COMUNA PAUSESTI-MAGLASI
JUDETUL VALCEA
PRIMAR

DISPOZITIA NR. 142
Privind: reactualizarea Regulamentului de Ordine Interioara al aparatului
de specialitate al primarului comunei Pausesti-Maglasi

Primarul Comunei Pausesti-Maglasi, judetul Valcea, domnul
Dediu Alexandru-Dorel;

Avand in vedere referatul 3744 din 28.05.2020 intocmit de
secretarul general al comunei prin se solicitd emiterea actului administrativ
cu privire la reactualizarea Regulamentului de Ordine Interioara al aparatului
de specialitate al primarului comunei Pausesti-Miglasi;

in baza prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ cu modificérile si completérile ulterioare, ale Legii nr. 53/2003
- Codul muncii, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare, ale
Legii nr. 319/2006 a securitdtii §i sdnitatii in munci si ale celorlalte acte
normative nafionale care reglementeazi raporturile de munca si de disciplind
a muncii, ale Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autorititile
publice, institutiile publice si din alte unitafi care semnaleazi incalciri ale
legii;

in temeiul art. 196 alin. (1), lit. ,,b,, , art. 197 alin. (1), (5), art.
198 alin. (1), (2) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completirile ulterioare cu completirile si modificarile
ulterioare, emite urmatoarea

DISPOZITIE

Art.l Se reactualizeazd Regulamentul de Ordine Interioard al aparatului de
specialitate al primarului comunei Pausesti-Maglasi, conform anexei ce face
parte integranta din prezenta dispozitie.

Art2 La data emiterii prezentei dispozitii isi inceteazd aplicabilitatea
Dispozitia primarului nr. 181 din 08.07.2019.

Art3 Secretarul general al comunei va duce la indeplinire prezenta
dispozitie.

Art4 Prezenta dispozitie se comunica in mod obligatoriu, prin intermediul
secretarului general al comunei, in termenul prevazut de lege, prefectului
judetului Valcea, salariatilor din aparatul de specialitate al primarului



comunei si se aduce la cunostintd publicd prin publicarea pe pagina de
internet la adresa: www.primaria pausesti-maglasi.ro .

PRIMARUL COMUNEI PAUSESTI-MAGLAS]I,
Alexandru-Dongl DEDIU

Contrasemneazi pentru legalitate
Secretarul general al comunei,
Mihaela-Florela POPESCU

28.05.2020



Anex3 la Dispoztia nr. din 28.05.2020

REGULAMENTUL INTERN AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI PAUSESTI-MAGLASI

CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Regulamentul de ordine interioard, stabileste dispozitii referitoare la
organizarea §i disciplina muncii in cadrul Primédriei Comunei
Pausesti-Maglasi, in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, a Legii nr. 53/2003,
privind Codul Muncii, cu modificérile si completarile ulterioare, a Legii nr.
571/2004 privind protectia personalului din autoritdtile publice, institutiile
publice si din alte unitéti care semnaleaza incilcari ale legii.

Art. 1 Regulamentul de ordine interioard constituie cadrul care trebuie si
asigure in incinta institutiei, desfdsurarea in bune conditii a activitatii fiecarui
functionar public si personal contractual, respectarea strictdi a regulilor
stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile
salariatilor, organizarea timpului de muncid al angajatilor, promovarea,
sanctiunile ce pot fi aplicate.

Art 2. Acest regulament se aplicd tuturor functionarilor publici si
personalului contractual din aparatul de specialitate al Primarului Comunei
Paugesti-Maglasi si al serviciilor de interes local din subordinea Consiliului
Local, indiferent de raporturile de serviciu, de natura contractului de munca
incheiat, precum si temporar studentilor in perioada efectudrii practicii si
altor persoane delegate de cétre agentii economici sau unititi bugetare, pentru
prestarea unei activitafi in incinta institutiei.

CAPITOLUL 2

DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

DREPTURILE SI OBLIGATIILE PERSONALULUI CU FUNCTII

DE CONDUCERE SI ALE SALARIATILOR

Art.3 Primarul Comunei Pausesti-Maglasi asigurd respectarea drepturilor si
libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei
Romaéniei, a legilor térii, a decretelor Presedintelui Romaniei, a Hotérarilor si
Ordonantelor Guvernului Romaéniei, a actelor administratiei publice centrale
si locale, a Hotérarilor Consiliului Local al Comunei Pausesti-Méglasi.

DREPTURILE PERSONALULUI CU FUNCTII DE CONDUCERE
Art.4 Persoanele cu functii de conducere din cadrul institutiei au urméatoarele
drepturi:



a) sa propuna spre aprobare Consiliului Local al Comunei Pausesti-Maglasi
organigrama si statul de functii ale aparatului de specialitate gi ale serviciilor
publice de interes local, sa stabileascé organizarea si functionarea Primadriei si
a serviciilor publice de interes local, programul de lucru al acestora si bugetul
local, pe baza propunerilor serviciilor de specialitate;
b) sa stabileascd atributiile corespunzitoare fiecadrui salariat, in conditiile
legii;
c) sd intocmeasca fisele posturilor si sarcinile de serviciu, politica, strategia i
obiectivele pentru realizarea misiunii Primériei Comunei Pausesti-Méglasi;
d) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva
legalitatii lor;
e) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu
si a obiectivelor institutiei,
OBLIGATIILE PERSONALULUI CU FUNCTII DE CONDUCERE
Art.5 Persoanele cu functii de conducere din cadrul institutiei au obligatia de
a organiza §i coordona activitatea salariatilor din subordine, de a intéri
ordinea si disciplina. Conducerea institutiei are obligatia sd asigure
mentinerea, dezvoltarea §i imbunétitirea continud a eficacitatii Sistemului de
Control Intern/Managerial conform prevederilor Ordinului 600/2018 al
Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, cuprinzand standardele de control
intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de
control intern/managerial

Conducerea institutiei are obligatia sd evalueze necesitatea de a
intreprinde  mdasuri preventive §i  corective pentru eliminarea
neconformitatilor detectate sau potentiale si sd analizeze eficienta actiunilor
preventive sau corective intreprinse.
Art.6 Conducerea institutiei este obligata:
a) sd creeze conditii pentru ridicarea calitafii si eficientei intregii activitafi,
care si corespundd schimbdrilor determinate de progresul tehnico-stiintific,
de noile cerinte manageriale;
b) si asigure conditii corespunzitoare pentru desfasurarea normald a muncii;
¢) si organizeze si sd asigure perfectionarea pregitirii profesionale a
personalului conform prevederilor legale in vigoare;
d) s informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor
ce privesc desfagurarea raporturilor de munca;
e) sd examineze cu atentie si si ia in considerare sugestiile §i propunerile
motivate ale personalului din subordine, in vederea Imbundtatirii activitatii
institutiei, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor, agentilor
economici si altor institutii;
f) si creeze cadrul necesar pentru cunoagsterea de citre toti salariatii a
legislatiei in vigoare, indeosebi a celei care vizeazd direct activitatile
specifice institutiei;
g) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din actele normative in
vigoare;



h) si elibereze la cerere toate documentele care atestd calitatea de salariat al
institutiei;

i) sd asigure pastrarea secretului de serviciu la primirea, intocmirea,
multiplicarea, difuzarea documentelor, fiind interzisd publicarea, scoaterea
din cadrul institutiei, fotografierea, scanarea, multiplicarea documentelor
oficiale fara aprobare;

j) s& asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor,
precum §i cele cu care intré in contact in procesul de munci;

k) sd organizeze fluxurile informationale si circuitul documentelor in cadrul
institutiei;

) sd urméireascd respectarea circuitului normal al informatiilor si
perfectionarea sistemului informational al institutiei;

m) sd exercite indrumarea, coordonarea si controlul permanent al activitatii
personalului din institutie in scopul realizérii integrale si la termenele stabilite
a sarcinilor ce le revin conform legislatiei in vigoare;

n) sd ia masuri pentru sanctionarea, potrivit prevederilor legale, a persoanelor
care incalcd obligatiile de serviciu ce le revin, regulamentul de ordine
interioard sau normele de conduiti in institutie;

0) sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei
in functia publica pentru functionarii publici din subordine;

p) sd examineze §i sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a
competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cénd
propun avanséri, promovdri, transferuri, numiri sau eliberari din functii;

q) sd asigure stabilitatea in muncd a fiecdrui salariat, incadrarea si
promovarea in munca a personalului in raport de pregatirea profesionald, cu
respectarea criteriilor valorice de competentd si probitate civicd si
profesionald;

r) sa stabileascd obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile
de evaluare a realizarii acestora;

s) sd ia méasuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei
si controlului efectudrii serviciilor publice de interes local, precum si a
inventarierii bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei
Pausesti-Maglasi;

t) si numeascd si sd dispund suspendarea, modificarea sau incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupid caz, a raporturilor de muncd, in conditiile
legii, pentru salariatii din cadrul aparatului de specialitate, precum §i pentru
conducétorii serviciilor publice de interes local;

u) s asigure efectuarea instructajului introductiv general si a instructajului
P.S.I. la locul de munc4, potrivit legislatiei In vigoare;

DREPTURILE FUNCTIONARILOR PUBLICI :

Art.7 Functionarii publici au urmitoarele drepturi:

a) dreptul la opinie;

b) dreptul s& fie informati cu privire la deciziile care 1i vizeazi in mod direct;



¢) dreptul de a infiinta organizatii sindicale, sd adere la ele si sa exercite orice
mandat in cadrul acestora;

d) dreptul de a se asocia in organizatii profesionale sau in alte organizatii
avand ca scop protejarea intereselor profesionale;

e) dreptul la grevi;

f) dreptul la un salariu lunar pentru activitatea desfasuratd, precum gi alte
drepturi salariale in conditiile legii;

g) dreptul de a fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publicd, in
conditiile legii;

h) dreptul la concediu de odihn4, la concedii medicale si la alte concedii;

i) dreptul de a beneficia de asistentd medicald, proteze si medicamente, in
conditiile legii;

j) dreptul de a beneficia in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.

DREPTURILE PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art.8 Salariatii au in principal urmitoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depuss;

b) dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal;

¢) dreptul la concediu de odihnd, la concedii medicale si la alte concedii;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in muncs;

f) dreptul la securitate si sdnétate in muncs;

g) dreptul de acces la formarea profesional3;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si
a mediului de munca;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

K) dreptul la negociere colectiva si individuala;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca
aplicabile.

OBLIGATII GENERALE ALE SALARIATILOR

Art.9 Salariatii au datoria de a respecta ordinea si disciplina la locul de
muncd, de a indeplini toate atributiile de serviciu ce le revin potrivit legii,
Regulamentului de organizare i functionare al institutiei, Regulamentului de
ordine interioard, precum si dispozitiilor emise de conducerea institutiei.
Art.10 Salariatii din cadrul Primiriei Comunei Pausesti-Maglasi au
urmdtoarele obligatii generale:

a) si respecte prevederile Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial elaborat in baza Ordinului nr. 600/2018, privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice

b) si respecte masurile de securitate i sdnétate a muncii in institutie;

¢) si respecte Regulamentul de Ordine Interioara.



d) sa respecte disciplina muncii;
e) sd aibd un comportament bazat pe respect, buni-credintd, corectitudine,
amabilitate si impartialitate;

f) sd aibd in timpul programului de lucru o tinutd vestimentard ingrijitd si
decentd si sd manifeste un comportament civilizat si demn in relatiile cu
ceilalfi salariati din institutie, sd manifeste solicitudine si respect in relatiile
cu persoanele din afara institutiei;

g) sa nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului sau si consume alcool
in timpul serviciului, persoanele aflate in aceastd situatie vor fi obligate si
paraseasca institutia, urméand a se lua masuri pentru sanctionarea lor;

h) s& nu desfagoare 1n timpul programului si in exercitarea atributiilor ce le
revin activitdti cu caracter politic, 1n sprijinul partidelor politice,
organizatiilor sau asociatiilor de acest fel;

i) s respecte programul de munca stabilit in institutie, cu semnarea condicii
de prezenta la sosirea i plecarea din institutie;

j) sd-si perfectioneze continuu nivelul de pregitire profesionald, atit prin
studiu individual, cét si prin cursurile de instruire profesionala organizate de
institutii abilitate potrivit legii;

K) sd-si insugeascd si sd respecte normele legale de prevenire si stingere a
incendiilor, s& respecte masurile de securitate si sanatate a muncii;

1) sd cunoasca continutul actelor normative, regulamentelor si al oriciror altor
dispozitii cu caracter normativ in legdturd cu atributiile si sarcinile de
serviciu, precum si a dispozitiilor conducerii;

m) si solicite, in cazuri deosebite, invoiri pentru interese personale de
maximum 60 minute, iesirea din institujie se poate face numai cu cerere
aprobata de catre seful ierarhic superior si cu aprobarea primarului;

n) si pastreze In conditii corespunzitoare toate bunurile mobile si imobile din
dotarea institutiei si sa foloseasca in mod judicios rechizitele si resursele;

0) sd comunice responsabilului cu resursele umane in cel mult 5 zile
calendaristice despre orice modificare survenitd in situatia/statutul lor cu
privire la: starea civila (casdtorie, divorf, nasterea unui copil, etc.), studii,
schimbarea domiciliului;

p) sd comunice responsabilului cu resursele umane concediul medical in
termen de 24 de ore de la data acordirii acestuia;

q) s colaboreze cu responsabilul cu resursele umane in problema intocmirii
si actualizdrii dosarului profesional in sensul furnizarii oriciror informatii sau
documente necesare intocmirii, completarii sau actualizirii acestuia.

OBLIGATIILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art.11 Functionarii publici au urmétoarele obligatii:

a) sd isi indeplineascd cu profesionalism, impartialitate i in conformitate cu
legea indatoririle de serviciu si sa se abtind de la orice faptd care ar putea
aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului
functionarilor publici;

b) s respecte normele de conduita profesionali §i civicd prevazute de lege;



¢) si se abting, in exercitarea atributiilor ce le revin, de la exprimarea sau
manifestarea publici a convingerilor si preferintelor lor politice, sd nu
favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie céreia ii este aplicabil
acelasi regim juridic ca si partidelor politice;

d) si se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici;

e) si aducd la cunostintd persoanei care are atributii cu privire la evidenta
personalului modificdrile privind elementele cuprinse in dosarul sau
profesional, in termen de 5 zile de la data producerii;

f) si pastreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legaturd cu
datele cu caracter personal, faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostintd in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia
informatiilor de interes public;

g) si prezinte, la numirea intr-o functie publicd, precum si la incetarea
raportului de serviciu, conducatorului institutiei publice declarafia de avere si
de interese;

h) si rezolve, conform procedurilor si in termenele stabilite de cétre
superiorii ierarhici, lucrdrile repartizate;

i) sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor stabilite potrivit legii.

OBLIGATIILE PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art.12. Salariatilor le revin in principal urmétoarele obligatii:

a) si realizeze norma de munc sau, dupi caz, si indeplineasca atributiile ce
le revin conform figei postului;

b) si fie fideli fati de angajator in exercitarea atributiilor de serviciu;

¢) si respecte secretul de serviciu si confidentialitatea asupra datelor cu
caracter personal de care iau cunostintd in exercitarea atributiilor de serviciu.

CAPITOLUL 3

MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR SI AL INFORMATIILOR
Art.13 Actele oficiale (adrese scrise cu semnaturd §i stampild emise de alte
institutii sau petitiile de la persoane fizice), intra in institutie prin sistemul de
postd, fax sau e-mail. Adresele, petitiile sau fax-urile nesemnate sau cu sursa
neidentificabild nu vor fi luate in considerare si nu vor fi tratate ca acte
oficiale.

Art.14 Toate actele oficiale intrate in institufie se inregistreaza prin
registratura unitatii i se directioneazi cétre primarul comunei pentru
rezolutie. Dupd ce au primit rezolutia, documentele sunt repartizate citre
salariatii care este insircinat cu rezolvarea lucrdrii. Este interzisd primirea
spre solutionare a unor documente neinregistrate in registrul de intrare-iegire
si fard a purta rezolutia primarului care are competentd in a decide asupra
solutionarii lor.

Art.15 Circuitul de solutionare al actelor oficiale intrate in cadrul institutiei
este urmitorul: persoana care a primit/ridicat/descircat documentul -
registraturd — primar, sau responsabil compartiment - salariatul insarcinat cu
rezolvarea lucrérii.



Art.16 (1) Dupa solutionarea lucrérii, circuitul urmeaza traseul de la art. 14
in sens invers. Toate documentele la iegire vor purta obligatoriu semnétura
celui care a Intocmit raspunsul si dupa caz a primarului sau a responsabilului
in subordinea cdruia se afld angajatul care a realizat lucrarea. Aprobarea
raspunsului este datd de semnétura Primarului pe acesta.

(2) ESTE INTERZISA expedierea de mesaje ce contin acte oficiale care nu
au corespondent pe suport de hartie cu semnéturile celor in drept.

(3) Este interzisa expedierea unui e-mail/fax cu acte oficiale spre destinatari
fara aprobarea conducerii institutiei. Expedierea unui e-mail/fax se face de pe
adresele oficiale ale institutiei conform procedurii specifice.

(4) Serviciile §i compartimentele din structura institutiei pot folosi si expedia
mesaje de pe adresele de e-mail de serviciu. Mesajele vor contine informatii
stricte despre probleme de serviciu.

(5) Nerespectarea dispozitiillor sus mentionate va atrage rispunderea
disciplinar a personalului implicat.

Art.17 Sarcinile de serviciu se primesc numai pe linie ierarhici de la primar,
viceprimar- secretar general comund, in mod similar procedandu-se in cazul
raportirii asupra modului de rezolvare a acestora.

Art.18 Furnizarea de date si informatii cétre persoane din afara institutiei se
face cu respectarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, Legii nr. 182/2002 privind protectia
informatiilor clasificate, Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE.

Art.19 Functionarii publici si persoanele incadrate cu contract individual de
muncd sunt obligafi sd rezolve numai petitiile care le sunt repartizate
fiindu-le interzis sd le primeasca direct de la petenti, si intervini sau si
depund stéruintd pentru solutionarea acestora in afara cadrului legal.

Art.20 (1) Toate documentele care angajeazd institutia (scrisori, adrese,
rapoarte statistice, informiri, etc.) adresate tertilor, respectiv, consiliilor
locale, agentilor economici, institutiilor de interes local, ministerelor si
organelor centrale, persoanelor fizice, etc., vor fi semnate cu respectarea
circuitului actelor oficiale in cadrul institutiei.

(2) Documentele intocmite cu caracter de informare: preciziri metodologice,
rdspunsuri la petifii sau solicitéri, acte contabile (ordine de platd), proiecte
tehnice, avize, etc. vor fi semnate conform legii.

(3) Pentru situatiile In care persoanele stabilite cu drept de semndturd nu se
gasesc in institutie, din diferite motive, se vor nominaliza persoanele care pot
semna in locul titularilor.

Art.21 Functionarilor publici si personalului contractual din cadrul institutiei
le este interzis sa furnizeze documente sau informatii, sau si intreprinda
actiuni la solicitarea altor compartimente, fara a ingtiinta si a avea aprobare
din partea sefului ierarhic superior.



Art. 22. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor
individuale ale salariatilor

(1) Toate cererile, indiferent de obiect, care provin de la salariati, se
adreseazd primarului comunei sau finlocuitorului de drept al acestuia.
Primarul, ca angajator asigura buna organizare §i desfisurare a activititii de
primire, evidentiere si rezolvare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor,
raspunzind pentru legalitatea solutiilor §i comunicarea acestora in termenul
legal.

(2) Cererile sau reclamatiile salariatilor se primesc si se inregistreazi prin
Registratura Primdriei, urmand aceeasi procedurd ca in cazul cererilor si
reclamatiilor depuse de alte persoane fizice sau juridice.

(3) Orice salariat al Primariei Comunei Pausesti-Maglasi poate sesiza
conducerea cu privire la semnalarea unor fapte de incilcare a legii de citre
oricare din salariati, aceasta constituind avertizare in interes public sau pot
constitui abateri disciplinare, contraventii ori infractiuni.

(4) Persoana sau comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea
sesizdrii, de a lua masuri pentru solutionare gi de a comunica persoanei care a
facut sesizarea, modul de rezolvare a acesteia.

(5) Primarul poate dispune declansarea unei anchete interne sau si solicite
salariatului ldmuriri suplimentare, fard ca aceasta si determine o amanare
corespunzatoare a termenului de raspuns.

(6). Raspunsurile sunt semnate de seful compartimentului care a formulat
raspunsul si de primarul comunei.

(7) Cererile sau reclamatiile anonime nu se iau in considerare.

(8) Persoana care a facut reclamatie beneficiaza de protectie conform Legii
571/2004 privind protectia personalului din autoritdtile publice, institutiile
publice si din alte unititi care semnaleaza incélcari ale legii.

Art.23 (1) Adeverintele tipizate, care atestd calitatea de angajat si drepturile
salariale se solicitd verbal serviciului resurse umane, personal sau prin
mandatar pe baza de buletin/ carte de identitate.

(2) Adeverintele se semneaza de cétre primarul comunei si persoanele care
intocmesc aceste adeverinte.

Art.24 Salariatii au dreptul dar si obligatia de a formula propuneri privind
cresterea eficientei activitatii.

Art.25 (1) Salariatii au dreptul sa solicite audienta la primarul comunei, sau
la alte persoane cu functii de conducere, in scopul rezolvarii unor
problemelor personale.

(2) Salariatul care s-a adresat conducerii primiriei, institutiilor abilitate ale
statului, sau organelor judiciare in scopul obtinerii unor drepturi, este protejat
de lege. |

Art.26 (1) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la
dispozitiile Regulamentului Intern, in masura in care face dovada incilcarii
unui drept al sdu.

(2) Controlul legalitdtii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul Intern este de
competenta instantelor judecétoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de



zile de la data comunicérii de cétre angajator a modului de solutionare a
sesizarii.

Art.27 Salariatii primériei si ai serviciilor publice de interes local, in calitatea
pe care o au si in conformitate cu sarcinile, atributiile si rdspunderile care le
revin in calitate de salariat, rdspund de respectarea prevederilor prezentului
Regulament Intern.

CAPITOLUL 4
UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC
Art. 28

(1) Accesul la INTERNET prin reteaua proprie, se face numai in interes de
serviciu, fiind interzise activitdti de comer{ electronic in interes privat,
vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propagandi, instigitoare la
violentd sau acte de terorism;
(2) Se permit download-uri (descércari de pe Internet) exclusiv in cazul in
care fisierele descarcate sunt necesare activititii din cadrul institutiei.
(3) Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse site-uri de pe
Internet, abonare ce implicd primirea permanenti a unui volum mare de
scrisori prin posta electronica.
Art.29 Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decat cele
locale sau cele publice din retea, folosirea altor conturi decat cele care au fost
stabilite, furtul sau folosirea figierelor neautorizate din retea.
Art.30 Este obligatorie respectarea mésurilor de securitate privitoare la
contul de acces, intervalul orar, parold, drepturi partajate in sistem de acces la
resurse §i la INTERNET. Modificarea acestora se face cu aprobarea
conducerii institutiei.
Art31 Este interzisd difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de
acces, precum si altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul si
protocoalele de functionare a retelei de calculatoare sau a postei electronice.
Art.32 Comunicarea oficiald prin adresd electronicd se face cu aprobarea
primarului, iar dovada transmiterii se pastreaza la emitent.
Art.33 Programele speciale instalate pentru lucru salariatiilor instirutiei se
vor folosi numai pentru si in interesul serviciului. Este interzis3 instalarea sau
copierea altor programe decat cele care au fost instalate initial pe sistemele de
calcul din patrimoniul institutiei. Programele instalate trebuie s3 aiba licenti.
Art.34 Detectarea de virusi informatici sau programe cu caracter distructiv
precum si sustragerea si folosirea datelor in interes personal atrag
raspunderea materiald sau penald, qupa caz, a persoanelor gisite vinovate
pentru neglijentd sau rea-intentie, conform Legii 161/2003 privind unele
mésuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitétilor publice, a
functiilor publice si in mediul de afaceri §i prevenirea coruptiei.
Art.35 Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea
tehnicii sub tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fira
improvizatii.



Art.36 Documentele se indosariaza pe compartimente, urmand a fi predate si
pastrate la arhiva institutiei conform nomenclatorului arhivistic. Anual
comisia si personalul desemnat cu atributii de arhivare vor verifica,
selectiona si vor distruge documentele in conformitate cu prevederile legii
specifice.

Art.37 Achizitiile in domeniul tehnicé de calcul, echipamente de comunicatii
si soft se fac numai la propunerea Compartimentului Monitorizarea
procedurilor administrative. Aprobarea achizitiei se face in urma analizei
efectuatd de compartimentul de specialitate si conducerea institutiei.

