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici;-

functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale
personalului din subordine, in vederea Imbunatétirii activitaii institutiei in care isi desfagoard
activitatea, precum gi a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor;

functionarii publici au indatorirea de a respecta normele de conduitd profesionald si civicd
previzute de lege; '
functionarilor publici le este interzis si facd parte din organele de conducere ale partidelor
politice;

functionarul public este obligat si se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici;
functionarii publici au obligatia si pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

la numirea in functia publica, precum si la incetarea raportului de serviciu, functionarii publici
sunt obligati s3 prezinte , in conditiile legii, declaratia de avere;

functionarii publici au obligatia de a fezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici,
lucrarile repartizate;

functionarii publici sunt obligati 53 urmeze forme de perfectionare profesionald, organizate de
Institutul National de Administratie sau alte institutii abilitate potrivit legii, a céror duratd
cumulatf este de minim 7 zile pe an.

CAPITOLUL Vi
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR

SAU A RECLAMATHLOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 21. — (1} Cererile sau reclamatiile individuale ale personalului se adreseaza Primarului, care

este obligat sa raspunda in scris petentului.

(2) Cererile sau reclamatiile individuale ale personalului vor fi dirijate catre Primar prin

registratura generala.

(3) Reclamatiile adresate de personal, care fac obiectul cercetaril prealabile, vor fi dirijate de

catre Primar la comisia numita in acest sens, sau la comisia de disciplina, care are sarcina sa cerceteze sl
sa analizeze detaliat toate aspectele sesizate.

{4) In termen de 30 de zile de la inregistrarea cercrii sau reclamatiei individuale a salariatului, in

baza raportului intocmit de comisie, se comunica in scris raspunsul catre salariat, sub semnatura
Primarului, respectiv a presedintelui comisiei care a efectuat cercetarea. In raspuns se va indica in mod
obligatoriu temeiul legal al solutiei adoptate.
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(5) Perscana nemultumnita de continutul raspunsului il poate contesta in instanta de contencios

administrativ.

(6) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salanatului nu se

1au in considerare.

CAPITOLUL VIl

REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCIT IN INSTITUTIE

Art. 22, — Normele de condita profesionala sunt obligatorii pentru functionarii publici si pentra

persoanele incadrare cu contract individual de munca, precum si pentru cele care desfasoara temporar 0
activitate in cadrul Primariei Boghicea.

Art. 23. — Principiile care guverneszd conduita profesionald a functionarilor publici si

personalului contractul din primarie, sunt urmétoarele:

aj
b)

c)

d)

g

h)

suprematia Constitutiei $i a legii, principiu conform céruia functionarii publici au Indatorirea de a
respecta Constitutia si legile trii; '

prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
cousidera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;
asig,umrea egalitatii de tratament a cetdtenilor In fa‘;a autoritétilor si institutiilor publice, principiv
conform ciruia functionarii publici au Indatorirea de a aplica acelagi regim juridic In situatii
identice sau similare;

profesionalismul, prmmpm conform céruia functionarii publici au obhga‘gla de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si congtiinciozitate;
impartialitatea si independenta, principiu conform caruia funcfionarii publici sunt obligati s& aibd
o atitudine obiectiva, neutrd fatd de crice interes politic, economic, religios sau de 2lid natura, in
exercitarea functiei publice;

integritatea moraid, pnn01p1u conform ciiruia func{ionarilor publici le este interzis sa solicite sau
si accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei publice ps care o detin, sau si abuzeze In vreun fel de aceastd functie;
libertatea gandirii si a exprimirii, principiu conform ciruia functionarii publici pot si-si exprime
si si-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia In exercitarea funciiei publice §i in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie si fie de buna-credinta;
deschiderea si fransparenta, principiuv conform cdruia activitdfile desfisurate de functionarii
publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetftenilor.

Art. 24. — (1) Norme generale de conduita obligatorii pentru functionarii publici si personalul

contractual:

-au obiigatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetdfenilor, prin

participarea activi la luarea deciziilor §i la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii
competentelor autorititilor si ale institutiilor publice;

- au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum §i de a asigura, in conditiile egii,

transparenta administrativd, pentru a cagtiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea $i eficacitatea autoritdtilor st institugiilor publice;
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~ au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii §i s& actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale; ‘

_ trebuie s se conformeze dispozitiilor legale privind restrdngerea exercitiului unor drepturi,
datoratd naturii functitlor publice detinute;

- au obligatia de a ap#ra in mod loial prestigiul autorititii sau institutiei publice in care si
desfasoard activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
¢2) Functionarilor publici si salariatilor incadrati cu contract individual de munca le este intetzis:

a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu activitatea autoritagii sau -
institutiei publice in care isi desfdsoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau ndividual;

b) sd facd aprecieri neautorizate in legitur cu litigiile aflate in curs de solutionare gi in care
autoritatea sau institutia publicd in care Isi desfisoard activitatea are calitatea de parte;

¢) sadezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele previzute de lege;

d) s# dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacd aceasta dezviluire
este de naturd s atragl avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei
ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

¢) siacorde asistentd si consultant3 persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de actiuni
juridice ori de altd naturdi impotriva statului sau autoritdtii ori institutiei publice in care isi
desfigoard activitatea.

(3) Prevederile alin. {2) lit. a) - d) se aplick si dupd incetarea raportului de serviciy, pentru o perioads de
2 ani, daci dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(4) Dezviluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritafi ori institutii publice, este permisd
numai cu acordul conducitorului autoritifii sau institutiei publice in care salariatul respectiv igi
desfisoari activitatea. :

(%) Functionarii publici au urmatoarele obligatii:

a) de a respecta demnitatea functici publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritiitii sau institutiei publice 1n care isi desfisoard activitatea.

b) de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de
popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aibi o atitudine concilianta si
54 evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

¢) in relatiile cu personalul din cadrul autoritdfii sau institutiei publice in care 75i desfasoard
activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa aibd
un comportament bazat pe respect, buni-credintd, corectitudine gi amabilitate.

d) au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei i demmititii persoanelor din cadrul
autoritatii sau institutiei publice tn care isi desfdgoard activitatea, precum gi persoanelor cu care
intrd in legdturi in exercitarea functiei publice, prn:

e intrebuintarez unor expresii jignitoare;
e dezviluirea unior aspecte ale vietii private;
e formularea unor sesizari sau pléngeri calomnicase.

¢) functionarii publici trebuie s& adopte o atitudine impar{iald si justificatd pentru rezolvarea clard i
eficients a problemelor cetffenilor. Functionarii publici au obligatia si respecte principiul
egalitatii cetdtenilor in fata legii si a auteritétilor publice, prin:

s promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de
fapt;
12



g)

h)

$)

e eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starca materiajéi, sAndtatea, vdrsta, sexul sau alte
aspecte.

functionarii publici care reprezinti autoritatea sau institufia pabhca in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de inviAtimént, conferinte, seminarii si alte activitdfi cu caracter
international au obligatia si promoveze o imagine favorabild tarii si autoritafii sau institutiei
publice pe care ¢ reprezintd.

in relatiile cu reprezentantii alior state, functionarilor publici ie este interzis s3 exprime opinii
persenale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

in deplasirile externe, functionarii publici sunt obligati sd aibd o conduitd corespunzitoare
regulilor de protocol si le este interzisi Incilcarea legilor si obiceiurilor {irii gazda.

functionarii nu trebuie si solicite ori s accepte cadouri, servicii, favoruri, invitafii sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarca
functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

in procesul .de luare a deciziilor, functionarii au obligatia si actioneze conform prevederilor
legale gi si isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

functionarilor le este interzis s3 promitd luarea unei decizii de cdire autoritatea sau institujia
publici, de citre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.
este interzisd folosirea de citre functionarii , in alte scopuri decét cele previzute de lege, a
prerogativelor functiei detinute.

prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de claborare & proicctelor de acte normative
de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, func’glonamior le este interzisa
urmirirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii
materiale sau morale altor perscane.

functionarilor publici Te este interzis s& foloseasci pozifia oficiald pe care o defin sau relatiile pe
care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe
sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

functionarilor le este interzis si impund altor angajati s& se inscrie in organizatii sau asociatii,
indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru, promifdndu-le acordarea unor
avantaje materiale sau profesionale.

functionarii sunt obligati si asigure ocrotirea proprietéﬁi pubfice si private a statului si a
unititilor administrativ-teritoriale, s evite producerea oricarui prejudiciu, actiondnd in orice
situatie ca un bun proprietar.

functionarii au obligatia si foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile apartinind autoritatii
sau institutiei publice numai pentru desfisurarea activitifilor aferente funciiei publice definute.
functionarii trebuie s propund $i s3 asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila i
eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

functionarilor publici carc desfdsoard activititi publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este interzis si foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritétii sau a institufiei
publice pentru realizarea acestora.

orice functionar poate achizitiona un bun aflat in pfoprletatea privatd a statului sau a unititilor
administrativ-teritoriale, supus vanzirii in conditiile legii, cu excepia urmétoarelor cazuri:

e cand a luat cunostint, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza si fie vandute;

e cind a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vinzirii bunului

respectiv;

b
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e cind poate influenta operatiunile de vénzare sau cénd a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpérarea bunului nu au avut acces.

t) Dispozitiile prevazute la litera 5) se aplicd In mod corespunzitor si in cazul concesionarii sau
tnchirferii unui bun aflat in proprietatea publicd ori privatd a statului saw a unitatilor
administrativ-teritoriale.

u) functionarilor publici le este interzisa furnizarea infermatiilor referitoare la bunurile proprictate
publici sau privatd a statului ori a unititilor administrativ-teritoriale, sapuse operafiunilor de
vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele previzute de lege.

CAPITOLUL VI

TIMPUL DE MUNCA ST TIMPUL DE ODIHNA

Art. 25. — Timpul de munch reprezinti orice pericada in care salariatul presteazd munca, se afld
la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului
individual de munci, contractului colectiv de munc aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.

Art. 26. - ¢1) Durata normala a timpului de lucru al flecarui angajat cu norma intreaga este, de

regula, uniforma, de § ore pe zi, respectiv 40 de ore pe saptamana. Repartizarea timpului de munca se

vaalicaara 1m cadmil qan tamanii de lucra de 5 zile. Salariatii institutiel beneficiazd de repaus sptiminal

realizeaza in cadrul sapiamanii 4C UCiu G 2 Zi 1y LIEURECT o0ng aza

care se acords in 2 zile consecutive la sférsitul de saptdmand (sémbita si duminica).

(2) Programul de lucru in instituie incepe la orele 8,00 si se termind la orele 16,00, de Tuni pana
vineri. Repartizarea timpului de munci in cadrul siptaménii este de 8 ore/zi de luni pand vineri. Pauza
de masa (30 min.) se include in durata normaid a timpului de lucru.

(3} Programul de lucru este obligatoriu pentru personalul din cadrul Primariei Boghicea.

