ROMANIA
JUDETUL IASI
PRIMARIA COMUNEI MOGOSESTI-SIRET
Tel./fax 0232713900
e-mail: mogosesti_siret@yahoo.com

DISPOZITIANR.276/2016

privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioari al aparatului

de specialitate al primarului comunei Mogosesti-Siret

Primarul comunei Mogosesti-Siret,
Avénd in vedere:

-referatul nr. 3685/18.10.2016 privind propunerea de aprobare a Regulamentului de ordine
interioard a aparatului propriu al Primariei comunei Mogosesti-Siret :

- prevederile Hotérérii Consiliului Local Mogosesti-Siret nr. 20 din31.08.2015 privind aprobarea
organigramei si statului de functii al aparatului de specialitate al primarului comunei Mogosesti-Siret
pe anul 2016;

-Legea nr.215/2001, privind administratia publicd locald, republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare ;

-prevederile art.241-245 din Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii, republicati, cu
modificarile §i completirile ulterioare;

-Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

-Legea nr.53/2003,privind codul muncii;

-Legea nr.52/ 2003 privind transparenta decizionald in administrafia publica, cu modificarile si
completérile ulterioare;

-Legea nr.7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor publici, republicati;

-Legea nr.477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autorititile si
institutiile publice ;

-Legea nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si
din alte unita{i care semnaleazi incilciri ale legii;

-0.U.G.96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca,actualizata;

- Legea nr.319/2006-Legea securitdtii si sanatatii in munca;



-Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati;
In temeiul prevederilor art.61 alin.(3) si (4), art.63 alin. (5) litera “e”din din Legea nr.215/2001,

privind administratia publica locald, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare,
DISPUN

Art.1. Se aproba Regulamentul de ordine interioard al Primariei comunei Mogosesti-
Siret,conform anexei nr. 1 care face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.2. Cu ducere la indeplinire a sarcinilor prezentei se incredinteaza aparatul de specialitate al
primarului comunei Mogosesti-Siret.

Art.3. Prevederile prezentei dispozifii se aduc la cunostintd publica prin afisare la sediul
Primériei comunei Mogosesti-Siret si se comunici persoanelor care fac parte din aparatul de
specialitate al primarului comunei Mogosesti-Siret, sub semniturs.

Art.4. Prezenta dispozitie se comunica :

-Institutia Prefectului judefului Tasi .

\PR_IM AR, Avizat pentru legalitate
DAMIAN BUTNARIU Secretar,

Maricica-Claudia Lupu

N

Din 18.10.2016




ROMANIA
JUDETUL IASI
COMUNA MOGOSESTI-SIRET

PRIMARUL
Anexa la Dispozitia nr. 276/18.10.2016

REGULAMENTUL INTERN
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Mogosesti-Siret si al compartimentelor aflate in
subordinea Consiliului Local al Comunei Mogosesti-Siret

Cap. L Dispozitii generale si principii

Art. 1. Prezentul Regulament Intern, este intocmit in conformitate cu prevederile Legii nr.
53/2001 privind Codul muncii, republicat, Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduiti al functionarilor
publici, Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita al personalului contractual. Legea nr. 188/1999
privind statutul functionarilor publici, republicata, cu modificirile si completdrile ulterioare, Legea nr.
319/2006 privind securitatea §i sdnatatea in munci, Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbati, republicata, O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile
de munca, actualizata si alte acte normative care privesc raporturile de serviciu, raporturile de munci si
disciplina muncii.

Art. 2. Prezentul regulament se aplicd tuturor salariatilor Primériei Comunei Mogosesti-Siret
(functionari publici sau personal cu contract individual de muncd), indiferent de durata contractului de
munca sau raportului de serviciu, precum si celor detasati sau delegati.

Art. 3. Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii sau ale
salariatilor, care sunt prevazute in alte acte normative, care privesc raporturile de munca si de disciplini
a muncii, aplicabile in administratia publica locala.

Art. 4. In cadrul relatiilor de munci functioneaza principiul egalitatii de tratament fati de toti
salariatii si angajatorii.