CAPITOLUL 5

TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

Art.38 (1) Programul de lucru al salariatilor este de 40 de ore pe sdptiména,
astfel : luni — joi de la orele 8.00 la 16.30, vineri de la ora 8.00 la ora 14.30 .
(2) Conducerea institutiei poate si modifice programul de lucru in functie de
interesul serviciului public, in conditiile legii.

Art.39 (1) Programul de lucru cu publicul aprobat de primar in conformitate
cu prevederile legale privind asigurarea accesului cetitenilor la serviciile
publice din primdrie, se afiseazi la intrarea in compartimentele care asigurd
relatia cu publicul, la intrarea in sediul principal si la sediul celorlalte servicii
publice precum si pe site-ul primariei.

(2) Conducerea primdriei are dreptul, respectdnd limitele si procedurile
impuse de legislatie, sa modifice programul de lucru in functie de necesitati.
(3) Programul de relatii cu publicul este stabilit de cétre primar, functie de
necesitatile cetatenilor

Art.40 Personalul din cadrul institutiei are dreptul la repaus siptdmaénal
acordat in doud zile consecutive, respectiv simbéta §i duminica.

Art.41 Munca suplimentard efectuatd peste durata normald a timpului de
lucru de citre personalul din sectorul bugetar incadrat in functii de executie
sau de conducere, precum si munca prestatd in zilele de repaus sdptdmanal,
de sarbitori legale si in celelalte zile in care, in conformitate cu
reglementirile in vigoare, nu se lucreazi, in cadrul schimbului normal de
lucru, se vor compensa numai cu timp liber corespunzitor.

Art42 Evidenta zilnicid a prezentei la lucru a salariatilor se asigurd prin
condici de prezentd de catre personalul de specialitate din cadrul
Compartimentului Resurse Umane. Semnarea condicilor de prezen{d se
realizeazd de citre fiecare salariat la inceperea si la terminarea programului
de lucru. Pentru persoanele absente, consemnarea situatiei in care se gasesc
in condica de prezentd se realizeaza de cétre personalul de specialitate din
cadrul Compartimentului Resurse Umane.

Art. 43 Angajatul care din motive intemeiate intdrzie sau absenteazi este
obligat si anunte conducdtorul instituiei si seful ierahic al
serviciului/compartimentul resurse umane .

Art. 44 (1) Programarea concediilor de odihna se va face la sfarsitul anului,
pentru anul urmétor, de cétre responsabilul cu resursele umane.



(2) Programarea concediilor de odihnd se propune, dupd consultarea
salariatilor, tindind seama §i de necesitatea asigurdrii continuititii in
exercitarea sarcinilor specifice si se aproba de conducerea institutiei.

(3) Efectuarea concediului de odihnd se intrerupe in cazul in care salariata
intrd in concediu medical sau de maternitate, precum si in cazul in care
salariatul este rechemat, prin dispozitia scrisd a conducerii unititii, numai
pentru nevoi de serviciu neprevizute, care fac necesard prezenia salariatului
in unitate.

(4) Cererile de concediu se aproba de secretarul general al comunei si
conducdtorul institutiei, pe baza cererii scrise a salariatului respectiv.

(5) Durata concediului de odihnd este de 21-25 zile lucréitoare, in functie de
vechimea salariatului in munca.

(6) Dreptul la concediu de odihna anual este platit

(7) Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an calendaristic, integral sau
fractionat si aprobat de catre primar.

(9) Concediul de odihna poate fi fractionat, la cererea salariatului, cu conditia
ca una dintre fractiuni sd nu fie mai mica de 15 zile lucritoare.

(10) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare
profesionala.

(11) Concediile pentru formare profesional se pot acorda cu sau fara plata.
(12) Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusi din
durata concediului de odihnd anual §i este asimilata unei perioade de munci
efectivi in ceea ce priveste drepturile cuvenite salariatului, altele decat
salariul.

Art.45 Evidenta concediilor: de odihnd, de formare profesionald, de boali, a
invoirilor §i a concediilor fara plati se tine de citre Compartimentul Resurse
Umane.

Art.46 Personalul institutiei poate beneficia de concedii fara platd, prin
cerere scrisd, care se aprobd de cétre primar cu avizul prealabil al secretarului
general al comunei, dupd caz, de suspendarea raportului de munca sau de
serviciu, a cdror duratd va fi stabilitd 1n raport cu interesele bunei desfasurari
a activititii si In conformitate cu reglementdrile in vigoare.

Art.47 (1) In cazul in care salariatul se afld in concediu medical, acesta are
obligatia sd anunte Compartimentul Resurse Umane in termen de 24 de ore
de la data acordarii acestuia.

(2) Salariatul trebuie sd facad dovada cu certificat medical, prin care si
justifice absenta in caz de boala si si depund certificatul medical, cu numar
de inregistrare, pana cel mai tarziu la data de 2 a lunii urmétoare celei pentru
care a fost acordat.

Art.48 (1) Dcumentele primare care stau la baza determinarii si stabilirii
drepturilor salariale ale salariatilor pentru munca prestati sunt foile colective
de prezenta intocmite pe baza condicii de prezenta.

(2) Responsabilul cu resursele umane completeazi lunar foile colective de
prezentd in care inscriu timpul efectiv lucrat (conform programului de lucru
aprobat) si/sau timpul nelucrat (pe cauze: maternitate, concediu de odihni,



concediu medical, concediu pentru evenimente deosebite, invoiri, recuperiri,
delegatii, absente nemotivate etc.) de citre fiecare salariat.

(3) Inainte de 1 inceperea programului de lucru precum si la sfarsitul orelor de
program, salariatii sunt obligati s& semneze condica de prezenta.

Art.49 In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate sia
celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu sau
contractul individual de muncé, nu pot inceta §i nu pot fi modificate decét din
initiativa sau cu acordul salariatului in cauzi.

Art.50 Salariatii au dreptul la concedii fira platd in conditiile legii. Evidenta
concediilor fard platd se va tine de cétre responsabilul cu resursele umane,
care va urmari implicatiile acestora in calcularea vechimii in munca.

Art.51 (1) La cererea salariatului, seful ierarhic poate acorda invoire, de la o
ord pana la o zi, fard plata sau cu posibilitatea de recuperare, in urmitoarele
situatii:

a) efectuarea unor analize sau tratamente medicale, altele decét cele anuale
obligatorii;

b) citatii in fata organelor de cercetare penala sau la instantele judecitoresti;
¢) alte situatii cand salariatul solicita, fara a perturba activitatea institutiei.

(2) Dacai salariatul solicitd mai mult de o zi de invoire este necesar si acordul
superiorului sefului ierarhic.

(3) in caz de nerecuperare, in cursul lunii pentru care s-a acordat invoirea,
salariatul este platit pentru timpulul efectiv lucrat.

Art.52 Organizarea efectudrii serviciul de permanentd pentru alte situatii
deosebite se face prin dispozitia primarului §i cu luare la cunostinti, sub
semnaturd, de citre salariatii in cauzi.

Art.53 Sunt zile nelucritoare zilele de sarbatori legale, stabilite conform
legii.

Zilele de sérbatoare legald in care nu se lucreazi sunt:

- 1 §i 2 ianuarie;

- 24 ianuarie, Ziua Unirii Principatelor Roméne

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pagtelui

- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 mai, Ziua internationald a muncii;

- 1 iunie;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august, Adormirea Maicii Domnului;

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

- 1 decembrie, Ziua Nationald a Romaniei;

- 25 i 26 decembrie, prima si a doua zi de Criciun;

- doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sérbétori religioase anuale, declarate
astfel de cultele religioase legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele
apartinand acestora.

Art.54 Salariatii au dreptul la zile libere plitite pentru evenimente deosebite
in familie sau pentru alte situatii, dupd cum urmeazi:



a) césdtoria salariatului - 5 zile;

b) césatoria unui copil - 3 zile ;

¢) decesul sofului sau al unei rude de pana la gradul II a salariatului -3 zile ;
d) nasterea unui copil - 5 zile la care se adaugd incd 10 zile dacd tatil
copilului nou-ndscut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de
puericultura;

e) donatori de sange — 1 zi;

f) controlul medical anual — 1 zi.

Art.SS Relatiile cu mijloacele de informare in masd se asigurd de citre
salariatii din cadrul compartimentului de specialitate.

Art.56 Deplasarea in afara comunei, in interesul serviciului a salariatilor se
face pe baza ordinului de deplasare aprobat de cétre primarul comunei.

CAPITOLUL 6 A
PROTECTIA, IGIENA, SANATATEA SI SECURITATEA IN MUNCA
A SALARIATILOR

Art.57 (1) Primarul Comunei Paugesti-Maglasi se obligd sa ia mésuri pentru
asigurarea securitdtii §i s@ndtdtii salariatilor in toate aspectele legate de
muncd, inclusiv pentru activitdtile de prevenire a riscurilor profesionale, de
informare §i pregétire precum §i pentru punerea in aplicare a organizirii
protectiei muncii si a mijloacelor necesare acesteia.

(2) Angajatorul va asigura conditiile necesare pentru ca sarcinile de munca si
activititile corespunzitoare sd fie organizate astfel incat exigentele
profesionale sd corespundi capacitétii fizice, fiziologice si psihologice ale
salariatilor, iar solicitarea profesionald si fie in limitele normale.

(3) Locurile de muncé trebuie si fie organizate astfel incit si garanteze
securitatea §i sdnéatatea salariatilor.

(4) Angajatorul trebuie si organizeze controlul permanent al stirii
materialelor, utilajelor si substantelor folosite in procesul muncii, in scopul
asigurdrii sénatatii si securitatii salariatilor.

(5) Angajatorul raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului
ajutor in caz de accidente de muncd, pentru crearea conditiilor de
predntdmpinare a incendiilor, precum §i pentru evacuarea salariatilor in
situatii speciale si in caz de pericol iminent.

Art.58 (1) Maisuri necesare pentru asigurarea securitdfii si sandtatii
salariatilor, inclusiv pentru activitdtile de prevenire a riscurilor profesionale
de informare §i pregétire, precum s§i_pentru punerea in aplicare a organizarii
protectiei muncii si a mijloacelor necesare acesteia se iau, pe baza normelor
si normativelor de protectie a muncii, de citre angajator. .

(2) Angajatorul trebuie sd asigure conditii pentru ca fiecare lucrator si
beneficieze de instruire suficientd si adecvati in domeniul securitatii si
sandtatii in muncd, in special sub forma de informatii §i instructiuni proprii,
specifice locului de munci si postului sdu, in conditiile legislatiei specifice.
Art.59 Instruirea salariatilor in domeniul securititii si sdnatatii In munci se
face la angajare,periodic si la schimbarea locului de munci .



Art.60 Conducerea Priméariei Comunei P#usesti-Méglasi va asigura accesul
liber al salariatilor la serviciul medical si de medicind a muncii si va creea
toate conditiile in acest sens.

Art.61 (1) O persoand poate fi angajatd in muncd numai pe baza unui
certificat medical, care constatd faptul cd cel in cauzid este apt pentru
prestarea acelei munci.

(2) Certificatul medical este obligatoriu §i In urmétoarele situatii:

- la reinceperea activitdtii dupa o intrerupere mai mare de 6 luni, pentru
locurile de muncé avand expunere la factori nocivi profesionali, si de un an,
in celelalte situatii;

- in cazul detagérii sau trecerii in alt loc de munca ori in altd activitate, daca
se schimba conditiile de munca;

- la inceperea misiunii, in cazul salariatilor incadrati cu contract de munca
temporara;

- in cazul ucenicilor, practicantilor, elevilor si studentilor, in situatia in care
urmeaza sd fie instruiti pe meserii si profesii, precum si in situatia schimbdrii
meseri ei pe parcursul i nstruiri i;

- periodic, in cazul celor care lucreazi in conditii de expunere la factori
nocivi profesionali, potrivit reglementarilor Ministerului Sanatatii;

- periodic, In cazul celor care desfagoard activititi cu risc de transmitere a
unor boli si care lucreazd in sectorul alimentar, zootehnic, la instalatiile de
aprovizionare cu apd potabild, in colectivititi de copii, in unitafi sanitare,
potrivit reglementérilor Ministerului Sanatatii;

- periodic, in cazul celor care lucreaza in locuri de munca fara factori de risc,
prin examene medicale diferentiate in functie de varstd, sex si stare de
sanatate.