Conducerea de la nivelul aparatului de specialitate isi rezerva dreptul, respectand limitele si procedurile
impuse de legislatia in vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de necesitatile institutiei;

¢4) Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauza, conducerea de la nivelul aparatului de specialitate
poate stabili pentru acestia programe individualizate de munca. Atat solicitarea salariatulmi, cat si
acordul acestuia la stabilirea unui program individualizat de munca, se vor formula in scris si vor fi
inregistrate in registrul de intrare-iesire. Salariatii pot solicita, in mod justificat, decalarea programului
de lucru. Angajatorul va analiza cererea si, in functie de posibilitati, va aproba decalarea programului de

lucru.
(5) Programul de munca si modul de repartizare a acestuia sunt aduse la cunostinta salariatilor de catre

conducere.

Art. 27. - Durata timpului de lucru in cazul salariatilor care presteaza activitate in baza unor
contracte individuale de munca cu timp partial este in conformitate cu prevederiie legale m vigoare,
precum si cea stabilita prin act administrativ, in concret pentru ficcare categorie de {ractiune de norma,
nu maj mult de 7 ore/zi si nu mai putin de 10 ore/saptamana.

Art. 28. - (1) Orele prestate, din dispozitia conducatorului institutiei sau a selulw
compartimentului, peste programul stabilit sau in zilele de sarbatori legale ori declarate zile
nelucratoare, sunt ore suplimentare.

(2) Salariatii pot {i chemati sa presteze, in conditii decsebite, ore suplimentare, durata maxima a orelor
suplimentare neputand sa depaseasca 8 ore pe saptamana si 32 de ore pe luna. Orele suplimentare pot
efectuate de personalul institutiei, in cazurile si in conditiile prevazute de legislatia in vigoare.
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¢3) Pentru munca suplimentari efectuati peste durata normald a timpului de lucru de caire personalul
contractual din sectorul bugetar Incadrat in functii de executie sau de conducere, precum si munca
prestatd in zilele de repaus siptimanal, de sirbitori legale §i in celelalte zile in care, In conformitate cu
reglementiirile in vigoare, nu se lucreazi, in cadrul schimbului normal de lucru, se aplici prevederile
Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificérile si completarile ulterioare.
{4) Plata muncii prestate peste durata normald a timpului de lucru se poate face numai dac efectuarea
orelor suplimentare a fost dispusa de seful ierarhic, frd a se depégi 360 de ore anual. fn cazul prestarii
de ore suplimentare peste un numdir de 180 de ore anual este necesar acordul sindicatelor reprezentative
sau, dupi caz, al reprezentantilor salariatilor, potrivit legii.
(5) La locurile de munci lIa care durata normald a timpului de lucru a fost redusa, potrivit legii, sub & ore
pe zi, depasirea programutui de lucru astfel aprobat se poate face numai temporar, fiind obligatorie
compensarea cu timyp liber corespunzator.
(6) Salariatii pot fi chemati sa presteze ore suplimentare numai cu consimtamantul lor.
(7) Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de catre angajator, fara acordul salartatului, prin
dispozitie scrisa, doar in caz de forta majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii
unor accidente sau inlaturarii consecintelor unui accident.
(8) Cazul de forta majora si lucrarile urgente vor fi mentionate explicit in dispozitia scrisa.
(9) Consimtamantal salariatului pentru efectuarea muncii suplimentare se considera ca a fost dat prin
semnatuta de luare la cunostinta a prevederilor dispozitiel emise de primar.

Art. 29. - (1) Munca suplimentari se compenseazi prin ore libere platite in urmatoarele 60 de
zile calendaristice dupd efectuarea acestela, salariatul beneficiind in aceste conditii de salariul

corespunzitor pentru orele prestate peste programul normal de luern, in pericadele de reducere a
P P P b PIoE

activititii angajatorul are posibilitatea de a acorda zile libere platite din care pot fi compensate orele
suplimentare ce vor fi prestate in urmitoarele 12 luni.
(2) Orele prestate peste durata normala a timpului de lucru de functionarii publici incadrati in functii de
executie si de conducere se vor plati cu un spor la salariul de baza, astfel: 75% din selariul de baza
pentry primele doua ore de depasire a duratei normale a zilei de lucru si 100% din salariul de baza
pentru orele urmatoare, precum si pentru zilele de repaus saptamanal sau in celelalte zile in care nu se
lucreaza, in conformitate cu reglementarile legale in vigoare.
£3) Munca prestata peste durata normal a timpului de lucru poate fi prestata si sporurile se pot plati daca
efectuarea orelor suplimentare au fost dispuse de seful icrarhic, fara a se depasi 360 ore anual.

Art. 30. - (I) Munca prestata intre orele 22,00 — 06,00 este munca de noapte.
(2) Durata normali a timpului de lucra, pentru salariatul de noapte, nu va depisi o medie de 8 ore pe zi,
calculatii pe o perioada de referingi de maximum 3 luni calendaristice, cu respectarea prevederilor legale
cu privire la repausul siptdménal.
(3) Salariatii de noapte beneficiazi:

a) fie de program de lucru redus cu o orf fati de durata normald a zilei de muncé, pentru zilele In
care efectueazi cel putin 3 ore de munci de noapte, fard ca aceasta s8 ducd la scderea salariului
de bazi;

b) fie de un spor pentru munca prestatd in timpul noptii de 25% din salariul de baza, dacd timpul
astfel lucrat reprezinti cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de fucru,

(4) Salariatii care urmeazi si desfisoare munci de noapte sunt supusi unui examen medical gratuit
inainte de inceperea activitatii si, dupd aceea, periodic. Salariatii care desfdsoars munci de noapte si au
probleme de saniitate recunoscute ca avand legaturd cu aceasta vor fi trecuti la 0 muncé de zi pentru care

sunt apti.
(5) Femeile gravide, liuzele si cele care aldpteaza nu pot fi obligate si presteze munci de noapte.
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Art. 31. - (1) Salariatii au obligatia sa semneze condica de prezenta, la mceputul si la ’{enmnarea
programului de lucru.
(2) Primarul va verifica, pe baza condicii , prezenta salariatilor 1a locul de munca.
(3) Condica se semneaza la ora 8,00 - la venire si la ora 16,00 — la plecare pentru zilele de luni — vineri.
{4} Pe baza raportului editat, sefii de compartimente vor nota intr-un referat, pe care il vor inainta
primarului, intarzierile si lipsurile de la program, cu specificarea daca acestea sunt sau nu motivate.
In cazul in care intarzierea sau absenta s-a datorat uneci situatii neprevazute sau a unor motive
independente de vointa angajatului (boala,accident etc.) salariatul are obligatia de a informa, in
urmatoarele doua zile lucratoare pe seful compartimentului.
(5} Situatia prezentei la serviciu se intocmeste pe fise colective de pontaj de catre compartimentul
financiar-contabil, pe baza raportului editat si a referatelor intocmite de catre sefii de
servicii/compartimente, aprobate de catre primar si depuse la contabilitate, pana la data de 1 ale lunii
urmatoare.
(6) Dupa depunerea la contabilitate, situatia prezentei poate fi modificata numai cu aprobarea sefului
ierarhic la propuncrea motivata a persoanei care a intocmit-o.
(7) Inscrierile de date false in foile colective de prezenta constituie abatere disciplinara si va fi
sanctionata conform legislatiei in vigoare si a regulamentului intern. '
¢8) In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat trebuie sa se regaseasca si in foile
colective de prezenia, responsabilitatea acestora fiind in sarcina perscanei desemnate de conducerea
structurii functionale in acest scop, in baza atributiilor stabilite prin fisa postului.
(9) Zilele in care salariatii se afla in concedii de odihna, concedii fara plata, zile libere platite in cazul

unor evenimente familiale deosebite sau situatil speciale, concedin medical, suspendare a contractului

individual de munca/raportului de serviciu, compensare a muncii suplimentare sau alte situatii
mentionate in prezentul regulament, care presupunc consemnarea lor in fisele colective de pontaj vor fi
consemnate numai pe baza cererilor sau a altor documente justificative intoemite si/sau transmise de
salariati in acest sens.
(10) Lipsa nemotivata de la serviciu a voui salariat pentru 3 sau mai multe zile lucratoare inregistrate
intr-o pericada de 30 de zile calendaristice, indiferent ca zilele de absenta nemotivata sunt consecutive
squ nu, constituie abatere disciplinara grava si poate atrage desfacerca disciplinara a contractului
individual de munca sau dupa caz, eliberarea din functia publica.

Art. 32. - (1) Dreptul la concediu de odihn anual platit este garantat tuturor salariatilor.
¢2) Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntiri sau limitari.
(3) Durata minimi a concediului de odihnd anual este de 21 de zile fucrétoare.
(4) Durata efzctivi a concediului de odibna anual se stabileste in contractul individual de munca, cu.
respectarea legii si a contractelor colective aphcabzle si se acorda proportional cu activitatea prestati
intr-un an calendaristic.
(5) Sarbatorile legale in care nu se iucreaza precum §i zilele libere plitite stabilite prin contractul
colectiv de munci aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihnd anual.
(6) La stabilirea duratei concediului de odihni anual, perioadele de incapacitate temporard de muncd si
cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru Ingrijirea
copilului bolnav se considers perioade de activitate prestatd; concediul medical nu afecteaza concediul
de odihna.
(7) In situatia in care ;ncapacﬂatea temporard de munca sau concediul de maternitate, concediul de risc
maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectudrii concediului de
odihn3 anual, acesta se intrerupe, urménd ca salariatul si efectueze restul zilelor de concediu dupd ce a
tneetat situatia de incapacitate temporari de muncd, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a
copilului bolnav, iar cand nu este posibil urmeazi ca zilele neefectuate si fie reprogramate.
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(8) Salariatul are dreptul la concediu de odihnd anual §i in situatia in care incapacitatea temporari de
muncd se mentine, in conditiile legii, pe intreaga pericadd a unui an calendaristic, angajatorul fiind
obligat s acorde concediul de odihnd anual Intr-o perioadi de 18 Iuni incepénd cu anul-urmétor cefur in
care acesta s-a aflat in concediu medical.

(9) Concediul de odihna anual la care are dreptul un salariat, trebuie efectuat integral in cursal anului
calendaristic respectiv. Concediul de odihna poate i efectuat fractionat la solicitarea salariatului st cand
interesele serviciului o permit, cu conditia ca una dintre fractiuni sa fie de cel putin 10 zile lucratoare.
(16) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul de
odihni anual fa care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauza,
angajatorul este obligat si acorde concediul de odihni neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu
anul urmitor celui in care s-a niscut dreptul la concediul de odihnd anual.

(11) Durata concediului de odihna, in fiecare an calendaristic, la care au drept salariatii este urmatoarea:

a) 21 zile lucratoare pentru salariatii cu o vechime totala mai mica de 10 ani;

b) 25 zile lucratoare pentru salariatii cu o vechime totala egala sau mai mare de 10 ani.
(12) Beneficiaza de 25 zile lucratoare de concediu de odihna si salariatii care implinesc 10 ani vechime
totala in munca in cursul anului calendaristic pentru care solicita efectuarea concediului de odihna.
(13) Pentru salariatii care se incadreaza in munca in timpul anului, durata concediufui de odihna se va
stabili proportional cu perioada lucratd de ia incadrare la sfarsitul anului calendaristic respectiv, in raport
cu vechimea in munca stabilitd mai sus.

Art. 33. - (1) Programarea concediilor de odihna se face prin grija CR.U., pe baza propunerilor
primite de la toate compartimentele, astfel incat sa se asigure atat bunul mers al activitatii institutiel cat
si satisfacerea intereselor personale ale salariatilor in ceea ce priveste sfectuarea acestor concedit.