Cap. IL Drepturile si obligatiile conducerii institutiei

Art. 5. Conducerea institutiei are urmatoarele drepturi:
a) sa stabileascd organizarea si functionarea institutiei;
b) si stabileasca atributiile corespunzétoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii:
c) s stabileasca obiectivele de performanti individuald, precum si criteriile de evaluare a realizarii
acestora.
d) sd dea dispozitii in scris, care au un caracter obligatoriu pentru functionari publici sau personalul cu
contract individual de munca, sub rezerva legalititii lor;
e) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
f) sé constate savarsirea abaterilor disciplinare i sa aplice sanctiunile corespunzatoaré potrivit legii.

Art. 6. Conducerea institutiei are urmitoarele obligatii importante:
a) sa supund aprobarii Consiliului Local organigrama, statul de functii si regulamentul de organizare si
functionare al Primariei, conform prevederilor legale;
b) sa asigure incadrarea si promovarea in functie, cu respectarea prevederilor legale;
¢) sa asigure stabilitatea in munca a fiecarui salariat si sa garanteze ca exercitarea functiei sa nu depinda
de relatiile interpersonale sau politice;
d) sd asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor impotriva oriciror incerciri de incalcare
prin manifestari de subiectivism sau abuz:
¢) sd ia in considerare sugestiile si propunerile pertinente formulate de salariati in vederea imbunatatirii
activitatii;
f) si acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege:



g) sd se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

h) s& pléteascd toate contributiile i impozitele aflate in sarcina sa, precum si si retind si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariafi, in conditiile legii;

i) sd asigure accesul salariatilor la servicii medicale de medicina a muncii;

J) sd infiinfeze registrul general de evidenta a salariatilor si s opereze inregistririle previzute de lege;
k) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat;

) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munca;

m) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea sarcinilor de
muncd si conditiile corespunzitoare de munca;

n) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a Primariei;

0) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Art. 7. Este interzisd orice discriminare a salariatilor pe criterii politice, de apartenenti sindicala,
convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuala, stare materiala, origine sociala sau de orice altd
asemenea naturd, conform principiului egalitatii de tratament fafa de toti salariatii.

Cap. IIL. Drepturile si obligatiile functionarilor publici si ale salariatilor cu contract
individual de munci (corelate cu prevederile Legii nr. 477/2004 si ale Legii nr. 7/2004)

Art. 8. Functionarii publici au urmitoarele drepturi:
a) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea prezentului regulament si care il
vizeaza in mod direct;
b) dreptul de asociere in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop reprezentarea
intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului lor;
¢) dreptul la greva, in conditiile legii, cu respectarea principiului continuititii si celeritatii serviciului
public;
d) dreptul la o salarizare in conformitate cu prevederile legii privind salarizarea unitari a personalului
platit din fonduri publice;
e) dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregitirea profesionali;
f) dreptul de a fi alesi sau numiti intr-o funcie de demnitate public, in conditiile legii;
g) dreptul de a i se asigura protectia impotriva amenintirilor, violentelor, faptelor de ultraj cirora le-ar
putea fi victima in exercitarea functiei publice sau in legiturd cu aceasta;
h) dreptul de a fi despagubit in situaia in care a suferit, din culpa institutiei, un prejudiciu material in
timpul indeplinirii atributiilor de serviciu;
i) dreptul de a refuza, in scris §i motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daca
le consideri ilegale,
J) dreptul de a exercita functii sau activitati in domeniul didactic, al cercetdrii stiintifice si al creatiei
literar-artistice i in alte domenii de activitate din sectorul privat, care nu sunt in legiturd directd sau
indirectd cu atributiile exercitate ca functionar public potrivit fisei postului.

Art. 9. Angajatii au urmatoarele drepturi:
a) dreptul la securitate si sinitate in munci;
b) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si ale mediului de munca;
¢) dreptul la salarizare pentru munca depusi;
d) dreptul la repaus zilnic i sdptimanal;
¢) dreptul la concediu de odihna anual si alte concedii previzute de lege;
f) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
g) dreptul la demnitate in munci;
h) dreptul de a participa la programele de formare profesionali;
i) dreptul la informare si consultare;
J) dreptul la protectie sociala in caz de concediere;
k) dreptul de a participa la actiuni colective;
[) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
m) alte drepturi prevazute de lege.