CAPITOLUL 7

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI A INLATURARII ORICAREI FORME DE
INCALCARE A DEMNITATII

Art.62 Libertatea muncii este garantatd prin Constitutie, dreptul la munca nu
poate fi ingradit. Orice persoani este liberd in alegerea locului de munci si a
profesiei, meseriei sau activitatii pe care urmeaza si o presteze. Nimeni nu
poate fi obligat s& munceascd sau s& nu munceascd intr-un anumit loc. In
cadrul relatiilor de muncé functioneaza principiul egalititii de tratament fata
de toti salariatii si angajatorii. Orice discriminare directi sau indirecta fata de
un salariat bazata pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice,
varstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune politica,
origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta
sau activitate sindicala este interzisa.

Art.63 (1) Este interzisa orice discriminare intre salariati pe criterii politice,
de apartenentd sindicald, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare
sexuald, stare materiald, origine sociald sau de orice altd asemenea natura.

(2) Definitii ale unor termeni si expresii uzuale ale acestui principiu:



a) discriminare directd - situatia in care o persoand este tratatd mai putin
favorabil, pe criterii de sex, decét este, a fost sau ar fi tratatd altd persoand
intr-o situatie comparabilé;

b) discriminare indirectd - situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o
practicd, aparent neutrs, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit
sex in raport cu persoanele de alt sex, cu exceptia cazului in care aceasta
dispozitie, acest criteriu sau aceastd practicd este justificatd obiectiv de un
scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzitoare si
necesare;

¢) prin hérfuire se intelege situatia in care se manifestd un comportament
nedorit, legat de sexul persoanei, avind ca obiect sau ca efect lezarea
demnitétii persoanei In cauzid si crearea unui mediu de intimidare, ostil,
degradant, umilitor sau jignitor;

d) munca de valoare egalé - activitatea remunerati care, in urma compararii,
pe baza acelorasi indicatori si a acelorasi unitdti de masurd, cu o altd
activitate, reflectd folosirea unor cunostinte si deprinderi profesionale
similare sau egale si depunerea unei cantitdti egale ori similar de efort
intelectual si/sau fizic;

e) prin discriminare multipla se intelege orice faptd de discriminare bazati pe
doud sau mai multe criterii de discriminare.

Art.64 Nu sunt considerate discriminri :

a) masurile speciale prevéizute de lege pentru protectia maternititii, nasterii si
aldptarii;

b) actiunile positive in conditiile legii, pentru protectia anumitor categorii de
femei sau barbati;

c) diferenfa de tratament bazatd pe o caracteristici de sex, cind datorita
caracteristicilor profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care
acestea se desfdsoard, constituie o cerintd profesionald autenticd si
determinat atéta timp cat obiectivul este legitim.

Art.65 Primédria Comunei Pausesti-Maglasi asigura egalitatea de sanse si de
tratament intre femei i barbati in relafii le de muncad prin accesul
nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitii;

b) angajare in toate posturile sau locurile de muncid vacante si la toate
nivelurile ierarhiei profesionale;

¢) venituri egale pentru munci de valoare egalj;

d) informare §i consiliere profesionald, programe de initiere, calificare,
perfectionare, specializare si recalificare profesionald;

¢) promovare la orice nivel ierarhic si professional, potrivit legii.

f) conditii de munca ce respecti normele de sanatate si securitate in munci,
conform prevederilor legislaiei in vigoare;

Art.66 (1) Angajatorul este obligata sd informeze permanent salariati ,
inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au
in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament in relatiile de
munca.



(2) Este interzisd discriminarea prin utilizarea de citre conducerea institutiei
a unor practici care dezavantajeaza salariatii referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor §i selectia
candidatilor pentru ocuparea posturilor vacante din sectorul public sau privat;
b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de
muncai ori de serviciu;

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din figa postului ;

d) stabilirea remuneratiei ;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la securitate
sociala;

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare,
perfectionare, specializare si recalificare profesionald;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitétile acordate de acesta;

K) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
Art.67 Constituie discriminare orice comportament nedorit, avind ca scop
sau efect:

a) modificarea unilaterald de cdtre angajator a relatiilor sau conditiilor de
munca, inclusiv concedierea unui salariat care a inaintat o sesizare sau o
reclamatie sau a depus o plangere la instantele competente, in vederea
aplicarii legii si dupd ce sentinta judecdtoreascid a ramas definitivda, cu
exceptia unor motive intemeiate si fard legatura cu cauza;

b) de a crea la locul de munca o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectats;

c) de a influenta negativ situatia persoanei salariate in ceea ce priveste
promovarea profesionald, remuneraia sau veniturile de orice naturd ori
accesul la formarea si perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia
de a accepta un comportament nedorit, ce {ine de viata sexuala.

CAPITOLUL 8

REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art.68 (1) Abaterile de la prezentul regulament sivarsite de salariati atrag
raspunderea corespunzitoare din partea acestora.

(2) In cadrul institutiei functioneazi comisia de discipling, care cerceteazi
faptele sesizate ca abateri disciplinare si propune sanctiunile disciplinare
aplicabile functionarilor publici si salariatilor contractuali care le-au savarsit.
(3) Comisia de disciplini indeplineste urmatoarele atributii administrative:

a) alege presedintele comisiei de disciplind;

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

¢) intocmeste procese-verbale;

d) intocmegte rapoarte;

¢) intocmeste orice alte Inscrisuri.



(4) Comisia de disciplind indeplineste urméatoarele atributii functionale:

a) efectueazd procedura de cercetare administrativdi a faptei sesizate ca
abatere disciplinara;

b) propune sanctiunea disciplinara aplicabila sau, dupa caz, propune clasarea
sesizdrii cu votul majoritd{ii membrilor comisiei conform H.G. 1344/2007
privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina;

¢) propune mentinerea sau anularea sanctiunii disciplinare a mustrarii, in
cazul in care aceasta a fost contestata la conducétorul institutiei.

Art.69 (1) Comisia de disciplind poate fi sesizatd de orice persoani care se
considerd vatamata prin fapta unui functionar public.

(2) Sesizarea se formuleazd in scris §i trebuie si cuprindd urmitoarele
elemente:

a) numele, prenumele, domiciliul sau, dupi caz, locul de munci si functia
definutd de persoana care a formulat sesizarea ori denumirea si sediul
persoanei juridice, precum si numele si functia reprezentantului legal;

b) numele si prenumele functionarului public a carui faptd este sesizatd ca
abatere disciplinari §i denumirea autoritatii;

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

e) adresa de corespondenta, daci este alta decét cea prevazuti la lit. a);

f) data;

g) semnaétura.

(3) Sesizarea se depune la registratura institutiei. Sesizarea se transmite
secretarului comisiei de disciplind in termen de maximum 3 zile lucritoare.
(4) Sesizarea se inregistreazd de secretarul comisiei de disciplind si se
inainteazd presedintelui comisiei de disciplind in termen de maximum 3 zile
lucrdtoare de la data inregistrarii.

(5) Presedintele comisiei de disciplind va fixa cu celeritate termenul primei
sedinte a comisiei de disciplind si va dispune, prin adresd, convocarea
membrilor.

Art.70 Pentru cercetarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare comise de
cdtre personalul contractual din cadrul institutiei comisia de disciplini va fi
desemnatd de cétre primarul institutiei al institutiei pentru fiecare caz in
parte.

CAPITOLUL 9

NORME DE CONDUITA MORALA SI PROFESIONALA.
DISCIPLINA MUNCIL

Art.71 Pentru a asigura cresterea calititii serviciului public, o buni
administrare in realizarea interesului public, pentru eliminarea birocratiei si a
faptelor de coruptie din administratia publicd locald, salariatii Primariei
Comunei Pausesti-Maglasi trebuie si respecte urmitoarele norme de conduita
morala si profesionala:



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

b) sd apere in mod loial prestigiul Primériei Comunei Paugesti-Maglasi sa se
abtind de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii si
intereselor legale ale acesteia;

c) sd nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legéturd cu
activitatea Primdriei Comunei Pausesti-Maglasi, cu politicile si strategiile
acesteia;

d) sa nu faca aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de
solutionare in care Priméaria Comunei Pausesti-Maglasi este parte;

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

f) sd nu dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca
aceastd dezvaluire este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori si
prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici
sau angajati contractuali , precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

g) sd nu acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in
vederea promovarii de actiuni juridice sau de alta naturd impotriva Primariei
Comunei Pausesti-Maglasi, dac nu au atributii in acest sens.

Art. 72 In relatiile dintre salariatii Primiriei Comunei Pausesti-Miglasi se
vor respecta urméatoarele reguli de comportament si conduita :

a) intre colegi trebuie si existe cooperare si sustinerea reciprocd motivat de
faptul cd toti angajatii sunt mobilizati pentru realizarea unor obiective
comune conform Regulamentului de Organizare si Functionare, comunicarea
prin transferul de informatii intre colegi fiind esentiald in solutionarea cu
eficien{d a sarcinilor de serviciu.

b) colegii isi datoreazd respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie,
eventualele divergente,nemulfumiri, aparute intre acestia solutionandu-se fara
sa afecteze relatia de colegialitate, evitdndu-se utilizarea cuvintelor, a
expresiilor si gesturilor inadecvate, manifestand atitudine concilianta.

¢) intre colegi trebuie si existe sinceritate §i corectitudine, opiniile exprimate
sd corespundd realitdtii, eventualele nemulfumiri dintre colegi sa fie
exprimate direct si netendentios.

d) relatia dintre colegi trebuie sd fie egalitard, bazatd pe recunoagsterea
profesionald, pe colegialitate, pe performantd in practicd si contributie la
teorie. '

e) intre colegi, in desfisurarea activitétii, trebuie sd fie prezent spiritul
competitional care asigurd progresul profesional, acordarea unor servicii
publice de calitate, evitindu-se comportamentele concurentiale, de
promovare ilicitd a propriei imagini, de denigrare a colegilor.
Comportamentul trebuie sa fie competitiv, loial, bazat pe promovarea
calitatilor si a meritelor profesionale nicidecum pe evidentierea defectelor
celorlalti.



f) in relatia dintre colegi trebuie permanent promovat spiritul de echipa,
deciziile fiind luate prin consens, manifestdndu-se deschidere la sugestiile
celorlan{i admitind critica in mod constructiv si responsabil daci este cazul,
sd impdrtdgeascd din cunostintele s§i experienfa acumulatd In scopul
promovdrii reciproce a progresului profesional .

Art. 73 In relatiile salariatilor Primariei Comunei Pausesti-Maglasi cu
persoanele fizice sau juridice, fiecare salariat al institutiei este obligat sd aiba
un comportament bazat pe respect, buna credintd, corectitudine si amabilitate,
avand obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
acestora, prin expresii jignitoare, prin dezviluirea unor aspecte ale vietii
private sau prin formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase impotriva
acestora.

Art.74 (1) Salariatii au obligatia sd adopte o atitudine impartiald si
justificatd pentru rezolvarea clari si eficient3 a sarcinilor de serviciu.

(2) In indeplinirea sarcinilor de serviciu salariatii au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, de a respecta libertatea opiniilor si de a
nu se ldsa influentati de considerente personale sau de popularitate, de a
adopta o atitudine conciliant3 in exprimarea opiniilor si de a evita generarea
oricdrui conflict datorat schimbului de pareri.

Art.75 (1) Informarea in masid se asigurd de citre salariatii din cadrul
compartimentului de specialitate.

(2) Salariatii desemnati de cétre primar sa participe la activititi sau dezbateri
publice sunt obligati si respecte limitele mandatului de reprezentare
incredintat.

Art.76 Atunci cand salariatii Primariei Comunei Pausesti-Mdglasi reprezinta
interesele institutiei in cadrul altor organizatii nationale sau internationale,
institutii de invatimant sau cu prilejul unor conferinte, seminarii sau alte
activitifi, acestia au obligatia sd promoveze o imagine favorabild Primiriei
comuneii, sd nu exprime opinii personale privind aspectele nationale ori
disputele internationale si sd aibd o conduitd corespunzitoare regulilor de
protocol, legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Art.77 in exercitarea functiilor detinute, salariatilor Primariei Comunei
Pausesti-Maglasi le este interzis:

a) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate public3;

¢) sd colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora,
cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsoriziri partidelor
politice; )

d) sa afiseze in cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.78 Atat in cadrul primdriei, cat si in deplasérile in interes de serviciu
salariatii au obligatia de a avea o conduitd corespunzitoare si o tinutd
decenti.

Art.79 In considerarea functiei pe care o detin, salariatii primariei au
obligatia de a nu permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni
publicitare pentru promovarea unei activititi destinate scopurilor electorale.




Art.80 Salariatii Primériei Comunei Pausesti-Méglasi nu trebuie sa solicite
ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alte avantaje, care
le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu
care au avut relatii de afaceri sau de naturd politicd si care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o
recompensa in raport cu aceste functii.