(2) Programarea de principiu a concediilor de odihna pentru anuf urmator se face pana pe data de 31
decembrie a anului in curs, pentrn anul urmator, de catre conducerea fiecarui compartiment, cu
consultarea salartiatilor si se aproba de catre Primar.

¢3) Ordinea efectuarii concediilor de odihna va fi stabilita esalonat, in tot cursul anului, tinandu-se
seama de buna desfasurare a activitatii dar si de interesele personalului.

(4) Zilele de concediu de odihna se vor simboliza in foaia colectiva de prezenta cu simbolul ,.CO”.

(5) Regulile privind programarea, efectuarea, cuantumul indemnizatiilor cuvenite, precum si alte
prevederi in legatura cu aceste concedii sunt cele prevazute in H.G. nr.250/1992. Indemnizatia de
concediu se plateste inainte de plecarea in concediu.

{6} Indemnizatia de concediu se acorda in conditiile prevazute de' lege.

(7} In cazul in care ambii soti lucreaza in institutie, au dreptul la programarea in concediu in aceeasi
perioada.

¢8) In cazul in care salariatul are recomandare medicala pentru & urma un tratament intr-¢ statiune
balneoclimaterica, data inceperii concediului de odihna va fi cea indicata in recomandarea medicala,
indiferent de programare, cu obligatia de a anunta seful ierarhic cu 5 zile calendaristice inainte de
plecarea in concediu.

Art. 34. - Programarea concediilor de odihna va fi modificatd, la cererea salariatului, in
urmitoarele cazuri:

a) salariatul se aflfi in concedin medical; ‘

b) salariata cere concediu de odihna inainte sau in continuarea concediului de maternitate;

¢) salariatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

d) salariatul este chemat sa satisfaci obligatii militare;

e) salariatul urmeazi sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare sau
specializare, In tara ori in strdindtate;
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f) salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament Intr-o statiune balneoclimatericz,

caz in care data inceperii concediului de odihna va fi ce indicata in recomandarea medicald;

g) salariata se afli in concediu platit pentru ingrijirea copilului in vérsta de pana la 2 ani.
Programarea concediului de odihna poate fi modificatd de conducerea unitéiii, daca salariatul solicita
acest [ucru.

Art. 35. - (1) Salariatul completeaza cererea de concediu, de regula, cu cel putin 2 (doua) zile
lucratoare/ cel putin 3 zile lucratoare (in cazul in care se solicita prima de concediu), inaintea datei de
solicitare a inceperii efectuarii concediului, inregistreaza cererea in registrul de intrare-iesire al
institutiei, si prezinta cererea C.R.U.

(2) CR.U. inscrie in cerere durata concediului de odihna la care are dreptul salariatul, zilele de concediu
efectuate pana in momentul solicitarii si numarul de zile de concediu la care mai are dreptul solicitantul
si atesta prin semnatura realitatea si legalitatea mentiunilor inscrise. '
(3) Cererea de concediu se prezinta de catre solicitant sefului ierarhic care are obligatia de a inscrie pe
cerere urmatoarele mentiuni:

a)in situatia in care este posibila acordarca concediului in perioada solicitata — numele si prenumele
persoanei careia ii sunt redistribuite atributiile de serviciu pe durata efectuarii de catre solicitant a

concediufui de odihna.
blin situatia in care nu este posibil a se acorda comedml de odihna in perioada solicitata — motivele

neacordaril acestuia.
(4) Persoana careia ii sunt redistribuite atributiile de serviciu pe durata efectuarii de catre solicitant a
concediului de odihna semneaza pe cerere de luare la cunosiinta.

(5} Solicitantului inainteaza spre aprobare primarului cererea de acordare a concediulm de odihna

Primarul aproba/respinge cererea de acordare a concediului de odihna si o repartizeaza C.R.U. pentru
lvare in evidenta.
(6) Compartimentu! Resurse Umane anunta salariatml beﬂeﬁczar al concediului de odihna cu privire la
rezolutia primarului si tine, in registrul special constituit, evidenta stricta a zilelor de concediu efectuate
de personalul unitatii si arhiveaza in dosarul special constituit cererile de concediu (aprobate sau u).
(7} C.R.U. completeaza, pe baza cererilor de concediu aprobate, dosarele profesionale ale angajatilor —
Formularul G — evidenta conceduilor.
Art. 36. - (1) Daca in timpu! concediului de odihna intervine una dintre situatiile: ’

a) salariatul se afla in concediu medical;

b} salariatul este chemat sa indeplineascd indatoriri publice;

¢) salariatul intra in concediu de maternitate sau paternitaie;

d) salariatul urmeazi sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare sau

specializare, in tara ori in striinatate, la solicitarea institutiet;

e} lacercrea expresa a salariatului, pentru motive obiective;

) in caz de aparitie a unor evenimente familiale deosebite;

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

h) in caz de forta majora,

i) - efectuarca acestuia se Infrerupe.
{2) Pentru situatiile de intreruperc a concediulul mentionate la lit.a), b), ¢), 1) salariatul trebuie sa
prezinte documente justificative in original, o copie a acestora wrmand a fi transmisa la C.R.U. si
contabilitate.
(3) Pentru situatia de intrerupere a concediului de odihna mentionat la lit.e) salariatul trebuie sa
intocmeasca o cererc prin care sa ceara intreruperea concediuiui de odihna pentru motivele obiective

aparute.
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(4) Pentru situatia de intrerupere de la lit.g) care impun prezenta salariatului la serviciu, se va intocmi o
dispozitie scrisa de rechemare pentru perioada care se considera necesara, iar salariatul trebuie sa se
conformeze prevederilor dispozitiei respective.

(5) In situatia rechemarii, cei in cauza au dreptul la rambursarea tuturor cheltuielilor salariatului si ale
familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de munci, precum si eventualele prejudicii suferite de
acesta ca urmare a Intreruperii concediului de odihna.

(6) Pentru cazurile de intrerupere a concediului, salariatii au dreptul sa efectueze restul zilelor de
concediu dupi ce au Incetat situatiile respective sau, cdnd aceast lucru nu este posibil, la data stabilitd
printr-o noud programare in cadrul aceluiasi an calendaristic.

(7) Compensarea in bani a concediului de odihna ramas neefectuat este permisa numai in cazul incetarii
raportului de serviciu/contractutui individual de munca.

Art. 37. - (1) In afara concediului de odihna, salariagii care lucreazi in conditii grele, periculoase
sau vitimitoare, nevazitorii, alte persoane cu handicap i tinerii in varstd de pan# la 18 ani beneficiaza
de un concediu de odihnd suplimentar de cel putin 3 zile lucritoare.

(2) Numaru! de zile lucritoare aferent concediului de odihnd suplimentar pentru categoriile de salariati
previzute anterior se stabileste prin contractul colectiv de munc#/acordul colectiv sau regulamentul
intern aplicabil si va fi de cel putin 3 zile lucrétoare.

Art, 38. - (1) Tn afara concediului de odihna, salariatit au dreptul la zile libere platite, care nu se
includ in durata concediului de odihna, in cazul unor evenimente familiale deosebite sau situatii

speciale, dupa cum urmeaza:

a) decesul sotiei/sotului salariatuiui sau al unei rude de pand la gradul al Il-lea a salariatului ori a
sojuiui/sojiet acestuia, inciusiv - 3 zile lucratoare

b) casatoria salariatolui — 5 zile fucratoare

¢} casatoria unui copil al salariatului — 3 zile Jucratoare;

d) nasterea/adoptia unui copil — 3 zile lucratoare;

e) donatorii de sange — conform legii.

(2) Salariatul trebuis sa intocmeasca in prealabil o cerere in care sa mentioneze evenimentul familial
deosebit sau situatia in care se regaseste si sa precizeze pericada pentru care se solicita acordarea zilelor
libere platite. Prin exceptie, cazurile se pot anunta si telefonic, urmand ca cererea sa fie intocmita fie in
interiorul perioadei pentru care se solicita acordarea zilelor Iibere platite, fie la revenirea salariatului la
serviciu.
(3}La sfarsitul perioadei pentru carc a solicitat acordarea zilelor libere platite, salariatnl trebuie sa
depuna documente justificative privind evenimentul familial deosebit sau situatia speciala petrecuta.
(4) In fisa colectiva do prezenta zilele libere platite pentru evenimente familiale deosebite sau situatii
speciale s¢ simbolizeaza cu ., CED”.

Art. 39, - (1) Concediile medicale si indemnizatiile de asigurari de sanatate la care au dreptul
asiguratii sunt:

a) concedii medicale si indemnizatii pentru incapacitate temporara de munca, cauzate de boli
obisnuite sau de accidente in afara muncii;

b) concedii medicale si indemnizatii pentru prevenirea imbolnavirilor si recuperarea capacitatii de
munca, exclusiv pentru situatiile rezultate ca urmare a unor accidente de munca sau boli
profesionale;

¢} concedii medicale si indemnizatii pentru maternitate;

d) concedii medicale si indemmnizatii pentru ingrijirea copilului bolnav;

g} concedii medicale si indemnizatii de risc maternal.
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(2) In cazul concediilor medicale, plata indemnizatiei pe perioada in care salariatul se afla in incapacitate
temporara de munca se face pe baza certificatului medical eliberat de unitatea sanitara, vizat de medicul
de familie si cu aprobarea conducerii ingtitutiei.

(3) In cazul concediului medical, fiecare salariat are obligatia sa informeze seful ierarhic direct san seful
ierarhic superior, precum si CRU si serviciul financiar-contabil despre inceperea si durata concediului
medical, in termen de 2 zile lucratoare de la inceperea concediului medical.

(4) Fiecare salariat are obligatia sa depuna si sa inregistreze certificatul de concediu medical la institutie
pana cel tarziu la data de 3 a lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat concediul medical,
indiferent ca certificatul de concediu medical i-a fost returnat la o data anterioara pentru remedicrea unor
eventuale neconformitati de completare. Certificatul de concediu medical trebuie sa aiba obligatoriu viza
medicului de familie sau, dupa caz, de medicina muncii.

5) Dupa depunerea certificatului medical se trece la verificarea acestuia, astfel incat acesta sa fie vizat
potrivit prevederilor legale. ,

(6) Dupa depunerea certificatului medical se procedeaza la calcularea indemnizatiei de concediu medical
conform legislaliei in vigoare, apoi se infocmeste statul de plata.

{7) Situatia centralizata a concediilor medicale va fi predata lunar CRU.

(8) Asiguratii a ciror incapacitate temporard de munci a survenit in timpul concediului de odihni sau al
concediului fird plati beneficiazi de indemnizatié pentru incapacitate temporari de muncd, concediul de
odihn sau fara platd fiind intrerupt, urménd ca zilele neefectuate s3 fie reprogramate.

{9) Zilele de concediu medical se vor simboliza in Foaia colectiva de prezenta cu simbolul “CM”.

(10) In cazul in care certificatul de concediu medical a fost depus dupa data mentionata anterior,

salariatul va § trecut cu simbolul “CML™, in foaia colectiva de prezenta (indicele L semnificand faptul ca
certificatul de concediu medical lipsesic la data cand a fost depusa Foaia colectiva de prezenta).

(11) Zilele de concediu medical ce vizeaza accidentele de munca se vor simboliza in Foaia colectiva de
prezenta cu simbolul “AcM”.