Art. 10. Angajatii nu pot renunta la drepturile previzute de legile in vigoare.

Art. 11. Angajatilor le revin urmitoarele obligatii:
a) sa indeplineasci atributiile ce 1i revin conform fisei postului;
b) sa respecte disciplina muncii;
¢) sa respecte prevederile sistemului de management al calitatii implementat in institutie;
d) sa excludd manifestarile de formalism si birocratie;
¢) sd foloseascd integral si cu maximum de eficienti timpul de muncd, in scopul indeplinirii obligatiilor
de serviciu;
f) sa participe, atunci cand necesititile o cer si se dispune, indiferent de functia sau de postul ocupat, la
efectuarea oriciror actiuni ce revin administratiei publice locale;
g) sd instiinteze seful ierarhic de indati ce au luat la cunostintd de existenta unor nereguli, abateri ori
lipsuri Tn muncd, sau de alti natura;
h) s@ depuni eforturile necesare pentru ridicarea calificirii profesionale si pentru cresterea calititii
muncii;
i) sd isi Tnsuseasca si sa aplice prevederile actelor normative de interes general si cele specifice
domeniului de activitate;
J) s 1si desfdgoare activitatea numai in limitele legilor in vigoare;
k) sd aibd un comportament profesional si civic, adecvat prestigiului institutiei;
I) s respecte prevederile legale si cele cuprinse in prezentul regulament intern, in contractul colectiv de
munca aplicabil, precum si in contractul individual de munci;
m) sa fie fidel fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu:
n) sa respecte masurile de securitate si sandtate a muncii din institutie;
0) sd respecte secretul de serviciu;
p) sa anunte compartimentele de specialitate in termen de trei zile despre orice modificare in actele de
stare civila, domiciliu, studii, etc.:
q) alte obligatii prevazute de lege.

Art. 12. Functionarilor publici le revin urmitoarele obligatii:
a) de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetitenilor, prin participarea activa la luarea
deciziilor si la transpunerea lor in practica;
b) de a avea un comportament profesionist precum si de a asigura in conditiile legii transparenta
administrativa, pentru a cstiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si
eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice;
¢) sa respecte Constitutia, legile tarii si si actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;
d) sd se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii
functiilor publice detinute;
e) de a apdra in mod loial prestigiul autoritdgii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea,
precum si de a se abtine de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acesteia;
f) de a respecta demnitatea funcgiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii sau institugiei publice in care isi desfasoara activitatea:
g) de a respecta libertatea opiniilor §i de a nu se ldsa influentati de considerente personale sau de
popularitate;
h) sa aibd o atitudine conciliant3 si si evite generarea conflictelor datorate schimburilor de pireri;
i) sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducitorul autoritatii ori institutiei
publice in care isi desfasoara activitatea;
J) s aiba un comportament bazat pe respect, buni credintd, corectitudine si amabilitate;
k) de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitétii persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei
publice in care isi desfagoard activitatea, precum si persoanelor cu care intrid in legitura in exercitarea
functiei publice prin intrebuinfarea unor expresii jignitoare, dezviluirea unor aspecte ale vietii private,
formularea unor sesizari sau pliangeri calomnioase;
I) sd adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clard si eficienti a problemelor
cetdfenilor;
m) sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritifilor publice prin: promovarea
unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situafii de fapt, eliminarea oricirei
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forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea
materiald, sdnétatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

n) sd promoveze o imagine favorabila {irii si autoritatii sau institutiei publice pe care o reprezinta, in
cadrul unor organizatii internationale, conferinte, seminarii si alte activitafi cu caracter international;

0) sd aibd o conduita corespunzitoare regulilor de protocol cu ocazia deplasarilor externe;

p) sa actioneze conform prevederilor legale si si isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat gi impartial;

r) sa isi indeplineascd cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea, indatoririle de
serviciu si sa se ab{ina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori
prestigiului corpului functionarilor publici,

s) sd sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii
activitatii Primdriei, precum si a calitdtii serviciilor publice oferite cetitenilor,