Art81 (1) In procesul de luare a deciziilor salariatii Primariei Comunei
Paugesti-Maglasi sunt obligati sd actioneze conform prevederilor legale si
sa-si exercite puterea in mod fundamental si impartial.

(2) Salariatii cu functii de conducere au obligatia s3 examineze si si aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine.

(3) in activitatea de luare a decizilor, de consiliere, de elaborare a actelor
oficiale, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control,
salariatii au obligatia de a folosi prerogativele functiei pe care o detin numai
in scopurile previazute de lege.

Art.82 In cazul in care salariatii, In exercitarea atributiilor pe care le au, se
afld in situatia unui conflictde interese, acestia il vor anunta imediat pe seful
compartimentului, biroului sau serviciului unde isi desfasoard activitatea,
acesta fiind obligat sa ia méasurile de rigoare.

Art.83 Salariafii Primériei Comunei Pausesti-Miglagi au obligatia si
foloseascd timpul de lucru si bunurile institutiei numai pentru desfisurarea
activitatii aferente functiei pe care o detin.

Art. 84. Salariatii pot achizitiona, concesiona sau inchiria bunuri aflate in
proprietatea publicd sau privatd a statului sau a comunei, supuse vanzarii,
numai cu respectarea legii.

CAPITOLUL 10

ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE

Art. 85 (11) Incilcarea cu vinovitie de catre salariatii Primariei Comunei
Paugesti-Maglasi a indatoririlor corespunzatoare functiei pe care o detin, a
normelor de conduita profesionald si civicd prevazute de lege si de prezentul
regulament constituie abatere disciplinard §i poate atrage rdspunderea
disciplinard a acestora.

(2) Abaterea disciplinara este o faptd in legaturd cu serviciul si care consta
intr-o actiune sau inactiune savarsitd cu vinovatie de cétre salariat, prin care
acesta a incilcat normele legale, Regulamentul Intern, contractul individual
de muncd sau contractul /acordul colectiv de munca dacd este incheiat,
indatoririle corespunzitoare functiei publice detinute de citre functionarii
publici, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art. 86 Constituie abateri disciplinare urmétoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor,

c) absente nemotivate de la serviciu;



d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru, intarzierea de la
program, pdrdsirea locului de munci fard aprobare, desfigurarea in timpul
orelor de program a unor activitifi in interes personal; e) interventiile sau
staruintele pentru solufionarea unor cereri in afara cadrului legal;

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

g) manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice
in care 15i desfagoara activitatea, atitudine necuviincioasa in timpul exercitarii
atributiilor de serviciu fata de personae din afara institutiei §i comportament
indecent sau opulent, prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau sub
influenta bauturilor alcoolice, precum si consumul de b3uturi alcoolice in
timpul orelor de program, violenta fizica si de limbaj manifestatd in relatiile
cu ceilalti angajati ai institutiei sau cu petentii, incilcarea demnititii
personale a altor angajati sau a altor persoane din afara institutiei, actele de
discriminare §i cele de harfuire sexuald, asa cum sunt ele definite in actele
normative in vigoare, etc. h) desfisurarea in timpul programului de lucru a
unor activitdti cu caracter politic;

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu conform figei postului, inclusiv
refuzul salariatilor de a se prezenta la examindrile medicale periodice,
insubordonarea;

j) incélcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilititi,
conflicte de interese si interdictii stabilite prin lege;

k) stabilirea de cétre personalul de executie a unor relatii directe cu petentii
in vederea solutionarii cererilor acestora.

1) faptele de mai sus sunt enumerate cu titlul exemplificativ, sdvirsirea altor
fapte putdnd fi considerate ca fiind abateri disciplinare, functie de gravitatea
acestora si prejudicial de imagine adus institutiei.

Art.87 (1) Primarul, in calitate de conducitor al aparatului de specialitate si
al serviciilor de interes local, dispune de prerogativd disciplinard, avand
dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sii ori de
céte ori se constatd cd acestia au sdvarsit o abatere disciplinara.

(2) Sanctiunile disciplinare pot fi dispuse numai dupid efectuarea unei
cercetari disciplinare prealabile( exceptie ficdnd mustrarea scrisd sau
avertismentul scris), in caz contrar sanctiunea fiind stinsi de nulitate
absoluta. :

Art.88 (1) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor /
functionarilor publici, in cazul in care au sdvérsit o abatere disciplinari sunt,
cele prevazute in OUG nr. 492 alin (3) privind Codul Administrativ:

a) mustrare scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioada de pani la 3 luni;
¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o perioad3 de pani la un an
de zile;

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



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

f) destituirea din functia publica.

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor — angajati cu
contract individual de munca, in cazul in care au sévérsit o abatere disiplinara
sunt, cele prevazute de art 248 din Legea nr. 53/2003 actualizatd — Codul
muncii :

a) avertismentul scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

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

(3) Sanctiunea disciplinard se radiazd de drept in termen de 12 luni de la
aplicare, dacd salariatului nu i se aplica o noud sanctiune disciplinara in acest
termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prin decizie a
angajatorului emisa in forma scrisa.

(3) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu
gravitatea abaterii disciplinare sivéarsite de salariat, avandu-se in vedere
urmétoarele:

a) cauzele si gravitatea abaterii disciplinare ;

b) imprejurarile in care fapta a fost savarsita,

¢) gradul de vinovatie al salariatului;

d) consecintele abaterii disciplinare;

e) comportarea generala In timpul serviciului a salariatului;

f) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta i care nu
au fost radiate.

(4) Incalcarea cu vinovitie de citre salariatii aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Pausesti-Méglasi a obligatiilor privind standardul etic al
personalului destinat asigurarii relatiei cu publicul, aga cum au fost precizate
in H.G. nr. 1723/2004 actualizatd, privind aprobarea Programului de masuri
pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, da dreptul
angajatorului sd dispund aplicarea de sanctiuni disciplinare conform
prevederilor legale in vigoare, pentru acei salariafi care, in activitatea lor in
relatia cu publicul, nu respectd aceste obligatii. Aceste masuri vor fi luate
dupd cercetarea disciplinarid prealabili si la propunerea comisiei de
disciplind, respectandu-se procedura previzutd de lege..

Art.89 (1) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de
personal contractual se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare,
daca salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen.
Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prin dispozitie a angajatorului
emisd in forma scrisa.



(2) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de
functionari publici se radiazi de drept, dupd cum urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinard prevazuta la art.
492 alin. (3), lit. a) din OUG nr 57/2019;

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3), lit. b) - e) din OUG nr 57/2019;

¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea previzuta la art. 492 alin. (3),,
lit. f) din OUG nr 57/2019;

d) de la data comunicdrii hotéararii judecétoresti definitive prin care s-a anulat
actul administrativ de sanctionare disciplinard a functionarului public.

(3) Radierea sanctiunilor disciplinare prevédzute la alin. (2) lit. a) - ¢) se
constatd prin act administrativ al conducitorului autoritifii sau institutiei
publice.

CAPITOLUL 11

RASPUNDEREA PATRIMONIALA, CONTRAVENTIONALA,
CIVILA SI PENALA A SALARIATILOR PRIMARIEI COMUNEI
PAUSESTI-MAGLASI

Art.90 (1). Salariatii rdspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse
angajatorului din vina si in legatura cu munca lor.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte
cauze neprevazute si care nu puteau fi inldturate si nici de pagubele care se
incadreaza in riscul normal al serviciului .

(3) In situatia in care angajatorul constati ci salariatul a provocat o pagub3
din vina i in legéturd cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o nota
de constatare §i evaluare a pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin
acordul pértilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de 30 de zi le de
la data comunicérii.

(4) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin.
(73.3), nu poate fi mai mare decit echivalentul a 5 salarii minime brute pe
economie.

Art. 91 (1). Salariatul care a incasat de la angajator o sumé nedatorata este
obligat sd o restituie.

(2) Daci salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi
restituite In naturd sau dacd acestuia i s-au prestat servicii la care nu era
indreptatit, este obligat sd suporte contravaloarea lor. Contravaloarea
bunurilor sau serviciilor in cauzi se stabileste potrivit valorii acestora de la
data platii.

(3) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din
drepturile salariale care se cuvin persoanei in cauzi, potrivit legii.

(4) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fird a putea
depési impreund cu celelalte retineri, jumaétate din salariul persoanei in cauza.
Art92 (1) in cazul in care salariatului in regim contractual ii inceteazi
contractul individual de munca 1nainte ca salariatul si 1l fi despégubit pe



angajator si cel in cauzi se incadreaza la un alt angajator ori devine
functionar public, refinerile din salariu se fac de cétre noul angajator sau noua
institutie ori autoritate publicd, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis
in acest scop de cétre angajatorul pagubit.

(2) Daca persoana in cauzi nu s-a incadrat in munci la un alt angajator, in
temeiul unui contract individual de muncd ori ca functionar public,
acoperirea daunei se va face prin urmdrirea bunurilor sale, in conditiile
Codului de procedura civila.

Art.93 In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu
nu se poate face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a
efectuat prima rati de refineri, angajatorul se poate adresa executorului
judecitoresc in conditiile Codului de procedura civila.

Art.94 (1) Rispunderea contraventionald a salariatilor se angajeaza in cazul
in care acestia au sdvarsit o faptd contraventionald in timpul si in legdturd cu
sarcinile de serviciu.

(2). impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a
sanctiunii salariatul se poate adresa cu plangere la instant competenta in spetd
Judecidtoria Ramnicu Vilcea.

Art.95 Rispunderea civild a salariatului se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului Comunei
Pausesti-Maglasi;

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat
necuvenit;

¢) pentru daunele platite de institutia publica, in calitate de comitent, unor
tere persoane, in temeiul unei hotéréari judecatoresti definitive si irevocabile.
Art96 (1) In cazul functionarilor publici, repararea pagubelor aduse
autoritatii sau institutiei publice in situatiile prevazute la art. 78 lit. a) si b) se
dispune prin emiterea de catre Primar a unei dispozitii de imputare, in termen
de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupd caz, prin asumarea unui
angajament de platd, iar in situatia previzuti la lit. c) a aceluiasi articol, pe
baza hotararii judecitoresti definitive si irevocabile.

(2) Impotriva dispozitiei de imputare functionarul public in cauzi se poate
adresa instantei competente, in spetd Tribunalul Valcea, Sectia Comerciala si
de Contencios Administrativ.

(3) Dreptul primarului comunei de a emite dispozitia de imputare se prescrie
in termen de 3 ani de la data producerii pagubei .

Art.97 (1) Raspunderea salariatului pentru infractiunile savarsite in timpul
serviciului sau in legaturd cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se
angajeaza potrivit legii penale.

(2) De la momentul inceperii urmdririi penale, salariatului in regim
contractual i se poate suspenda contractul individual de munca din initiativa
angajatorului , iar in situatia functionarilor publici, dacd acestia pot influenta
cercetarea, Primarul are obligatia si dispund mutarea temporard in cadrul
altui compartiment, birou ori serviciu.



(3) In cazul in care un salariat functionar public este trimis in judecat’ pentru
sdvargirea unei infractiuni, primarul va dispune suspendarea functionarului
public din functia publicé pe care o detine.

(4.) Daca instanta judecétoreascd dispune achitarea sau incetarea procesului
penal, suspendarea din functie inceteaza, iar salariatul isi va relua activitatea
in functia detinutd anterior si i vor fi achitate drepturile salariale aferente
perioadei de suspendare.

CAPITOLUL 12

REGULI GENERALE DE ORDINE INTERIOARA PENTRU
PREVENIREA $I STINGEREA INCENDIILOR

Art.98 Angajatii i persoanele aflate ocazional in incinta institutiei au
obligatia respectarii dispozitiilor legale si a mésurilor de ordine interioari in
vederea prevenirii aparitiei conditiilor favorizante producerii de incendii,
precum si de a inlatura consecintele acestora.

(1) Fumatul: - dispozitiile legale ce reglementeazid fumatul sau interzicerea
acestuia in sediul institutiei sunt obligatorii atit pentru salariatii ei, cat si
pentru persoanele aflate ocazional in clédire;

- este interzis fumatul in incinta institusiei marcarea ficdndu-se cu
indicatoarele Fumatul interzis”, afisate la loc vizibil;

- in locurile cu pericol de incendiu nu este permis accesul cu tigiri, chibrituri
sau brichete;

- locurile stabilite pentru fumat vor fi stabilite in exteriorul incintelor si vor fi
prevazute cu scrumiere, vase cu apd sau nisip precum si instructiuni afisate
cu reguli de prevenire a incendiilor §i de prima interventie pentru stingerea
incendiilor;

- aruncarea la intdmplare a resturilor de tigdri sau a tigdrilor aprinse este
interzisa;

- nerespectarea tuturor dispozitiilor mai sus mentionate constituie abatere
disciplinard si va fi sanctionatd in mod corespunzitor.