Art. 40. - (1) Salariatii au dreptul la concediu si indemnizatie pentru ingrijirea copilului bolnav in
varstd de péand la 7 ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pand la
frnplinirea vérstel de 18 ani.

(2) Indemnizatia se suporti integral din bugetul Fondului national unic de asigurfiri sociale de sindtate.
(3) Beneficiazi de aceleasi drepturi, daci indeplineste prevazute de lege pentru acordarea acestora, i
salariatul care, In condigiile legii, a adoptat, a fost numit tutore, cdruia i s-au incredingat copii in vederea
adoptiei sau i-au fost dafi in plasament.

(4) Indemnizatia pentru Ingrijirea copilului bolnav in vérstd de pana lz 7 ani sau a copilului cu handicap
cu afectiuni intercurente pana la Tmplinirea varstei de 18 ani se acord# pe baza certificatului de concediu
medical eliberat de medicul de familie §i a certificatului pentru persoanele cu handicap, emis in
conditiile legii, dupé caz.

(5) Durata de acordare a indemnizatiei este de maximum 45 de zile calendaristice pe an pentru un copil,
cu exceptia situatiilor in care copilul este diagnosticat cu boli infectocontagioase, neoplazii, este
imobilizat in aparat gipsat, este supus unor interventii chirurgicale; durata concediului medical in aceste
cazuri va fi stabiliti de medicul curant, iar dupd depasirea termenului de 90 de zile, de cétre medicul
specialist, cu aprobarea medicului expert al asiguréirilor sociale.

Art. 41. - (1) Salariatele au dreptul la concedii pentru sarcina si lduzie, pe o pericadd de 126 de
zile calendaristice, perioada in care beneficiaza de indemnizatie de maternitate.

(2) Concediul pentru sarcind se acordd pe o perioada de 63 de zile inainte de nastere, iar concediul

pentri: luzie pe o perioadad de 63 de zile dupi nastere.
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(3) Concediile pentru sarcini §i luzie se pot compensa intre ¢le, In functie de recomandarea medicului
si de optiunea persoanei beneficiare, in asa fel incit durata minimi obligatorie a concediului de lauzie s3

fie de 42 de zile calendaristice.
(4) Persoanele cu handicap asigurate beneficiazi, la cerere, de concediu pentru sarcing, incepénd cu luna

a 6-a de sarcini.

(5 In situatia copilului niscut mort sau in situatia in care acesta moare in perioada concediului de lauzie,

indemnizatia de maternitate se acord3 pe toatd durata acestuia.

(6) Indemnizatia de maternitate se suportd integral din bugetul Fondului nafional unic de asigurari

sociale de s@nitate.

(7) Zilele de concediu de sarcina si lauzie se vor simboliza in Fisa colectiva de prezenta cu litera “M”.
Art. 42. - (I} In cazul in care o salariata se afla in una dintre situatiile:

a) salariata este gravida si anuntd in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de graviditate si
anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul SpGClailS‘i care s& ii
ateste aceastd stare; ,

b) salariata care a nscut recent si care gi-a reluat activitatea dupi efectuarea concediului de lduzie
si soliciti angajatorului In scris masurile de protectie previzute de lege, anexind un document
medical eliberat de medicul de familie, dar nu maj tirziu de 6 luni de la data la care a nascut;

¢) salariata care alipteazi si care la reluarea activitatii dupd efectuarea concediului de lauzie, Isi
aldpteazi copilul si anunti angajatorul n scris cu privire la inceputul si sfirsitul prezumat al
perioadei de aliiptare, anexdnd documente medicale eliberate de medicul de familie in acest sens;

(2) in cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate sd indeplineascid

obligatia de modificare a conditiilor, orarului de munca sau a locului de munca conform recomandarn

medicului de medicina nmuncii sau a medicului de familie, salariatele gravide, mame, lauze sau care
alapteaza, au dreptul la concediu de risc maternal, numai daca solicitarea este insotita de documentul
medical, dupi cum urmeaza:

a) fnainte de data solicitdrii concediului de maternitate, stabilit potrivit reglementérilor legale
privind sistemul public de pensii §i alte drepturi de asiguriri sociale, salariatele gravide;

b) dupi data revenirii din concediul postnatal obligatoriu, salariatele care au nascut recent sau care
alapteaza, in cazul in care nu solicitd concediul si indemnizatia pentru cregterea si ingrijirea
copilului pani la implinirea varstei de 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pénd la 3 ani.

(3} Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fraciionat, pe o perioadd ce nu poate
depdsi 120 de zile, de ciire medicul de familie sau de medicul specialist, care va elibera un certificat
medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevazute de iegasial;la privind
sistemul public de pensii si alte drepturi de asiguriri sociale.

Art. 43, - (I} Pentru copiii niscuti, adoptati, incredintati in vederea adoptiei, luati in plasament,
in plasament in regim de urgent# sau tuteld incepand cu data de 1 ianuarie 2011, salariatii care, in
ultimul an anterior datei nasteril copilului ori producerii evenimentelor mentionate, au realizat timp de
12 luni venituri profesionale supuse impozitului pe venit, beneficiazd de concediu pentru cresterea
copilului in vArstd de pani la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, de pan la 3 ani, precum si de o
indemnizatie lunard, in conformitate cu prevederile O.U.G. ar.148/2005.

(2) Durata de acordare a concediului se prelungeste corespunzitor, in cazul suprapunerii a doud sau trei
situatii de naturd a genera acest drept.

(3) Salariatii care indeplinesc conditiile previizute de lege au dreptul la concediu fara plata indemnizatiei
pentru cresterea copilului dup# primele 3 nasteri sau, dupa caz, dupd primii 3 copii ai persoanelor aflate
in una dintre situatiile previizute la art. 5 alin. (2) s OUG nr.111/2010.
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(4) Durata concediului fara plata indemnizatici pentru cresterea copilului este de 4 luni §i se acorda
integral, o singurd dat, fieciruia dinire parintii copilutui, in perioada pand la implinirea de cétre copil a
vérstei de 2 ani, respectiv a varstei de 3 ani in cazul copilului cu handicap.

(5) Cererea pentru acordarea concediului fird plata indemnizatiei pentru cresterea copilului se depune si
se inregistreazi la angajator, pe baza livretului de familie sau a certificatului de nastere al copilului.

{6) Perioada in care o perscani beneficiazi de concediu fard plata indemnizatiei pentru cregterea
copilului constituie pericad asimilaiz stagiului de cotizare in vederea stabilirii drepturilor prevazute de
Legea nr. 19/2000, cu modificarile si completarﬂe ultericare, a dreptunior stabilite de Legea nr. 76/2002
privind sistemul asigurdrilor pentru somaj si stimularea ocupérii forfei de muncd, cu modificarile i
completirile ulterioare, precum si in vederea stabilirii indemnizatiilor de asigurdri de sanatate prevazute
de Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile i indemnizatiile de asigurdri
sociale de sandtate, cu modificirile ulterioare, aprobatd cu modificari §i completéri prin Legea nr.
396/2006: '
(7) Concediul pentru cresterea copilului se acordd, la cererea salariatului, de ciitre conducerea institutiei.
(8) Salariatul depune la registratura primariei o cerere, insotita de actele doveditoare, adresata
Primarului, in vederea acordarii drepturilor prevazute de Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr.111/2010. Primarul repartizeaza cererea de acordare a concediului pentru cresterea copiluhw: CRU.
(9 CRU impreuna cu serviciul financiar-contabil verifica indeplinirea conditiilor de catre solicitant.
CRU, in termen de 10 zile lucratoare de la data inregistrarii cererii redacteaza dispozitia de acordare a
concediului si de suspendare 2 raportului de serviciu/contractului individual de munca al solicitantului
pe care o inainteaza Primarului in vederea semnarii.

(18} CRU comiunica salaatului si Serviciului financiar contabil un exemplar al dispozitiet de acordare a
concediului pentru cresterea copiluiui in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, de
péni ta 3 ani, in termen de 2 zile de la data semnarii acesteia de catre primar.

Art. 44 - (1) Salariafii au dreptul si beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare
profesionals care se pot acorda cu sau fard platd, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine gradul
sporit de competitivitate a procesului de munca,

{2} Salariatii au dreptul la 60 de zile concediu fara plata, acordat o singura data, pentru pregatirea si
sustinerea lucrarii de diploma in invatamantul superior. Acest concediu se poate acorda si fractionat, la
cererca salariatului.

(3) Concediile fira platid pentru formare profesional? se acorda la solicitarea salariatului, pe pericada
formirii profesionale pe care salariatul o urmeazé din initiativa sa.

¢4) Cererea de concediu fara plata pentru formarea profesionala poate fi respinsa numai dac# absenta
salariatului ar prejudicia grav desfisurarea activitaii. '

(5) Cererea de concediu fird plati pentru formare profesionald trebuic sa fie Inaintatd angajatorului cu
cel putin o lund inainte de efectuarca acestuia gi trebuic sa precizeze data de incepere a stagiului de
formare profesionald, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea instituiei de formare
profesionala.

(6) Efectuarea concediului fird platd pentru formare profesionala se poate realiza in intregime si/sau
fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de
invatamént sau pentru sustinerea examenelor de promovare jn anul urmitor in cadrul institutiilor de
invatamant superior, cu respectarea modalitatii de intocmire a cererii prevazute anterior.

(7} La sfarsitul perioadei de formare profesionala, salariatul trebuie sa prezinte angajatorului dovada
absolvirii/neabsolvirii cursului.

(8) In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa participarea unui
salariat la formare profesionald in conditiile previzute de lege, salariatul are dreptul la un concediu
pentr: formare profesionald, plitit de angajator, de pand la 10 zile lucritoare sau de pand la 80 de ore.
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Indemnizatia de concediu va fi stabiliti la fel ca si indemnizatia pentru concediul de odihna. Perioada in
care salariatul beneficiazd de concediul platit se stabileste de comun acord cu angajatorui. Cererca de
concediu platit pentru formare profesionald va fi inaintatd angajatoruiui in conditiile previzute de lege si
de prezenta procedura, cu privire la cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala.

£9) Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusi din durata concediului de odihna
anual §i este asimilati unei pericade de munecd efectivi in ceea ce priveste drepturile cuvenite
salariatului, altele decit salariul.

(10) Zilele de concediu pentru formare profeszonala platite se vor simboliza in Foaia colectiva de
prezenta cu simbolul “FP”.

Art. 45. - (1) Orice salariat are dreptul la concedii fara plata, a caror durata msumata nu poate
depasi 90 de zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in ipstitutiile de invatamant
superior, 2 examenelor de an universitar, cat si a examenului de diploma, pentru salariatii care
urmeaza ¢ forma de invatamant superior;

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

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

(2) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita prevazuta anterior, in urmatoarele situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata in certificatul medical; de
acest drept beneficiaza atat mama salariata, cat si tatal salariat; daca mama copilului nu
beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu fara plata;

b} tratament medical efectnat in strainatate pe durata recomandata de medic, daca cel in cauza nu
are dreptul , potrivit legii, la indemnizatic pentru incapacitate temporara de munca, precum si
pentru insotirea sotului/sotiei ori a unei rude apropiate — copii, nepoti, frati, parinti, bunici, pe
timpul cat acestia se afla la tratament in strainatate, in ambele situatii-cu avizul obligatoriu al
Ministerului Sanatatii.