$) sa respecte normele de conduita profesionala si civica previzute in Legea nr. 7/2004 privind Codul de
conduitd al functionarilor publici,

t) sa se abtind, in exercitarea atributiilor ce le revin, de la exprimarea sau manifestarea publici a
convingerilor si preferinfelor lor politice, s nu favorizeze vreun partid politic si si nu participe la
activitati politice in timpul programului de lucru,

{) sd nu facd parte din organele de conducere ale partidelor politice,

u) sa raspunda, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia publica pe care o detin,
precum si a atributiilor ce le sunt delegate,

v) sd se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici,

X) sa execute dispozitiile formulate in scris, cu exceptia cazului in care acestea sunt vidit ilegale,

y) sé aduca dispozitiile ilegale la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care le-a emis,

z) sa pistreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau cunostint in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu
exceptia informatiilor de interes public,

aa) sa prezinte la numirea intr-o functie publica, precum si la incetarea raportului de serviciu in
conditiile legii, declaratia de avere si de interese, pe care este obligat sd le actualizeze anual, sau de céate
ori este nevoie, in conformitate cu prevederile legale,

bb) si rezolve, in termenele stabilite de ciitre superiorii ierarhici, lucrérile repartizate,

cc) sd nu primeascd direct cereri a céiror rezolvare intrd in competenta lor sau sa discute direct cu
petentii, cu exceptia celor cérora le sunt stabilite asemenea atributii, precum s§i sd nu intervind pentru
solutionarea acestor cereri,

dd) sd se angajeze in scris cd vor lucra in administratia publica, 1 - 5 ani de la terminarea programelor
de perfectionare profesionald, finantate din bani publici, cu o duratd mai mare de 90 de zile,

ee) sd restituie institutiei, in cazul nerespectdrii angajamentului, contravaloarea cheltuielilor efectuate
pentru perfectionare, calculate in conditiile legii,

ff) sd respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilittilor, stabilite
potrivit legii.

Art. 13. Obligatiile functionarilor publici de conducere:
a) sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publicd pentru
functionarii publici din subordine;
b) sd examineze si s aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine atunci cind propun ori aprobd avansiri, promovari, transferuri, numiri sau
eliberdri din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice formi de
favoritism ori discriminare;
¢) sd asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatii administrativ teritoriale, si
evite producerea oricdrui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar;
d) sd foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autorititii sau institutiei publice numai
pentru desfasurarea activititilor aferente functiei publice detinute;
e) sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utild si eficientd a banilor publici
in conformitate cu prevederile legale.

Art. 14. Se interzice salariatilor:
a) prezentarea la serviciu in tinuta indecentd sau necorespunzitoare, ori sub influenta bauturilor
alcoolice;
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b) parasirea locului de munci sau plecarea din institutie fira motive temeinice si fird aprobarea sefilor
ierarhici;

¢) orice preocupiri de ordin personal pe durata programului de activitate:

d) folosirea in interes personal a calculatoarelor si a aparaturii din dotare precum si a altor mijloace
materiale apartinand institutiei;

e) scoaterea din cadrul institugiei a oriciror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte de inventar, fara
bonuri de iesire eliberate de cei in drept; scoaterea actelor de serviciu inclusiv cu scopul de a lucra la
domiciliu;

f) aducerea in institutie a copiilor minori in scopul supravegherii acestora;

g) introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice in sediul institutiei in timpul programului;

h) purtarea de discutii inutile la locurile de munca cu persoane striine de compartiment sau din afara
institutiei in probleme personale;

i) fumatul in birouri sau holuri;
J) comercializarea de cétre salariati a produselor de orice fel in incinta institutiei;

k) sarbitorirea diferitelor evenimente personale ale salariailor, in birourile institutiei;

1) furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publicd sau privata a statului ori a unitatilor
administrativ teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere in alte conditii
decit cele prevazute de lege;

m) achizifionarea unui bun aflat in proprietatea privati a statului sau a unitdtilor administrativ
teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in urmatoarele cazuri:

- cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea ori
calitatea bunurilor care urmeazi si fie vandute:

- cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;

- cand poate influenfa operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele interesate
de cumpararea bunului nu au avut acces.

n) prevederile lit. m) se aplicd in mod corespunzitor si in cazul concesionirii sau inchirierii unui bun
aflat in proprietatea publici ori privati a statului sau a unitdtii administrativ-teritoriale.