(2) Asigurarea ciilor de acces, de evacuare si de interventie:

- accesul persoanelor pentru efectuarea interventiilor operative in caz de
incendiu trebuie asigurat in permanent3;

- blocarea ciilor de acces, de evacuare si de interventie este interzisa;

- In incinta institutiei vor fi afisate la loc vizibil, “organizarea PSI” si schema
evacudrii persoanelor.

(3) Reguli pentru sezonul rece:

- controlul instalatiilor §i al sistemelor de incdlzire (surse de cildur,
conducte, corpuri si elemente de incilzire), si inliturarea defectiunilor
constatate, asigurandu-se functionarea la parametrii normati;

- protejarea contra inghetului a componentelor instalatiilor de stingere cu apa;
- asigurarea uneltelor si accesoriilor pentru deszipezirea ciilor de acces, de
evacuare si de interventie.

(4) Reguli pentru perioada caniculari:



- interzicerea utilizarii focului deschis in zonele afectate de usciciune
avansata;

- restrictionarea efectudrii, in timpul zilei, intre orele 09.00-19.00, a unor
lucrdri care creeazi conditii favorizante pentru producerea de incendii prin
degajiri de substante volatile sau supraincilziri excesive;

- asigurarea protejarii fatd de efectul direct al razelor solare a recipientelor i
altor tipuri de ambalaje care contin vapori inflamabili sau gaze lichefiate sub
presiune, prin depozitare la umbra,

- inliturarea obiectelor optice care pot actiona drept concentratori ai razelor
solare;

- asigurarea si verificarea zilnica a rezervelor de apa pentru incendiu de citre
cadrul tehnic cu atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor.

CAPITOLUL 13

MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU
CONTRACTUALE SPECIFICE

I. FUNCTIONARI PUBLICI:

ART. 99 Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face
prin act administrativ al persoanei care are competenta legald de numire in
functia publica si are loc n urmatoarele conditii:

a) de drept;

b) prin acordul partilor, consemnat in scris;

¢) prin eliberare din functia publica;,

d) prin destituire din functia publica;

e) prin demisie.

(1) Raportul de serviciu inceteazi de drept:

a) la data decesului functionarului public;

b) la data raménerii irevocabile a hotarérii judecatoresti de declarare a mortii
functionarului public;

¢) daci functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile
previzute la art. 465 alin. 1 lit. a si d din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ

d) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului
minim de cotizare pentru pensionare, daca persoana care are competenta de
numire in functia publici nu dispune aplicarea prevederilor art. 517 alin. (2)
(In mod exceptional, pe baza unei cereri formulate cu 2 luni inainte de data
indeplinirii cumulative a conditiilor de vArsta standard si a stagiului minim de
cotizare pentru pensionare §i cu ‘aprobarea conducatorului autoritatii sau
institutiei publice, functionarul public poate fi mentinut in functia publica
detinutd maximum 3 ani peste vérsta standard de pensionare, cu posibilitatea
prelungirii anuale a raportului de serviciu. Pe perioada in care este dispusd
mentinerea in activitate pot fi aplicate dispozitiile art. 378 din OUG nr
57/2019;

e) ca urmare a constatirii nulittii absolute a actului administrativ de numire
in functia publicd, de la data la care nulitatea a fost constatatd prin hotaréare
judecitoreasca definitiva;



f) cand prin hotérére judecétoreascé definitiva s-a dispus condamnarea pentru
o faptad previzutd la art. 465 alin. (1) lit. h) ori s-a dispus aplicarea unei
pedepse privative de libertate, la data rdménerii definitive a hotirarii de
condamnare, indiferent de modalitatea de individualizare a executirii
pedepsei;

g) ca urmare a interzicerii exercitarii dreptului de a ocupa o functie publica
sau de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura
activitatea de care s-a folosit pentru sdvérsirea faptei, ca pedepse
complementare, sau ca urmare a interzicerii ocuparii unei functii sau a
exercitirii unei profesii, ca masurd de siguranti, de la data raménerii
definitive a hotararii judecétoresti prin care s-a dispus interdictia;

h) la data emiterii deciziei medicale asupra capacititii de munci in cazul
invaliditafii de gradul I sau II, in situatia in care functionarului public i este
afectati ireversibil capacitatea de munci;

i) ca urmare a constatirii faptului cd functia publicd a fost ocupati cu
nerespectarea dispozitiilor legale de cétre o persoand care executa la data
numirii in functia publicd o pedeapsd complementard de interzicere a
exercifiului dreptului de a ocupa o functie care implicd exercitiul autorititii
de stat;

j) ca urmare a constatdrii faptului cd functia publicd a fost ocupati cu
nerespectarea dispozitiilor legale de citre o persoani care a fost lucritor al
sau colaborator al Securitétii, pe baza hotirarii judecitoresti definitive;

K) la data expirarii termenului in care a fost ocupati pe perioadd determinati
functia publica, cu exceptia aplicarii prevederilor art. 376 alin. (2) din OUG
nr 57/2019;

1) alte cazuri previzute expres de lege. In mod exceptional, pe baza unei
cereri formulate cu 2 luni inainte de data indeplinirii cumulative a conditiilor
de vérstd standard si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare si cu
aprobarea conducdtorului autoritatii sau institutiei publice, functionarul
public poate fi mentinut in functia publicd detinutd maximum 3 ani peste
varsta standard de pensionare, cu posibilitatea prelungirii anuale a raportului
de serviciu. Pe perioada in care este dispusd mentinerea in activitate pot fi
aplicate dispozitiile art. 378, alin (2) din OUG nr.57/2019. Persoana care are
competenta legald de numire in functia publicd va dispune eliberarea din
functia publicd prin act administrativ, care se comunica functionarului public
in termen de 5 zile lucritoare de la emitere, in urmitoarele cazuri:

a) autoritatea sau institutia publicd si-a incetat activitatea in conditiile legii,
iar atributiile si personalul acesteia nu au fost preluate de o alt3 autoritate sau
institutie publici;

b) autoritatea sau institutia publici a fost mutatd intr-o altd localitate, iar
functionarul public nu este de acord sd o urmeze;

¢) autoritatea sau instituia publicd isi reduce personalul ca urmare a
reorganizarii activitatii, prin reducerea postului ocupat de functionarul public;
d) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia publicd ocupati de
catre functionarul public a unui functionar public eliberat sau destituit nelegal



ori pentru motive neintemeiate, de la data riménerii definitive a hotéararii
judecitoresti prin care s-a dispus reintegrarea;

e¢) pentru incompetentd profesionald, in cazul obfinerii calificativului
nesatisficitor in urma deruldrii procesului de evaluare a performantelor
profesionale individuale, respectiv necorespunzitor, in conditiile previazute la
art. 475 lit. b) din OUG nr.57/2019;

f) functionarul public nu mai indeplineste una dintre condiiile prevazute la
art. 465 alin. (1), lit. f) sau g) din OUG nr 57/2019 ori nu obfine
avizul/autorizatia previzut(3) de lege, in conditiile art. 465 alin. (2) din OUG
nr 57/2019;

g) starea sanatatii fizice saw/si psihice a functionarului public, constatata prin
decizie a organelor competente de expertizi medicald, nu ii mai permite
acestuia sd isi indeplineasca atributiile corespunzitoare functiei publice
detinute;

h) ca urmare a refuzului neintemeiat al inaltului functionar public de a da
curs mobilitatii in conditiile art. 503 alin. (8) din OUG nr 57/2019;
Prevederile alin. (1), lit. g) se aplicd si functionarului public céruia i s-a emis
decizie de pensionare pentru invaliditate de gradul III, in mésura in care
conducitorul autoritatii sau institutiei publice considera c4 acesta nu isi poate
indeplini atributiile aferente functiei publice pe care o detine. In cazul in care
conducitorul autoritatii sau institutiei publice considerd c# functionarul
public isi poate indeplini atributiile aferente functiei publice pe care o detine,
dispune continuarea activitaii cu duratd redusd a timpului de munca, in
conditiile prezentului cod. Situatiile previzute la alin. (1) lit. a) - d), f) si g)
reprezintd motive neimputabile functionarilor publici.

(2) in cazul eliberarii din functia publicd, institutia acordd salariatului un
preaviz de 30 de zile calendaristice. In perioada de preaviz, conducitorul
institutiei poate acorda celui in cauza reducerea programului de lucru, pana la
4 ore zilnic, fard afectarea drepturilor salariale cuvenite.

(3) In caz de reorganizare a autoritatii functionarii publici vor fi numiti in
noile functii publice sau, dupi caz, in noile compartimente in urmétoarele
cazuri :

a) se modifica atributiile aferente unei functii publice mai putin de 50% ;

b) sunt reduse atributiile unui compartiment ;

¢) este schimbatd denumirea fard modificarea in proportie de peste 50% a
atributiilor aferente functiei publice;

d) este schimbati structura compartimentului.

(4) Aplicarea prevederilor alin. (3) se face cu respectarea urmdtoarelor
criterii: |

a) categoria, clasa si, dupd caz, gradul profesional ale functionarului public;
b) indeplinirea criteriilor specifice stabilite pentru functia publica;

¢) pregitirea profesionala;

d) sé fi desfasurat activititi similare.

(5) In cazul in care existd mai multi functionari publici, se organizeaza
examen de catre institutia publica.



(6) Reducerea unui post este justificatd daci atributiile aferente acestuia se
modificd in proportie de peste 50% sau dacd sunt modificate conditiile
specifice de ocupare a postului respectiv, referitoare la studii.

(7) in cazul reorganizarii activititii prin reducerea posturilor, institutia nu
poate infiinta posturi similare celor desfiintate pentru o perioadi de un an de
la data reorganizarii.

(8) Destituirea din functia publicé se dispune, in conditiile art. 493 din Codul
administrative, prin act administrativ al persoanei care are competenta legala
de numire in functia public, ca sanctiune disciplinard aplicatd pentru motive
imputabile functionarului public, in urmétoarele cazuri:

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

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

(9) Functionarul public poate sd comunice incetarea raporturilor de serviciu
prin demisie, notificatd in scris conducatorului institutiei. Demisia nu trebuie
motivatd si produce efecte dupd 30 de zile calendaristice de la inregistrare.
(10) La modificarea, la suspendarea §i la incetarea raportului de serviciu
salariatul are indatorirea sd predea lucrdrile si bunurile care i-au fost
incredintate in vederea exercitérii atributiilor de serviciu.

(11) La incetarea raportului de serviciu functionarul public isi pastreaza
drepturile dobandite in cadrul carierei, cu exceptia cazului in care raportul de
serviciu a incetat din motive imputabile acestuia.

(12) In cazul in care raportul de serviciu a incetat din motive pe care
functionarul public le considerd netemeinice sau nelegale, acesta poate cere
instantei de contencios administrativ anularea actului administrativ prin care
s-a constatat sau s-a dispus incetarea raportului de serviciu.

II. PERSONAL CONTRACTUAL:

Art. 100 Contractul individual de munca poate inceta astfel:

a) de drept;

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

¢) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre pérti, in cazurile si in
conditiile limitativ prevazute de lege.

(1) Contractul individual de muncd inceteazi de drept :

a) la data decesului salariatului sau al angajatorului persoana fizics, precum
si in cazul dizolvérii angajatorului persoand juridici, de la data care
angajatorul si-a incetat existenta conform legii;

b) la data rdménerii irevocabile a hotérarii judecatoresti de declarare a mortii
sau a punerii sub interdictie a salariatului sau a angajatorului persoani fizici;
c) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de vérsta standard si a stagiului
minim de cotizare pentru pensionare sau, cu caracter excepiional, pentru
salariata care opteazd in scris pentru continuarea executirii contractului
individual de munc4, in termen de 30 de zile calendaristice anterior implinirii



conditiilor de véarstd standard §i a stagiului minim de cotizare pentru
pensionare, la varsta de 65 de ani; la data comunicérii deciziei de pensie in
cazul pensiei de invaliditate de gradul III, pensiei anticipate partiale, pensiei
anticipate, pensiei pentru limitd de varstd cu reducerea varstei standard de
pensionare; la data comunicarii deciziei medicale asupra capacitatii de munca
in cazul invalidit&tii de gradul I sau IT;

d) ca urmare a constatdrii nulitatii absolute a contractului individual de
munci, de la data la care nulitatea a fost constatatd prin acordul partilor sau
prin hotarare judecitoreasca definitiva;

€) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupati de salariat a
unei persoane concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data
ramanerii definitive a hotérérii judecatoresti de reintegrare;

f) ca urmare a condamndrii la executarea unei pedepse privative de libertate,
de la data rimAnerii definitive a hotararii judecatoresti;

g) de la data retragerii de citre autoritdfile sau organismele competente a
avizelor, autorizatiilor ori atestirilor necesare pentru exercitarea profesiei;

h) ca urmare a interzicerii exercitirii unei profesii sau a unei functii, ca
masurd de sigurantd ori pedeapsa complementard, de la data rdménerii
definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a dispus interdictia;

i) la data expirarii termenului contractului individual de munci incheiat pe
durata determinati;

j) retragerea acordului pdrintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul
salariatilor cu varsta cuprinsa intre 15 si 16 ani.