(3) Concediile fata plata pot si acordate si pentru interese personale, altele decat cele prevazute anterior,
pe o durata ce nu poate depasi 30 de zile lucratoare anual.

¢4) Pe durata concediilor fara plata, persoanele respective isi pastreaza calitatea de salariat.

¢5) Pe durata concediilor fara plata mai mari de 30 de zile lucratoare se pot incadra persozne pe durata
determinata.

(6} Zilele de concediu fara plata se vor simboliza in Foaia colectiva de prezenta cu simbolul “CFS™,

Art. 46. - (1) Persenalul din cadrul Primariei poate fi invoit sa lipseasca de la serviciu, in interes
personal, un numar de maxim 4 ore in cursul unei zile, pe baza de bilet de voie semnat de seful
compartimentului si cu instiintarea sefului ierarhic.

{2) Angajatul care lipseste are obligatia sa informeze seful 1erar§uc direct si conducerca aparatubii de
specialitate si sa obtina aprobarca prealabila a acestora in cazul in care au de rezolvat unele probleme
personale importante (ex. analize, controale medicale, vizarea unui certificat medical ete.), prebleme a
caror rezolvare nu sufera amanare si care necesita lipsa pentru cateva ore de la programul zilnic de lacru.
In astfel de situatii salariatii pot obtine invoiri cu plata cu durata de maxim 4 ore/zi, pentru Ziva in care
au nevoie sa rezolve problema respectiva.

(3) In cazul in care lipsa de la programul zilnic de lucru presupune o durata mai mare de 4 ore/z1 sau in
cazul in care salariatii 2u depasit numarul de 4 ore de invoire acordate in conditiile de mai sus, el au
obligatia sa intocmeasca cerere de concediu fara plata sau, dupa caz, cerere de concediu de odihna
pentru ziua respectiva. Nerespectarea acestei prevederi constituie abatere disciplinara si atrage pontarea

salariatului nemotivat,
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(4) Dupa terminarea inveirii acordate, imediat dupa sosirea in institutie, salariatii au obligatia sa anunte
seful ierarhic direct si conducerea Primariei si sa ponteze cartela, in vederea consemnarii prezentei sale
1a locul de munca pentru ziua respectiva. Pontarea cartelei se poate face numai in conditiile in care nu s-
a depasit numarul de 4 ore de invoire si au primit permisiunea de la seful ierarhic direct si de la
conducerea institutiei.
(5) Acordarea unor invoiri cu plata de maxim 4 ore/zi nu constituie un drept al salariatilor ci o
prerogativa exclusiva a angajatorului, iar situatiile personale ale salariatilor pentru care se pot acorda
astfel de invoiri se apreciaza de la caz la caz de conducerea institutiel.
(6) Abuzul solicitarii unor astfel de invoiri cu plata sau un comportament neadecvat in serviciu al
salariatului poate conduce la neacordarca unor astfel de invoiri pentru salariatii respectivi,
{7} In scopul tinerii unei evidente a acestui tip de invoiri salariatii vor intocmi cereri de invoire si, in
registrul de invoiri vor fi consemnate urmatoarele date: durata invoirii, cine preia sarcinile pe durata
absentei si acordul superiorului ierarhic.

Art. 47. - (1) La cererea salariatului se acorda ore de invoire, pana la 1 zi, cu recuperare, in
urmatearele situatii;

a) efectuarea unor analize sau tratamente medicale;
b) citatii in fata organelor de cercetare penala sau judecatoresti;
¢) alte situatii cand salariatul solicita si activitatea institatiel perimie

{2) Recuperarea timpului absentat va fi explicitata in registrul de invoiri prin mentionarea datei, duratei
si a activitatilor desfasurate.
(3} In caz de nerecuperare, salariatul se plateste pentru timpul efectiv lucrat.
{4) Sefii ierarhici ai salariatului caruia i s-a acordat invoirea au obligatia sa anunte imediat CRU despre
acordarea invoirii respective.
(5) Zilele in care se acorda ore sau dupa caz, zile de invoire se vor simboliza in foaia colectiva de
prezenta cu simbolul “T”. Zilele nemotivate se vor simboliza in foaia colectiva de prezenta cu simbolul
“AN”.

Art. 48. —Pentru asigurarea permanentei in zilele nelucratoare la sediul institufici, conducerea
institugiei va organiza efectuarea serviciului de permanenti pe baza unui grafic, de catre functionari din
cadrul politiei locale.

CAPITOLUL IX

ABATERILE DISCIPLINARE 8§I SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 49. — Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avind dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sii ori de cite ori constati cd acestia au sdvdrsit o abatere
disciplinari. Abaterea disciplinard este o faptd in legiturd cu munca, activitatea desfisuratd i care
constd intr-o actiune sau inactiune sivérsitd cu vinovitie de citre selariat, prin care acesta a Incdlcat
normele legale, prezentul regulament, contractul individual de muncd, ordinele si dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici.

Art, 56, — (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care
salariatul (angajatul pe bazi de contract individual de muncd) sivérseste o abatere disciplinara sunt:

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

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

d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupd caz, §i a indemnizatiei de conducere pe o perioads de 1-

3 huni co 5-10 %; '

g} desfacerea disciplinara a contractului individual de munci.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinarii se poate aplica numai o singurd sanctiune. Amenzile disciplinare
sunt interzise.

Art. 51. — (1) Incalcarea cu vinevitie de citre functionarii publici a Indatoririlor corespunzatoare
functiei publice pe care o detin si a normelor de conduitd profesionald si civich prevazute de lege
constituie abatere disciplinard gi atrage raspunderea disciplinara a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmdfoarele fapfe:
a) inifrzierea sistematicd in efectuarea lucrérilor;
b) neglijenta repetati in rezolvarea lucrérilor;
¢) absente nemotivate de la serviciu;
d) nerespectarea n mod repetat a programului de Iucru;
&) interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
£y nerespectarea secretului profesional sau confidentialitdtii lucrarilor cu acest caracter;
g) manifestari care aduc atingerea prestigiului autoritatii institutiei in care isi desfagoard activitatea,
h) desfisurarea in timpul programului de lucru a unor activititi cu caracter politic;
1) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;
5 e At eet et o reeent i 12

b et b an farole e faritnmme ] _ o s .
j} incilcarea prevederilor legale referitoare la Indatoririincompatibihitaly, contlicte de mterese §l

interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;
k) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice s1
functionarilor publici.
Art.52. — (1) Sanctiunile disciplinare pentru fapte previzute la ari. 36 sunt:
a) mustrare Scrisa;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20%, pe o perioadd de pand la 3 luni;
¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupd caz, de promovare in functie
publici pe o perioada de la 1 Ia 3 ani;
d) retrogradarea in functia publica pe o perioada de péni la un an;
¢) aestituirea din func{ia publica.
(2) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va fine seama de cauzele si gravitatea abateril
disciplinare, imprejuririle in care aceasta a fost savArsita, gradul de vinovitie si consecintele abaterii,
comportarea generals in timpul serviciului a functionarului public, precum si existenta in antecedentele
acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile legii privind Statutul
functionarilor publici.
(3) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cef mult | an de la data sesizirii comisiei de disciplina
cu privire la sivarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tArziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii
disciplinare.
¢4) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizatd ca abatere disciplinard si ca infractiune,
procedura angajarii raspunderii disciplinare sc suspendi péni la dispunerea neinceperii urmdririi penale,
scoaterii de sub urmirire penali ori incetdirii urmdririi penale sau pind la data la care instanfa
judecitoreasca dispune achitarea sau incetarea procesului penal.
(5) Pe perioada cercetirii administrative, in situatia in care functionarul public care a sivarsit o abatere
disciplinard poate influenta cercetarea administrativi, conducatoruf autoriti{ii sau instituiei publice are
obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta cercetarea sau, dupd caz, de a
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dispune mutarea temporari a functionarului public in cadrul altui compartiment sau altei structuri a
autoritafii orl institutiei publice.

Art.53. — (1) Sanctiunea disciplinari previzuti la artf@alin.(l) lit.a) se poate aplica direct de
ciitre persoana care are competenta legala de numire in functia publica.

(2) Sanctiunile disciplinare prevazute la art.3%alin.(1) lit. b) — ¢) se aplica de persoana care are
competenta legala de numire in functia publica (primarul), la propunerea comisiei de disciplind.

Art.54. — Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate functionarilor publici decdt dupd cercetarea
prealabili a faptei sivérsitd i dupd audierea functionarului public. Audierea functionarului public
trebuie consemnati in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la
audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputa se consemneazi

intr-un proces-verbal.

CAPITOLUL X

REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

A.  Modul de sesizare si procedura disciplinara pentru functionarii publici

PRIl

Procedura cercelari administiaiive
At 55, — (1) Pentru analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare si propunerea sanctiunilor

disciplinare aplicabile functionarilor publici din institutie se constituie o comisie de disciplina.
(2) Dir comisia de disciplina face parte si un reprezentant al organizatiei sindicale reprezentative sau,
dupa caz, un reprezentant desemnat prin votul majoritatii functionarilor publici pentru care este
orgapizata comisia de disciplina, in cazul in care sindicatul nu este reprezentativ sau functionarii publici
nu sunt organizati in sindicat.
(3) Sesizarea indreptata impotriva unui functionar public se adreseaza comisiei de disciplina din cadrul
mstitutier.
(4) In cazul in care sesizarea a fost adresata conducerii institutiei ori conducatorului compartimentului in
care isi desfasoara activitatea functionarul public a carui fapta a fost sesizata, acesta are obligatia sa o
transmita de indata comisiei de disciplina competente.
Art. 56, — (1) Comisia de disciplina poate {i sesizata de :
a) conducatorul institutie: publice;
b) conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea fanctionarul public a carui fapta
este sesizata;
¢) orice persoand care se considerd vatimata prin fapta unui functionar public.
{2) Sesizarea se formuleaz3 in scris si trebuie si cuprinda urmatoarsle elemente:
a) numele, prenumele, domiciliul sau, dupi caz, locul de munca si functia definutd de persoana care
a formulat sesizarsa ori denumirea si sediul persoanei juridice, precum si numele si functia
reprezentantului legal;
b) numele §i prenumele functionarului public a c#irui fapta, este sesizatad ca abatere dasczpl;nara si
- denumirea autorititii sau a institutici publice In care isi desfiisoard activitatea;
¢) descrierea faptei care constituie obiectul sesizirii si data sivarsirii acesteia;
d) prezentarea dovezilor pe care se sprijind sesizarea;
e} adresa de corespondentd, daci este alta decét cea previzuti la lit. a);
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f) data;
g} semnitura.
(3) Sesizarea se depune in termen de maximum 1 an §i 6 luni de la data sdvérsirii faptei sesizate ca
abatere disciplinari si trebuie insotitd, atunci cand este posibil, de inscrisurile care o sustin.
(4) Tu situatia in care persoana care formuleazi sesizarea nu cunoagte informatiile prevazute la alin. (2)
lit. b), sesizarea poate sd cuprindi alte elemente de identificare a functionarulvi public ale carui fapte

sunt sesizate ca abateri disciplinare.
(5} Sesizarea se depune la registratura autoritafii sau institutiei publice in cadrul creia functionarul
public isi desfisoard activitatea, respectiv la registratura autorititii ori institutiei publice la nivelul cireia
este constituiti comisia de disciplind competenta . Sesizarea se transmite secretarului comisiei de
disciplind in termen de maximum 3 zile Jucratoare.
¢6) Sesizarea se inregistreazi de secretarul comisiei de discipling si se Inainteazi presedintelul comisiei
de disciplind in termen de maximum 3 zile lucritoare de la data inregistrarii.