Art. 15. Functionarilor publici le este interzis:
a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitate in legiturd cu activitatea autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfisoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de
acte cu caracter normativ sau individual;
b) sd facd aprecieri neautorizate in legituri cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea
sau institutia publicd in care isi desfisoari activitatea are calitatea de parte;
¢) sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute de lege;
d) sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta dezvaluire este
de naturd s atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici, precum si a unor persoane fizice sau juridice;
€) sa acorde asisten{d si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de actiuni
Juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori instituiei publice in care isi desfdsoara
activitatea;
f) prevederile de la lit. a) — ) se aplicd si dupi incetarea raportului de serviciu, pentru o perioadd de 2
ani, dacd dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene:
g) s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
h) sé furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
i) sd colaboreze, in afara relatiilor de serviciu cu persoanele fizice sau Jjuridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice;
J) s afiseze, in cadrul autoritailor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;
k) sa permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitd{i comerciale, precum si in scopuri electorale;
[) in relatiile cu reprezentantii altor state, sd exprime opinii personale privind aspecte nationale sau
dispute internationale;
m) sa promitd luarea unei decizii de citre autoritatea sau institufia publicd, de citre alti functionari
publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;
n) folosirea de citre functionarii publici in alte scopuri decét cele previzute de lege, a prerogativelor
functiei publice detinute;



0) urmdrirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale
sau morale altor persoane prin exercitarea atributiilor de serviciu;

p) sa foloseascd pozitia oficiald pe care o detin sau relaiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei
publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unor anumite
masuri;

q) sa impund altor functionari publici sd se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura
acestora, ori si le sugereze acest lucru, promitindu-le acordarea unor avantaje materiale sau
profesionale;

r) sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autorititii sau a institutiei publice pentru realizarea de
interese personale sau activititi didactice;

s) este interzisd incélcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda, in timpul deplasarilor externe in interesul
serviciului ;

t) sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj care le sunt destinate
personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura
politicé, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o
recompensa in raport cu aceste functii.

Art. 16. Functionarilor publici de conducere le este interzis si favorizeze sau si defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme principiilor care guverneaza conduita profesionali a functionarilor publici.

Cap. IV. Protectia personalului care semnaleazi incilciiri ale legii

Art. 17. Angajatii care au reclamat sau au sesizat incilciri ale legii in cadrul autoritatilor publice
si din celelalte unitati bugetare, sivarsite de citre persoane cu functii de conducere sau executie din
autoritdtile, institutiile publice si din celelalte unitati bugetare se bucura de protectia Legii nr. 571/2004,
privind protectia personalului din autorititile publice, institutiile publice si din alte unititi care
semnaleaza incélcari ale legii.

Art. 18. Prevederile Legii nr. 571/2004 se aplica autoritatilor si institutiilor publice din cadrul
administratiei publice centrale, administratiei publice locale, aparatului Parlamentului, aparatului de
lucru al Administratiei Prezidentiale, aparatului de lucru al Guvernului, autoritatilor administrative
autonome, institutiilor publice de culturi, educatie, sinitate si asistentd sociala, companiilor nationale,
regiilor autonome de interes national si local, precum si societitilor nationale cu capital de stat,
persoanelor numite in consilii stiintifice si consultative, comisii de specialitate si alte organe colegiale
organizate in structura sau pe langa autoritatile sau institutiile publice.