Art.101 (1) Concedierea reprezintd incetarea contractului individual de
munci din initiativa angajatorului.

(2) Concedierea poate fi dispusd pentru motive care tin de persoana
salariatului sau pentru motive care nu {in de persoana salariatului.

(3) Este interzisa concedierea salariatilor:

a) pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, Vvarstd,
apartenenta nationald, ras3, culoare, etnie, religie, optiune politic3, origine
sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori
activitate sindicala;

b) pentru exercitarea, in conditiile legii, a dreptului la greva si a drepturilor
sindicale.

(4) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

- pe durata incapacititii temporare de muncd, stabilitd prin certificat medical
conform legii; '

- pe durata suspendérii avtivité{ii ca urmare a instituirii carantinei;

- pe durata in care femeia salariat3 este gravida, in masura in care angajatorul
a luat cunostinta de acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;

- pe durata concediului de maternitate;

- pe durata concediului pentru cresterea copilului in vérsta de pana la 2 ani
sau, in cazul copilului cu handicap, pani la implinirea vérstei de 3 ani;



- pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in vérstd de pani la
7 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana
la implinirea varstei de 18 ani ;

- pe durata exercitdrii unei functii eligibile intr-un organism sindical, cu
exceptia situatiei in care concedierea este dispusd pentru o abatere
disciplinard grava sau pentru abateri disciplinare repetate, sdvarsite de catre
acel salariat;

- pe durata efectudrii concediului de odihna.

(5) Prevederile alin. (4) nu se aplicd in cazul concedierii pentru motive ce
intervin ca urmare a reorganizirii judiciare sau a falimentului sau a dizolvarii
angajatorului, in conditiile legii.

(6) Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care tin de persoana
salariatului in urmaétoarele situatii:

- in cazul in care salariatul a sdvarsit o abatere gravi sau abateri repetate de la
regulile de disciplina a muncii ori de la cele stabilite prin contractul
individual de munc4, contractul colectiv de munci aplicabil sau regulamentul
intern, ca sanctiune disciplinar3;

- in cazul in care salariatul este arestat preventiv sau arestat la domiciliu
pentru o perioadd mai mare de 30 de zile, in conditiile Codului de procedura
penald; - in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza
medicald, se constatd inaptitudinea fizica si/sau psihica a salariatului, fapt ce
nu permite acestuia sé isi indeplineascd atributiile corespunzatoare locului de
munci ocupat; - in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului
de munca in care este incadrat.

(7) In cazul in care concedierea se dispune pentru motivele previzute la art.
61, lit. ¢) si d) din Codul Muncii, precum si in cazul in care contractul
individual de munci a incetat de drept in temeiul art. 56, lit. €) din Codul
Muncii, angajatorul are obligatia de a-i propune salariatului alte locuri de
muncd vacante in institutie, compatibile cu pregatirea profesionald sau, dupa
caz, cu capacitatea de munci stabilitd de medicul de medicini a muncii.

(8) In situatia in care angajatorul nu dispune de locuri de muncd vacante
potrivit alin. (7), acesta are obligatia de a solicita sprijinul Agentiei
Teritoriale de Ocupare a Fortei de Muncd in vederea redistribuirii
salariatului, corespunzitor pregitirii profesionale si/sau, dupi caz, capacititii
de munca stabilite de medicul de medicind a muncii.

(9) Salariatul are la dispozitie un termen de 3 zile lucritoare de la
comunicarea angajatorului,conform prevederilor alin. (8), pentru a-si
manifesta in scris consimtdmantul cu privare la noul loc de munca oferit.

(10) in cazul in care salariatul nu isi manifesta consimdmantul in termenul
prevdzut la alin. (9), precum si dupd notificarea cazului citre Agentia
Teritoriald de Ocupare a Fortei de Muncé conform alin. (8), angajatorul poate
dispune concedierea salariatului.

(11) Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului reprezinta
incetarea contractului individual de munca determinati de desfiintarea locului



de munci ocupat de salariat, din unul sau mai multe motive fara legaturd cu
persoana acestuia.

(12) Desfiintarea locului de muncé trebuie sa fie efectiva si sd aibd o cauza
reald si serioasa.

(13) Concedierea pentru motive care nu {in de persoana salariatului poate fi
individuala sau colectiva procedura concedierii fiind cea prevézuté de Codul
Muncii. Concedierea colectivi este concedierea, intr-o perioada de 30 de zile
calendaristice, din unul sau mai multe motive care nu {in de persoana
salariatului, a unui numdr de:

-cel putin 10 salariati — daci angajatorul are incadrati mai mult de 20 de
salariati si mai putin de 100 de salariati

-cel putin 10% din salariati, dacd angajatorul are incadrati cel putin 100 de
salariati, dar mai putin de 300 de salariati

-cel putin 30 de salariati - dacd angajatorul are incadrati cel putin 300 de
salariati

(14) Persoanele concediate in temeiul art. 61, lit. ¢) si d), al art. 65 si 66 din
Codul Muncii beneficiaza de dreptul la un preaviz ce nu poate fi mai mic de
20 de zile lucratoare.

Art.102 (1) Prin demisie se intelege actul unilateral de voin{a a salariatului
care, printr-o notificare scrisd, comunicad angajatorului incetarea contractului
individual de munca, dupa implinirea unui termen de preaviz.

(2) Refuzul angajatorului de a inregistra demisia da dreptul salariatului de a
face dovada acesteia prin orice mijloace de proba.

(3) Salariatul are dreptul de a nu motiva demisia.

(4) Termenul de preaviz este cel convenit de parti in contractul individual de
muncd sau, dupd caz, cel previzut in contractele colective de muncad
aplicabile si nu poate fi mai mare de 20 zile calendaristice pentru salariatii cu
functii de executie, respectiv de 45 de zile calendaristice pentru salariatii care
ocupi functii de conducere.

(5) Pe durata preavizului contractul individual de muncd continud sa isi
produci toate efectele. (6) fn situatia in care in perioada de preaviz contractul
individual de munci este suspendat, termenul de preaviz va fi suspendat
corespunzator. |

(7) Contractul individual de munca inceteaza la data expirarii termenului de
preaviz sau la data renuntrii totale ori partiale de citre angajator la termenul
respectiv.

(8) Salariatul poate demisiona fara preaviz dacd angajatorul nu fsi
indeplineste obligatiile asumate prin contractul individual de munca.

CAPITOLUL 14

CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA
1. Evaluarea functionarilor publici

ART.103 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale
functionarului public se consemneazi in raportul de evaluare intocmit de
ciitre persoana care coordoneaza activitatea respectivului functionar public si



se contrasemneazd de cétre conducdtorul autoritétii sau institutiei publice sau,
dupd caz, de cétre persoana care coordoneazi activitatea evaluatorului in
conditiile prezentei legi. In realizarea activititilor specifice, evaluatorul si
contrasemnatarul au obligatia asigurdrii respectdrii intocmai a normei
generale de conduitd profesionald privind obiectivitatea in evaluare, precum
interese.

(2) Are calitatea de evaluator:

a) functionarul public de conducere pentru functionarul public de executie
din subordine, respectiv functionarul public de conducere ierarhic superior
potrivit structurii organizatorice a autoriti{ii sau institutiei publice, pentru
functionarul public de conducere;

b) persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard celei de
conducdtor al autoritdfii sau institutiei publice, pentru functionarii publici
aflati in coordonarea ori in subordinea direct3;

¢) conducdtorul autorititii sau institutiei publice, pentru functionarii publici
aflati in subordinea directd, precum si pentru functionarii publici care au
calitatea de conducitori ai autoritdtilor ori institutiilor publice aflate in
subordinea, in coordonarea sau sub autoritatea acesteia, precum si pentru
adjunctii acestora.

(3) Are calitatea de contrasemnatar :

a) funcfionarul public ierarhic superior evaluatorului, potrivit structurii
organizatorice a autoriti{ii sau institutiei publice pentru functionarii publici
de executie pentru care calitatea de evaluator apartine functionarului public
de conducere direct subordonat contrasemnatarului

(4) In situatia in care, potrivit structurii organizatorice a autoritatii sau
institutiei publice, nu existdi o persoand care s3i aibd calitatea de
contrasemnatar, raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

ART.104 (1) Perioada evaluati este cuprinsi 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, pentru tofi functionarii publici carea au desfasurat efectiv
activitate minimum 6 luni in anul calendaristic pentru care se realizeazi
evaluarea.

(3) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici se face pentru o alti perioad3 in urmitoarele cazuri:

a) la modificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de serviciu ale
functionarilor publici 1n conditiile legii, dacd perioada efectiv lucrati este de
cel putin 30 de zile consecutive;

b) la modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de serviciu ori, dupi
caz, a raportului de muncé al evaluatorului in conditiile legii, daci perioada
efectiv coordonati este de cel putin 30 de zile consecutive. In cazul in care
evaluatorul se afld in imposibilitatea de drept sau de fapt constatatd prin act
administrativ de a realiza efectiv evaluarea, calitatea de evaluator revine
persoanei care are calitatea de contrasemnatar al raportului de evaluare la



data Incetdrii, suspendarii sau modificérii, in conditiile legii, a raportului de
serviciu ori, dupd caz, a raportului de muncé al evaluatorului, cu aplicarea
corespunzdtoare a dispozitiilor legale in ceea ce priveste desemnarea unui alt
contrasemnatar, atunci cand este posibil potrivit structurii organizatorice;

¢) atunci cand, pe parcursul perioadei evaluate, functionarul public este
promovat In clasd sau in grad profesional.

(4) Evaluarea partiald se realizeaza in termen de 10 zile lucritoare de la data
intervenirii situatiilor prevazute la alin. (3) si va fi luatd in considerare la
evaluarea anuald, in conditiile legii.

(5) Evaluarea partiald a functionarilor publici nu este necesars in situatia in
care raportul de serviciu al functionarului public se modifica prin delegare, se
suspenda in conditiile legii sau, dupa caz, inceteaza in conditiile leii.

(6) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), evaluarea anuala a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici se poate realiza si ulterior
perioadei cuprinse intre 1 i 31 ianuarie din anul urmétor perioadei evaluate,
in situatia in care raportul de serviciu al functionarului public este suspendat
pe parcursul intregii perioade de evaluare. In acest caz, evaluarea se
realizeaza in termen de 5 zile lucritoare de la reluarea activitatii.

(7) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), evaluarea anuald a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici se poate realiza i ulterior
perioadei cuprinse intre 1 si 31 ianuarie din anul urmaétor perioadei evaluate,
in situatia in care raportul de serviciu ori, dupd caz, raportul de muncé al
evaluatorului este suspendat pe parcursul intregii perioade de evaluare. In
acest caz, evaluarea se realizeazd 1n termen de 5 zile lucritoare de la
expirarea perioadei de evaluare, cu aplicarea corespunzétoare a prevederilor
alin. (3) lit. b).

Art.105 Evaluarea functionarilor publici are urmétoarele componente:

a) evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor individuale;

b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

Art.106 (1) Persoanele care au calitatea de evaluator au obligatia de a stabili
obiective individuale pentru functionarii publici prin raportare la functia
publicd 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 performantd stabilite in functie de specificul
activitdtii compartimentului in care functionarul public isi desfagoard
activitatea.