Art. 57. — (1) Presedintele comisiei de disciplina va fixa cu celeritate termenul primei sedinte s1
va dispune, prin adresa, convocarea membrilor.
{2) Convocarea membrilor comisiei de disciplind sau a persoanclor desemnate si efectueze cercetarea
administrativi se face prin adresd, de citre secretarul comisiei de discipling, Ia solicitarea presedintelui
acesteia. '
(3) Comunicarea adresei se face personal, cu semnituri de primire, prin scrisoare recomandatd cu
confirmare de primire sau prin posta electronici. Dovezile de comunicare se depun la dosar.

Art. 58.— (1) Convocarea persoanelor care urmeazi a fi audiate, pentru prezentarea in fafa
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comisiei de discipling sau in faja persoanelor desemnate si efectuere cercetarea

de citre presedintele comisiei de disciplind, prin citatie.
¢2) Citatia este individuali si cuprinde urmatoarele elemente constitutive, sub sanctiunea nulitétii:
a) numirul de inregistrare si data emiterii;
b) numele, prenumele, domiciliul sau sediul institutiei unde isi desfasoara activitatea si calitatea ori
functia celui citat; ‘ ‘
¢) numirul si data Snregistririi la comisia de disciplind a sesizérii aflate pe rolul comisiei de
discipling;
d) locul, data si ora organizirii sedintei;
e) numele, prenumele si semnitura presedintelui comisiei de disciplina.

Art. 59. — (1) Citatia pentru audierea functionarului public a cirui fapti face obiectul sesizirti se
comunicd Tmpreund cu un exemplar al sesizirii, precum §i cu copii ale inscrisurilor depuse de catre
persoana care a formulat sesizarea, daci este cazul.

(2) Dup# primirea citafiel, a sesizarii indreptate impotriva sa si a inscrisurilor depuse de persoana care a
formulat sesizarea, functionarul public poate si formuleze o intdmpinare care si cuprindi rispunsul la
toate capetele de fapt i de drept ale sesizrii, precum si mijloacele de proba prin care infelege s se
apere.

(3) Se consideri mijloace de proba inscrisurile $i martoril.

Art. 68. — (1} Persoana care a formulat sesizarea se audiazi separat de functionarul public a carui
fapta a fost sesizati ca abatere disciplinari. La solicitarea uneia dintre pirti si cu acordul celeilalte,
audierea se poate realiza in prezenfa persoanei care a formulat sesizarea si a functionarufui public a cérui
fapti a fost sesizata.

Art. 61. — (1) La primul termen de prezentare, comisia de disciplina verifica:

a) respectarea fermenului de depunere a sesizérii;
b) identificarea obiectului sesizirii si stabilirea competentei de sclufionare;
¢} verificarea elementelor constitutive ale sesizarii.

o]
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(2} Sesizarea se claseazii, Intocmindu-se in acest sens un raport, daci:
2) nu a fost depusi In termenul previzut la art. 34 alin. (3);
b) nu contine elementele constitutive prevazute la art. 34 alin. (2) lit. a) - ¢) si f) - g) sau

functionarul public nu poate fi identificat pe baza elementelor furnizate in conformitate cu art. 34

alin. (4); ,

¢) priveste acelasi functionar public si aceeasi fapti savarsith in aceleagi circumstante pentru care s-

a desfisurat procedura de cercetare administrativd si s-a propus aplicarea unel sanctiuni

disciplinare sau clasarea sesizérii.

Art. 62. — Activitatea de cercetare a abaterii disciplinare impune: _

a) audierea persoanei care a formulat sesizarea si a functionarului public a carui fapti a fost sesizatd
ca abatere disciplinari, a altor persoane care pot oferi informatii cu privire la solutionarea cazului

sau a persoanelor desemnate si efectueze cercetarea disciplinard in conditiile prevézute la art. 31

din H.G.R. nr.1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina;

b) administrarea probelor propuse de parti, precum si, daci este cazul, a celor solicitate de comisia
de discipling;
¢) dezbaterea cazului. :

Art, 63. — Audierea persoanclor trebuie consemnata in scris intr-un proces-verbal, sub sanctiunea
nulitatii. Procesul verbal se semneaza de presedinte, de membrii comisiei de disciplina, de secretarul
acestelia, precum si de persoana audiata.

Art. 64. — Administrarea probelor presupune analizarea probelor propuse in timpul audierii de
citre persoania care a formulat sesizarea gi de catre functionarul public a cirui faptd este cercetatd,
precuin 5i.a probelor pe care comisia de discipling le considerd necesare.

Art. 63, — Dezbaterea cazului se face de ¢dtre comisia de disciplin pe baza:

a} proceselor-verbale de sedinti;

b} proceselor-verbale de audiere a persoansi care a formulat sesizarea si a func{ionarului public a
crui faptd a fost sesizata ca abatere disciplinard;

¢} probelor administrate;

dy raportului persoanelor desemnate s efectueze cercetarea administrativa.

Art.66. — (I)in termen de 35 zile lucritoare de la data finalizérii procedurii cercetarii
administrative, comisia de disciplind Tntocmeste un raport cu privire la sesizarea in cauzi, care trebuie sd
comntini urmatoarele elemente:

a) numirul i data de inregistrare ale sesizarii:
b) numele complet si functia detinuti de functionarul public a cirui faptd a fost sesizata ca abatere
disciplinard, precum si compartimentul in care acesta isi desfagoara activitatea;
¢} numele complet si domiciliul persoanei care a formulat sesizarea sau, dupd caz, locul de munci
si functia detinuti de aceasta;
d) prezentarea pe scurt a faptei sesizate si a circumstangelor In care a fost savarsité;
e} probele admimstrate;
f) propunerea privind sanctiunea disciplinard aplicabild sau, dupa caz, propunerea de clasare a
sesizirii;
g} motivarea propunerii;
h) numele complet si semniturile presedintelui si ale celorlalfi membri ai comisiei de discipling,
precum si ale secretarutui acesteia;
i} data Intocmirii raportulul.
{2) Propuncrea privind sanctiunea disciplinara aplicabila se formuleazi pe baza majoritiii de voturi.
Membrul comisiei care are o alti parere va redacta gi va semna opinia separati, cu prezentarca
considerentelor pe care aceasta se sprijind.

28



(3) Raportul comisiei de disciplind se aduce la cunostinia persoanci care are competenta legald de
aplicare a sanctiunii disciplinare, persoanei care a formulat sesizarea si functionarului public a clrui
fapta a fost sesizata.

Art. 67. — Comisia de disciplini poate s propund, in urma dezbaterii cazului:

a) sanctiunea disciplinara aplicabila, in cazul in care s-a dovedit savirsirea abaterii disciplinare de
catre functionarul public;

b) clasarea sesizirii, atunci cAnd nu se confirma sivargirea unei abateri disciplinare.

Art. 68 — (1) In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului comisiei de
discipling, Primarul, care are competenta legald de a aplica sanctiunca disciplinard va emite actul
administrativ de sanctionare.

(2) in cazul in care persoana care are competenta legala de a aplica sanctiunea disciplinard aplicd o alté
sanctiune decit cea propusi de comisia de discipling, are obligatia de a motiva aceastd decizie.
¢3) Sub sanctiunea nulititii absolute, actul administrativ de sanctionare va cuprinde in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abaiere disciplinard;

b} temeiul legal in baza caruia se aplici sanctiunea disciplinara; 7

¢) motivul pentru care a fost aplicati o altd sanctiune decét cea propusi de comisia de disciplind, in
situatia prevazuia la alin. (2);

d) termenul in care sanctiunea disciplinarf poate fi contestatd;

¢) instana competentd la care poate fi contestat actul administrativ prin care s-a dispus sanctiunea
disciplinara.

(4) La actul administrativ de sanctionare previzut la alin. (3) s¢ anexeazi raportul comisiei de disciplina,
sub sanctiunsa nuiit#tii absolute.

(5) Actul administrativ de sanctionare se comunicd in fermen de maximum 5 zile calendaristice de la
expirarea termenufui prevazut la alin. (1):

a) compartimentelor cu atributii in domeniul resurselor umane din cadrul institutiei sau autoritaii
publice in cadrul cireia isi desfigoard activitatea functionarul public a cdrui faptd a fost sesizatd
ca abatere disciplinari; :

b} comisiei de disciplina care a elaborat i transmis raportul;

¢) functicnarului public a carui faptii a fost sesizati ca abatere disciplinara;

d) persoanei care a formulat sesizarea.

Art.69, — Functionarul public nemulfumit de sanctiunea disciplinard aplicatd o poate contesta, in
conditiile legii, la instanta de contencios administrativ competenta.

B.  Modul dz sesizare si procedura disciplinara pentru personalul contractual

Art.70. —Ori de cate ori se constata savarsirca de abateri disciplinare de catre personalul
contractual, se poate dispune, potrivit legii aplicarea unor sanctiuni disciplinare.

Art. 71. — (1) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune
sau imactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
regulamentul intern, contractual individual de munca sau contractual colectiv de munca aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinari se poate aplica numai o singura sanctiune. Amenzile disciplinare
sunt interzise.

Art.72. — Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinari aplicabild in rzport cu gravitatea abaterii
disciplinare sivarsite de salariat, avAndu-se In vedere:

a) imprejurdrile in care fapta a fost sAvarsita;
b) gradul de vinovitie al salariatului;
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¢) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportarea generald in serviciu a salariatului;
e) eventualele sarcini disciplinare suferite anterior de citre acesta.
Art.73. — (1) Sub sanctiunea nulititii absclute, nicio misurd, cu exceptia celei prevazute la art.35
alin.(1) lit.a) nu poate fi dispusi mai nainte de efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile.
(2) In vederca desfasuririi cercetirii disciplinare prealabile, salariatu! va fi convocat In scris de persoana
imputernicits de citre primar si realizeze cercetarea, precizindu-se obiectul, data, ora si locul
intrevederii.
(3) Neprezentarea salariatului la convocarea ficutd in conditiile previzute mai sus fard un motiv obiectiv
di dreptul angajatorului sz dispund sanctionarea, fard efectuarea cercetdrii disciplinare prealabiie.
¢4) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze §i s@ sus{ind ioate
aparirile in favoarea sa si si ofere persoanel Imputernicite si realizeze cercetarea toate probele i
motivatiile pe care le considerdi necesare, precum si dreptul si fic asistat, la cererea sa, de cdtre un
reprezentant al sindicatului al carui membru este. '
Art.74. — (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozifie emisd in
formi scrisd, in termen de 30 zile calendaristice de la data Tudrii la cunostintd despre sivirsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data s@vargiri faptei.
(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituic abatere disciplinara;
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de
muncé sau contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incilcate de salariat;
¢j motivele pentru care au fost infiturate apiririle formulate de salariat ™ timpul cercetdril
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile previzute art.27 alin{3) nu a fost
efectuati cercetarea;
d) . temeiul de drept in baza cliruia sanctiunea disciplinari se aplicd;
€). termenul in care sanctiunea poate fi contestati;
f) instanta competentd la care sanctiunea poate {1 contestata.
(3) Decizia de sanctionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii i
produce efecte de la data comunicari:. '
¢4) Comunicarea se preda personal salariatufui, cu semnaturd de primire, ori, In caz de refuz al primirii,
prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicaté de acesta.
(5) Decizia de sanctionare poate fi contestati de salariat ]a instantele judecatoresti compe’éente in termen
de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.
Art. 75 — Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplivara in acest termen. Radierea sanctiunilor

disciplinare se constata prin dispozitia primarului, emisa in forma scnsa.
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CAPITOLUL X1
MODALITATI DE APLICARE A ALFOR DISPOZITH LEGALE

SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

Art. 76. — Pentrn asigurarea apliciirii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de munca
la nivelul institutiei functioneazi urmitoarele principii: :

a) permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificirile cadrului legal in domeniul
relatiilor de munca

b) imediata informare, sub semnituri de luare la cunostinta, a salariatilor despre noile reglementiri
in domeniul relatiilor de munci gi mai ales a sanctiunilor specifice

¢) imediata aplicare a normelor legale ce implicd modificari ale regimuiui relatiilor de munca la
nivelul unitatii.

d) Insusirea si aplicarea tuturer normelor legale incipiente fatd de specificul activitatii unitafii

CAPITOLUL XIT
CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA
A SALARIATILOR
Evaiuarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici

Avt.77. —In scopul formirii unui corp profesionist de functionari publici, evaluarea
performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici stabileste cadrul general pentru:

a) corelarea obiectivi dintre activitatea functionarului public si cerinfele functiei publice;

b) avrecierca obiectivd a performantelor profesionale individuale ale funciionarilor publici, prin
compararea gradului de indeplinire a obiectivelor individuale stabilite cu rezultatele obtinute in
mod efectiv;

¢) asigurarea unui sistem motivational, prin recompensarea functionarilor publici care au obtinut
rezultate deosebite, astfel Tncit si fie determinatd cresterea performantelor profesionale
individuale;

d) identificarea necesititilor de instruire a functionarilor publici, pentru imbunatitirea rezultatelor
activitatii desfisurate In scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

Art.78. — (I} Evalusrea performantelor profesionale individuale ale functionarului public se
realizeazi de cétre evaluator.

(2} Are calitatea de evaluator:
a) functionarul public de conducere care coordoneazd compartimentul in cadrul céruia isi

desfasoari activitatea functionarul public de executie sau care coordoneazi activitatea acestuia;
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b)

¢}

d)
e)

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

inaltul fundtionar public, pentru functionarii publici de conducere din subordine sau pentru
functionarii publici de executie, atunci cind acestia isi desfigoard activitatea in cadrul unor
compartimente care nu sunt coordonate de un functionar public de conducere, cu exceptia
cazului in care existd un raport direct de subordonare cu conduc#torul autoritdtii sau instituiei
publice ori adjunctul acestuia;

primarul, pe baza propunerii consiliului local, pentru secretarul unitatii administrativ-teritoriale;
conducitorul autorititii sau institutiei publice ori adjunctul acestuia, pentru functionarii publici
care sunt in subordinea directd a acestuia.

Art. 79, — (1) Perioada evaluati este cuprinsd intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru

care se face evaluarea.
(2) Perioada de evaluare este cuprinsi intre 1 si 31 ianuarie din anul urmitor perioadei evaluate.

(3) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se
face si In cursul pericadei evaluate, in urmétoarele cazuri:

a)

1.

d)

atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu al functionarului public evaluat
inceteazi, se suspendd sau se modifica, in conditiile legii. in acest caz functionarul public va fi
evaluat pentru perioada de pand la incetarea, suspendarea sau modificaréa raporturilor de
serviciu. La obtinerea calificativului anual va fi avut in vedere, in functie de specificul
atributiilor previzute in fisa postului, si calificativul obtinut inainte de suspendarea sau
modificarea raporturilor de serviciu;

atunci cand pe parcursu! perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupd caz, apoﬂu,a GE munc
al evaluatorului inceteazi, se suspendd sau se modificd, Tn conditiile legii. n acest caz
evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de
serviciu sau raporturilor de munci ori, dupé caz, intr-o perioadi de cel mult 15 zile calendaristice
de la Incetarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de muncd, s realizeze
evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici din subordine.
Calificativul acordat se va lua In considerare la evaluarea anuald a performantelor profesionale
individuale ale acestora;

atunci cdnd pe parcursul perioadei evaluate functionarul public dobandeste o diploma de studii
de nivel superior si urmeazi si fie promovat, in conditiile legii, intr-o funcfie publicd
corespunzitoare studiilor absolvite;

atunci cénd pe parcursul perioadei evaluate functionarul public este promovat in grad

profesional.

i

{4} Evaluarea performantelor profesionaie individuale ale functionarilor publici se face cu respectarea
regimului juridic al conflictului de interese privind functionarii publict.
{5) Prin exceptie de la prevederile alin. (3} lit. a) si b}, evaluarea functionarilor publici nu va fi ficutd in

urméitoarele situatii:

a)
b)

<)

a)
b)

delegarea functionarului public;

suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarului public in conditiile art. 94 alin. (1) lit. ),
h), i} si k) din Legea nr. 188/1999, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare;
fncetarea raporturilor de serviciu ale functionarului public in conditiile art. 98 alin. (1) lit. 2) i b)
din Legea nr. 188/1999, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 86. — Evaluarea functionarilor publici are urmitoarele componente:

evaluarea gradului $i modului de atingere a obiectivelor individuale;

evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.
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Art. 81. — (1) Persoanele care au calitatea de evaluator au obligatia de a stabili obiective
individuale pentru functionarii publici prin raportare la functia publica detinutd, gradul profesional al
acesteia, cunostintele teoretice si practice si abilitatile functionarului public.

{2) Performantele profesionale individuale ale functionarilor publici sunt evaluate pe baza criteriilor de
performant? stabilite, in functie de specificul activitatii compartimentuiui in care functionarul public isi
desfisoara activitatea.

Art. 82. — (1) Obiectivele individuale trebuie si corespundi urmatoarelor ceringe:

a) sa fie specifice activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd;

b) si fie cuantificabile - s aiba o forma concretd de realizare;

¢) si fie previzute cu termene de realizare;

d) sa fie realiste - si poatd fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevéizute §i cu resursele

-alocate; ‘

e) si fie flexibile - s4 poatd fi revizuite in functie de modificarile intervenite In prioritifile autoritiii
sau institutiei publice.
(2) Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de cite ori intervin modificdri in structura

evaluare a performantelor profesionale individuale ale functicnarului public.
{3} Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite evaluatorul va stabili si indicatorii de performanta.
(4) Criteriile de performanti ale functionarilor publici sunt cele prevazute de lege si incluse in prezentul
Regulament Intern.
(5) In functie de specificul activitaii autoritifii sau institutiei publice si de activitatile efectiv desfagurate
de citre functionarul public, evaluatorul poate stabili §i alte criterii de performanta. Criteriile de
performantsi astfel stabilite se aduc la cunostinta functionarului public evaluat la inceputul perioadei
evaluate, sub sanctiunea neludrii lor in seamd.
(6} Functionarii publici care exercit cu caracter temporar ¢ functie publicd de conducere vor fi evaluafi,
pentru pericada exercitirii temporare, pe baza criteriilor de performantd stabilite pentru functia publicd
de conducere respectiva.

Art. §3. — (1) Notarea obiectivelor individuale si a criteriilor de performanti se face parcurgéndu-
se urmdétoarele etape:

a) fiecare obiectiv se apreciazi cu note de la 1 la 5, nota expriménd gradul de indeplinire a
obiectivului respectiv, in raport cu indicatorii de performanté;
%) fiecare criteriu de performanti se noteazi de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea Indeplinirii
criteriului de performanta in realizarea obiectivelor individuale siabilite.

(2) Pentru a obiine nota acordatd pentru indeplinirea obiectivelor se face media aritmetici a notelor
acordate pentru indeplinirea fiecirui obiectiv, inclusiv a obiectivelor individuale revizuite, dacd s-a
impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate.
(3) Pentru a obtine nota acordati pentru indeplinirea criteriilor de performantd se face media aritmetici a
notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu.
(4) Punctajul final al evaluirii anuale este media aritmeticd a notelor obtinute pentru obiectivele
individuale si criteriile de performanti, potrivit alin. (2) si (3}.
(5) Semnificatia noteior prevazute la alin. (1) lit. a) si b) este urmatoarea: nota 1 - nivel minim §i nota 5 -
nivel maxim.

Art. 84. — Procedura evaludrii finale se realizeazd in urmiioarele 3 etape, dupa cum urmeaza:

a) completarea raportului de evaluare de catre evaluator;

b) interviul;

¢) contrasemnarea raportului de evaluare.
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Art. 85. — In vederea completiirii raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale functionarilor publici, evaluatorul:

a) stabileste calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

b) consemneazi rezultatele deosebite ale functionarului public, dificultatile obiective
intampinate de acesta in perioada evaluati si orice alte observafii pe care le considera
relevante;

c) stabileste necesitatile de formare profesionald pentru anul urmitor perioadei evaluate;

d) stabileste obiectivele individuale pentru anul urmator pericadet evaluate.

Art. 86, — (I} Interviul, ca etapd a procesuhti de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care

are loc intré evaluator gi functionarul public, n cadrul caruia:
a) se aduc la cunostintd functionarului public evaluat consemniriie fécute de evaluator in
raportul de evaluare;
b) se semneazi si se dateazi raportul de evaluare de citre evaluator gi de functionarul public
~ evaluat.
(2) In cazul in care intre functionarul public evaluat si evaluator existd diferenie de opinie asupra
consemnirilor ficute, comentariile functionarului public se consemneazd in raportul de evaluare.
Evaluatorul poate modifica raportul de evaluare daci se ajunge la un punct de vedere comun.

Art. 87. — Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum urmeaza:

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

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

¢) intre 3,51 - 4,50 - bme;

G) intre 4,51 - 5,00 - foarte bine.

Art. 88. — () Raportul de evaluare se Inainteazd contrasemnatarului. in situatia in care calitatea

de evaluator o are conducitorul autoritiifii sau institufiel publice, raportul de evaluare nu se
contrasemneazai.
(2) Are calitatea de contrasemnatar functionarul public ierarhic superior evaluatorului, potrivit structuri
organizatorice a autorititii sau institutiei publice. in mod exceptional, in cazul in care, potrivit structurii
organizatorice a autoritatii ori institutiei publice, nu existd un functionar public ierarhic superior
evaluatorului, va fi desemnat contrasemnatar functionarul public care define cea mai inalid functie
publicd din autoritatea sau institutia publica respectivi, iar atunci c¢ind nu esie posibil, contrasemnatar va
fi adjunctul conducatorului autoritatii sau institugiei publice sau un demnitar din subordinea acestuia.

Art.89. — (I) Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziei contrasemnatarului in
urmétoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitdgii;

b) intre evaluator si functionarul public evaluat exista diferente de opinie care nu au putut fi

solutionate de comun acord. ‘
(2) Raportul de evaluare modificat in conditiile prevdzute la alin. (1) se aduce la cunostinid
functionarului public.

Art. 90. — (I) Functionarii publici nemulfumiti de rezultatul evaludrii pot sa il conteste la
conducitorul autorititii sau institutiei publice. Conducdtorul autoritdtii sau institufiei publice
solutioneazi contestatia pe baza raportului de evaluare gi a referatelor intocmite de citre functionarul
public evaluat, evaluator $i contrasemnatar.

(2) Contestatia se formuleazii in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunogtin(i de citre
functionarul public evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 135 zile calendaristice
de la data expirdrii termenului de depunere a contestatiei.

(3} Rezultatul contestatiei se comunici functionarului public in termen de 5 zile calendaristice de la

solutionarea contestatiet.
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(4) Functionaru] public nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1) se
poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

(5) Functionarii publici evaluati direct de céatre conducitorul autoriti{ii sau institutiei publice,
nemulfumiti de rezultatul evaludrii, se pot adresa direct instantei de contencios administrativ, in
conditiile legil. :

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual

Art. 91. — Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecicrea obiectivi a
activitdtii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor i criteriilor de evaluare
stabilite pentru perioada respectivd cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

Art. 92. —Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie ficutd cu probitate,
deontologie profesionala, realism si obiectivitate.

Art. 93. — Procedura evaluirii se realizeazd in urmétoarele etape:

a} completarea fisei de evaluare de citre evaluator;

b} interviul;

¢) confrasermnnarea figei de evaluare

Ari 94, — Are calitatea de evaluator:

a) persoana aflatd Tn functia de conducere care coordoneazé compartimentul in cadrul caruia Tsi
desfisoard activitatea salariatul aflat intr-o functie de execuiie sau care coordoneazi
aciivitaiea acestuia,

b) persoana aflati in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii organizatorice
a autorititii sau institutiei publice, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere:

¢} conducitorul autorititii sau institutiei publice ori adjunctul acestuia, pentru salariatii care
sunt in subordinea directd a acestuia.

Art. 95, — (1} Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desfagurat activitate cel putin 6 luni
in cursul perioadei evaluate.

(2) Sunt exceptati de la evaluarea anuala salariaﬁé care ocupd functia de debutant §i care sunt evaluati la
sfargitul perioadei de debut.

Art. 96, — (1) Activitatea profesionald se apreciazd. anual, prin evaluarea performantelor
profesionale individuale.

(2) Perioada evaluati este cuprinsd intre 1 ianuarie §i 31 decembrie din anul pentru care se face
evaluarea, dar nu mai putin de 6 luni de activitate pe funciia respectiva.
(3} Perioada de evaluare esie cuprinsi intre 1 gi 28 februaric din anul urmétor perioadei evaluate.

Art.97. — In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmitoarele cazuri:

a) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munci al salariatului
evaluat inceteazd sau se modifick, in conditiile fegii. In acest caz, salariatul va fi evaluat
pentru pericada de pana la incetarea sau modificarea raporturilor de munca;

b} atunci cand pe parcursul pericadei evaluate raportul de munc al evaluatorului inceteazi, se
suspenda sau se modifici, in conditiiie legii. in acest caz, evaluatorul are obligatia ca, inainte
de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de muncd ori, dupad caz, intr-o
perioadi de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori modificarea raporturilor de
munci, si realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor din
subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuald a performantelor
profesionale individuale ale acestora;
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¢) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diplomé de studii de
nivel superior si urmeaza si fie promovat, in conditiile legii, Intr-o functie corespunzatoare
studiilor absolvite.

Art. 98. — (1) in functie de specificul activitifii autoritatii sau institutiei publice §i de activititile
efectiv desfisurate de citre salariat, evaluatorul poate stabili i alte criterii de evaluare care, astfel
stabilite, se aduc la cunostinta salariatului evaluat la Tnceputul perioadei evaluate.
¢2) Salariatii care exercitdi, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi evaluati pentru perioada
exercitirii temporare, pe baza criteriilor de evaluare stabilite pentru functia de conducere respectiva.

Arz. 99. — Persoanele care au calitatea de evaluator, potrivit art. 6, completeazi fisele de
evaluare, dupa cum urmeaza:

.a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa

postulul, intocmita conform modelului prevazut in anexa 2 la Regulament ;

b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

¢} consemneazi, dupi caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultagile obiective

intdmpinate de acesta in perioada evaluatd si orice alte observatii pe care le considerd

relevante;

d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru  urmitoarea perioadd de
evaluare;

e) stabilesc eventualcle necesititi de formare profesionald pentru anul urmator pericadei
evaluate.

Art.100. — (I) Interviul, ca etapi a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii
caie are loc intre evaluator si persoana evaluatd, In cadrul ciruia:

a) se aduc la cunostinta perscanei evaluate notirile si consemnirile ficute de evaluator in fisa

~ de evaluare; |

b) se semneazi si se dateazi fisa de evaluare de citre evaluator si de citre persoana evaluati
(23 in cazul in care intre persoana evaluati si evalvator existd diferente de opinie asupra notérilor si
consemnirilor ficute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei evaluate;
evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.

Art101. — (1) Pentru stabilirea calificativalui, evaluatorul va proceda la notarea
obiectivelor si criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecirui obiectiv si criteriu 2 unei note dela 1
la 5, nota exprimind aprecierea gradului de indeplinire.
¢2) Pentru a obfine nota finald evaluatorul face media aritmeticd a notelor obtinute ca urmare a
aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media eritmeticd a notelor acordate pentru fiecare
obiectiv sau criteriu, dupi caz.

(3) Semnificatia notelor previizute la alin. (1) este urmitoarca: nota 1 - nivel minim §i nota 5 - nivel
maxim. '

Art. 102, — Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupé cum urmeazi:

a) fintre 1,00-2,00 - nesatisfacétor;

b) intre 2,01-3,00 - satisfacitor;

¢} Intre 3,01-4,00 - bine;

d} intre 4,01-5,00 - foarte bine,

Art. 103. — (1) Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate la art. 78 lit. &) 51 b),
fisa de evaluare se Inainteazi contrasemnatarului.
¢2) In sensul prezentului regulament, are calitatea de contrasemnatar salariatul aflat in funcfia superioari
evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a autorititii sau institutiei publice.

(3) In situatia in care calitatea de evaluator o are gseful autoritatii sau institutici, fisa de evaluare nu se

contrasemneaza.
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Art. 104, — (1) Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemmatarului, in
urmdétoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitagii;

b) intre evaluator si persoana evaluati existd diferente de opinie care nu au putut fi solutionate

de comun acord.

(2) Fisa de evaluare modificatd in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinia salariatului
evaluat.

Art. 105, — (1) Salariatil nemultumiii de rezultatul evaludrii pot si il conteste la conducétorul
autorititii sau institutiei publice.
(2) Contestatia se formuleazi in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostintd de catre
salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneazi in termen de 15 zile calendaristice de la data
- expitaril termenului de depunere a contestagiei de citre o comisie constituitd in acest scop prin act
administrativ al conducatorului autoritatii.
{3} Rezultatul contestatiei se comunicd salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la solufionarea
contestatiei.
{4) Salariatul nemul{umit de modul de solutionare a contestajiei formulate potrivit alin. (1) se poate
adresa instantei competente, in conditiile legii.

Art, 106, — Criterii de performanta pentru evaluarea functionarilor de executie din cadrul

Primarici Boghicea sunt urmatoarele:

Nr.crt. | Criteriul de performanta
1. Capacitafea de'iirlllplementare
2. Capacitatea de a rezolva eficient problemele
3. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor
4, Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei

dobandite

5. Capacitatea de analiza si sinteza

6. Creativitate si spirit de initiativa

7. Capacitatea de planificare si de a actiona strategic
8. |Capacitatea de a lucra independent

9. ‘Capacitatea de a lucre in echipa

10. Competenta in gestionarea resurselor alocate
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Art. 187, — Criterii de performanta pentru evaluarea functionarilor de conducere din cadrul
Primariei Boghicea sunt urmatoarele:

Criteriul de performanta

Nr. crt.
1. Capacitatea de a organiza
2. Capacitatea de a aconduce
3. Capacitatea de coordonare
4. Capacitatea de control
5. Capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate
6. Competenta decizionala
7. Capacitatea de a delega
8. Abilitati in gestionarea resursclor umane
9. Capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului
10. Abilitati de mediere si negociere
11. Obiectivitate in apreciere
12. Capacitatea de implementare
13. Capacitatea de a rezolva eficient problemele
14, Capacitatea de asumare a responsabilitatilor -
15. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a exﬁeﬁentei S
dobandite
16. Capacitatea de analiza si sinteza
17. Creativitate si spirit de initiativa
18. Capacitatea de planificare si de a actiona strategic
19. Competenta in gestionarea resurselor alocate
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CAPITOLUL XINT

APLICAREA POLITICILOR DE TRANSPARENTA DECIZIONALA, ACCES LA INFORMATIE
SFRELATII CU PUBLICUL

Art. 108, — Aplicarea legislatiei cu privire la transparenta decizionald si la liberul acces la
informatiile de interes public constituie prioritate a administragiei publice locale si indatorire de serviciu
pentru personalul din- cadrul Primiriet Boghicea. Prmmpule fundarnentale pentru indeplinirea acestui

deziderat sunt:
- informarea prealabild, din oficiu, asupra problemelor de interes public ce urmeazi a fi

dezb#tute sau implementate;
- consultarea cetifenilor st a persoanelor prezumate a fi direct interesate;
- participarea activé a cetafeanului la luarea deciziilor.
Art. 109. — Primarul comunei va desemna, din cadrul aparatului s&u de specialitate, functionarul
public responsabil cu asigurarea activitdtilor de informare din oficiu, acces la in formagii de interes
public si relatii publice pentru autoritatile administratiei publice ale comunei Boghicea .

Art. 179, — Personalul din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Boghlcea are
obligafia de a asigura totala colaborare si asistentd necesard activititilor prevazute la art. 34, in aplicarea
acestei prevederi functionarii publici si personalui contractual au O'biigagia de a formula raspunsurile
solicitate sau de a pune la dispozitia persoanei desemnate pentru relagii publice documentatiile necesare
in termen util si cu prioritate fatd de alte sarcini de serviciu pentru incadrarea in termenele previzute de
legislatia in materia accesului la informatii de interes public si n materia transparentei decizionale.

Art. 111, — Personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunel Boghicea 1
se interzice si ofere documentaiii si / sau informatii, chiar considerate a i de interes public, fard avizul
Primarului comunei sau al persoanei desemnate in conditiile art. 94. Personalul din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei nu este abilitat a primi gi a gestiona cereri pentru informatii de interes
public decit prin intermediul Primarului comunei sau al persoanei desemnate in conditiile art. 94.

Art. 112. — Toate proiectele de acte normative, referatele de necesitate, notele de fundamentare
vor fi supuse atentiei §i dezbaterilor publice prin grija initiatorului sau a persoanei care le-a formulat.

Art. 113. - Prevederile prezentului regulament de ordine interioard se intregesc cu prevederile
Legi nr.215/2001 privind administraia publicd locald, republicatd, Legii 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicati, Legii nr.53/2003 privind Codul muncii, precum si cu celelalte
prevederi si dispozitii legale cu privire la organizarea gi disciplina muncii, administratia publicd localg,
transparenti decizionald si statutul alegilor locali. :
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