Art.107 (1) Obiectivele individuale trebuie sd corespundd urmétoarelor
cerinte:

a) sd fie specifice activitdtilor care presupun exercitarea prerogativelor de
putere publica;

b) si fie cuantificabile - sd aibd o forma concreta de realizare;

¢) si fie prevazute cu termene de realizare;

d) si fie realiste - sd poatd fi duse la indeplinire in termenele de realizare
prevazute si cu resursele alocate;



e) si fie flexibile - si poatd fi revizuite in functie de modificérile intervenite
in priorititile institutiei. Obiectivele sunt specifice activititii
compartimentului in care functionarul public isi desfdgoari activitatea :
-realizarea atributiilor corespunzitoare functiei;

-identificarea solutiilor adecvate de rezolvare la activititile curente;
-cunoagterea §i aplicarea consecventi a reglementarilor specifice activitatii
desfasurate;

-inventivitate in gésirea unor céi de optimizare a activitatii desfisurate;
-respectarea normelor de disciplind si a normelor etice in indeplinirea
atributiilor.

(2) Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de céte ori
intervin modificéri in activitatea ori in structura organizatorici a institutiei
publice. Modificérile se consemneazi intr-un document datat si semnat de
evaluator si de functionarul public care urmeazi si fie evaluat. Documentul
se anexeazd la raportul de evaluare al functionarului public.

(3) Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite evaluatorul va stabili si
indicatorii de performanta.

ART. 108 (1) Criteriile de performanta ale functionarilor publici sunt:
-capacitatea de implementare;

-capacitatea de a rezolva eficient problemele; -capacitatea de asumare a
responsabilitétilor;

-capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
-capacitatea de analizi si sintez4; -creativitate si spirit de initiativa;
-capacitatea de planificare si de a actiona strategic;

-capacitatea de a lucra independent;

-capacitatea de a lucra in echipa;

-competenta in gestionarea resurselor alocate.

(2) In functie de specificul activitafii institutiei si de activitatile efectiv
desfdsurate de catre functionarul public, evaluatorul poate stabili si alte
criterii de performanta. Criteriile de performanti astfel stabilite se aduc la
cunostinta functionarului public evaluat la inceputul perioadei evaluate, sub
sanctiunea neludrii lor in seama.

(3) Functionarii publici care exercita cu caracter temporar o functie publici
de conducere vor fi evaluati, pentru perioada exercitérii temporare, pe baza
criteriilor de performantd stabilite pentru functia publici de conducere
respectiva.

Art. 109 (1) Notarea obiectivelor individuale §i a criteriilor de performant3 se
face parcurgandu-se urmatoarele etape:

a) fiecare obiectiv se apreciazi cu note de la 1 la 5, nota expriméand gradul de
indeplinire a obiectivului respectiv, in raport cu indicatorii de performants;

b) fiecare criteriu de performantd se noteazi de la 1 la 5, nota exprimand
aprecierea indeplinirii criteriului de performanti in realizarea obiectivelor
individuale stabilite.

(2) Pentru a obtine nota acordatd pentru indeplinirea obiectivelor se face
media aritmeticd 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 obfine nota acordatid pentru indeplinirea criteriilor de
performanta se face media aritmetica a notelor acordate pentru indeplinirea
fiecarui criteriu.

(4) Punctajul final al evaludrii anuale este media aritmetica a notelor obtinute
pentru obiectivele individuale si criteriile de performantd, potrivit alin. (2) si
(3).

(5) Semnificatia notelor previzute la alin. (1) lit. a) si b) este urmatoarea:
nota 1 - nivel minim si nota 5 - nivel maxim.

Art.110 Procedura evaluirii finale se realizeaza in urmatoarele 3 etape, dupa
cum urmeaza:

a) completarea raportului de evaluare de cétre evaluator;

b) interviul;

¢) contrasemnarea raportului de evaluare.

Art.111 in vederea completirii raportului de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici, evaluatorul:

a) acordd note pentru fiecare componentd a evaludrii, stabileste punctajul
final si calificativul acordat;

b) consemneaza rezultatele deosebite ale functionarului public, dificultatile
obiective intAmpinate de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe
care le considera relevante;

c) stabileste necesititile de formare profesionald pentru anul urmator
perioadei evaluate;

d) stabileste obiectivele individuale pentru anul urmitor perioadei evaluate.
Art.112 (1) Interviul, ca etapi a procesului de evaluare, reprezintd un schimb
de informatii care are loc intre evaluator si functionarul public, in cadrul
caruia:

a) se aduc la cunostint functionarului public evaluat consemndrile facute de
evaluator in raportul de evaluare;

b) se semneazi si se dateazd raportul de evaluare de citre evaluator si de
functionarul public evaluat.

) In cazul in care intre functionarul public evaluat si evaluator exista
diferente de opinie asupra consemndrilor facute, comentariile functionarului
public se consemneaza in raportul de evaluare. Evaluatorul poate modifica
raportul de evaluare dacd se ajunge la un punct de vedere comun.

Art.113 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 - bine;

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

Art.114 Raportul de evaluare se inainteaza contrasemnatarului, care
semneazi raportul asa cum a fost completat de evaluator sau, dupi caz, il
modifici, cu obligatia de motivare si de instiintare a functionarului public



evaluat. In acest caz, functionarul public evaluat semneazi raportul de
evaluare modificat de contrasemnatar, cu posibilitatea consemndrii
observatiilor sale, daci este cazul. In situatia in care calitatea de evaluator o
are conducdtorul institutiei, raportul de evaluare nu se contrasemneaza.
Art.115 (1) Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziei
contrasemnatarului in urmétoarele cazuri: a) aprecierile consemnate nu
corespund realitdtii; b) intre evaluator si functionarul public evaluat existd
diferente de opinie care nu au putut fi solutionate de comun acord.

(2) La finalizarea evaluarii o copie a raportului de evaluare se comunicd
functionarului public evaluat.

Art.116 (1) Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaluérii pot sa 1l
conteste la conducdtorul institutiei. Conducatorul institutiei publice
solutioneazd contestatia pe baza raportului de evaluare si a referatelor
intocmite de cétre functionarul public evaluat, evaluator si contrasemnatar.
(2) Contestatia se formuleazi in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la
cunostintd de cétre functionarul public evaluat a calificativului acordat si se
solutioneazd in termen de 10 zile lucritoare de la data expirarii termenului de
depunere a contestatiei. Contestatia se solutioneazi pe baza

raportului de evaluare si a referatelor intocmite de citre functionarul public
evaluat, de cidtre evaluator si de citre contresemnatar.

(3) Pe baza documentelor previzute la alin. (2) conducatorul autoritdtii sau
institutiei publice respinge motivat contestatia sau o admite, caz in care
modificd raportul de evaluare in mod corespunzitor. Rezultatul contestatiei
se comunicd functionarului public in termen de 5 zilelucriatoare de la
solutionarea contestatiei.

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

(5) Functionarul public nemultumit de modul de solutionare a contestatiei
formulate potrivit alin. (1) se poate adresa instantei de contencios
administrativ, in conditiile legii.

II. Evaluarea personalui contractual

Art.117 Evaluarea performantelor profesionale individuale a salariatilor
contractuali se realizeazi pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor;

b) determinarea directiilor §i modalitdtilor de perfectionare profesionalad a
salariatilor si de crestere a performantelor lor;

c) stabilirea abaterilor fatd de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;

d) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor
persoane incompetente.



Art.118 Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se
aplica fiecirei functii, in raport cu indeplinirea atributiilor si raspunderilor
corespunzitoare postului ocupat de angajat.

Art.119 (1) Evaluarea personalului contractual are urmatoarele componente:
- evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor individuale;

- evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de evaluare.

(2) Obiectivele individuale trebuie sd corespunda urmétoarelor cerinte:

- s fie specifice activitatilor desfasurate de salariat;

- sd fie cuantificabile

- si aiba o formé concretd de realizare;

- s3 fie previzute cu termene de realizare;

- 53 fie realiste

- s4 poati fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevazute si cu
resursele alocate;

- si fie flexibile

- sa poatd fi revizuite in functie de modificarile intervenite in prioritétile
institutiei.

(3) Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de céte ori
intervin modificdri in structura organizatorici. Obiectivele revizuite se vor
mentiona in raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale salariatului.

(4) Evaluator este conducdtorul institufiei publice pentru personalul
contractual aflat in subordinea directa.

(5) Evaluatorul este persoana din cadrul institutiei cu atributii de conducere a
compartimentului/serviciului in cadrul cdruia isi desfisoard activitatea
angajatul evaluat, dupa caz, care coordoneazd activitatea respectivului
angajat.

(6) Contrasemnatar este conducatorul institutiei pentru personalul contractual
evaluat de catre functionarii de conducere aflati in subordine directa.

(7) In situatia in care calitatea de evaluator o are conducatorul institutiei, fisa
de evaluare nu se contrasemneaza.

Art.120 Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite evaluatorul va stabili si
indicatorii de performant.

ART.121 (1) Notarea obiectivelor individuale si a criteriilor de evaluare se
face parcurgdndu-se urméitoarele etape :

- fiecare obiectiv se apreciazi cu note de la 1 la 5, nota expriménd gradul de
indeplinire a obiectivului respectiv, in raport cu indicatorii de performanta ;

- fiecare criteriu de performantd se noteaza de la 1 la 5, nota expriménd
aprecierea indeplinirii criteriului de performanti in realizarea obiectivelor
individuale stabilite.

(2) Pentru a obtine nota acordatd pentru indeplinirea obiectivelor se face
media aritmetici a notelor acordate pentru indeplinirea fiecirui obiectiv,
inclusiv a obiectivelor individuale revizuite, daci s-a impus revizuirea
acestora pe parcursul perioadei evaluate.



(3) Pentru a obtine nota acordati indeplinirii criteriilor de performanta se face
media aritmetica a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu.

(4) Punctajul final al evaluarii anuale este media aritmetica a notelor obtinute
pentru obiectivele si criteriile de performanta.

Art.122 (1) Procedura evaludrii finale se realizeazi in urmétoarele 3 etape

- completarea raportului de evaluare de cétre evaluator ;

- interviul ;

- contrasemnarea raportului.

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

- intre 1,00-2,00-nesatisfacator

- intre 2,01-3,3,50-satisfacator

- Intre 3,51-4,50- bine

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

(3) Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale se aduce la
cunostinta fiecarui angajat.

(4) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot si il conteste la
conducétorul institutiei.

(5) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile lucritoare de la luarea la
cunostini de catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se
solutioneazd in termen de 10 zile lucritoare de la data expirarii termenului de
depunere a contestatiei de citre conducatorului institutiei pe baza fisei de
evaluare, a referatelor intocmite de salariatul evaluat, de cétre evaluator si de
catre contrasemnatar.

(6) Rezultatul contestatiei se comunicd salariatului in termen de 5 zile
lucritoare de la solutionarea contestatiei.

(7) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate
potrivit alin. (1) se poate adresa instantei de contencios administrativ, in
conditiile legii.

CAPITOLUL 15

DISPOZITII FINALE

Art.123 Salariatii Primériei comunei Pausesti-Maglasi, in calitatea pe care o
au si in conformitate cu sarcinile, atributiile §i rdspunderile pe care le
presupune calitatea de angajat, rdspund de respectarea prevederilor
prezentului Regulament Intern.

Art.124 Pe langa prevederile prezentului Regulament Intern, salariatii acelor
servicii/compartimente care au elaborate regulamente specifice domeniului
propriu de activitate, in conformitate cu prevederile legale specifice, vor
respecta si reglementarile cuprinse in acele regulamente.

Art.125 (1) Regulamentul Intern se aduce la cunostintd salariatilor prin grija
compartimentului resurse umane si isi produce efectele fatd de salariati din
momentul aducerii acestuia la cunostinta.

(2) Regulamentul Intern va fi accesibil prin afisare la avizierul institutiei si
postare pe intranet.



(3) Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern este
supusi procedurii de informare.

Art.126 Prezentul Regulament Intern a fost elaborat in baza prevederilor
urmétoarelor acte normative :

- Constitutia Romaniei;

- Codul Muncii aprobat prin Legea nr.53/2003, cu modificdrile si
completarile ulterioare;

- 0.U.G.nr. 57/2019, privind Codul Administrativ;

- Legii nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea i sanctionarea coruptiei (actualizatd);

- Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
(actualizatd), Legii nr.554/2004 a contenciosului administrativ (actualizatd);

- Legii nr.319/2006 a securitétii §i sanatatii in muncd, actualizatd;

- H.G. nr.1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitaii si sanatatii in munca nr. 319/2006;

- 0.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca
(actualizatd);

- 0.G.nr.137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare (republicati i actualizatd);

- H.G.nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici (actualizata);

- H.G.nr. 1.344/2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor de disciplind (actualizatd) ;

- H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific
deosebit si din unitatile bugetare (republicata si actualizata);

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

- Hotararii Guvernului nr. 1723/2004 privind Programul de mésuri privind
combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul;

- Ordinului numarul 600/2018 al Secretarului General al Guvernului pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice.
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