Art. 19. In intelesul legii susmentionate:
a) avertizare in interes public inseamna sesizarea ficutd cu buni-credintd cu privire la orice fapti care
presupune o fincdlcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administriri.
eficientei, eficacitatii, ecconomicitiii si transparentei:
b) avertizor inseamna persoana care face o sesizare potrivit lit. a) si care este incadrati in una din
autoritatile publice, institutiile publice sau celelalte unititi prevazute la art.18;
¢) Comisie de disciplina inseamna orice organ insércinat cu atributii de cercetare disciplinara, prevazut
de lege sau de regulamentele de organizare si functionare a autoritatilor publice, institutiilor publice sau
a celorlalte unitati prevazute la art. 18.

Art. 20. Principiile care guverneaza protectia avertizirii in interes public sunt urmatoarele:
a) principiul legalitatii, conform cdruia autorititile publice, institutiile publice si celelalte unitati
previzute la art.18 au obligatia de a respecta drepturile si libertatile cetatenilor, normele procedurale,
libera concurenta si tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii;
b) principiul suprematiei interesului public, conform ciruia, in intelesul prezentei legi, ordinea de drept,
integritatea, impartialitatea si eficienta autoritatilor publice si institutiilor publice, precum si a celorlalte
unité(i prevazute la art.18, sunt ocrotite si promovate de lege;
¢) principiul responsabilitatii, conform ciruia orice persoani care semnaleazi incilciri ale legii este
datoare s sus{ina reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsiti;
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d) principiul nesanctiondrii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele care reclami ori
sesizeazd incilcdri ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni inechitabile si mai severe
pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizdrii in interes public, nu sunt aplicabile normele
deontologice sau profesionale de natura sa impiedice avertizarea in interes public;

e) principiul bunei administrari, conform céruia autoritatile publice, institutiile publice si celelalte
unitati prevdzute la art.18 sunt datoare sa isi desfigoare activitatea in realizarea interesului general, cu
un grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficients, eficacitate si economicitate a folosirii
resurselor;

f) principiul bunei conduite, conform ciruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare in interes public
cu privire la aspectele de integritate publicd si bund administrare, cu scopul de a spori capacitatea
administrativa si prestigiul autoritatilor publice, institugiilor publice sau a celorlalte unititi previzute la
art.18.

g) principiul echilibrului, conform céruia nici o persoana nu se poate prevala de prevederile prezentei
legi pentru a diminua sanctiunea administrativa sau disciplinara pentru o fapti a sa mai grava;

h) principiului bunei-credinte, conform ciruia este ocrotitd persoana incadrati intr-o autoritate publica,
institutie publica sau in alta unitate bugetard dintre cele previzute la art.18 , care a ficut o sesizare,
convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie o incilcare a legii.

Art. 21. Semnalarea unor fapte de incilcare a legii de catre persoanele mentionate la art. 17 si
art. 18, previzute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituie avertizare
in interes public si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura directa
cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legituri cu serviciul;
b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

c) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor unititilor previzute
laart.18

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane:

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

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

h) incdlcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile:

i) incompetenta sau neglijen{a in serviciu;

J) evaluéri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare, retrogradare si
cliberare din functie;

k) incélcdri ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea legii;
) emiterea de acte administrative sau de altd naturd care servesc interese de grup sau clientelare;

m) administrarea defectuoasd sau frauduloasi a patrimoniului public si privat al autorititilor publice,
institutiilor publice si a celorlalte unititi previzute la art.18;

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

Art. 22. Sesizarea privind incilcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, conform
art. 20 lit. h), poate fi facuta, alternativ sau cumulativ:
a) sefului ierarhic al persoanei care a incilcat prevederile legale, potrivit art.21;
b) conducitorului autoritatii publice, instituiei publice sau al unita{ii bugetare din care face parte
persoana care a incélcat prevederile legale, potrivit art.21, sau in care se semnaleazi practica ilegali,
chiar daci nu se poate identifica exact fiptuitorul;
¢) comisiilor de disciplind sau altor organisme similare din cadrul autoritdtilor publice, institutiei
publice sau al unittii prevazute la art.18, din care face parte persoana care a incilcat legea, conform
art.21
d) organelor judiciare;
e) organelor insdrcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a incompatibilititilor;
f) comisiilor parlamentare;
g) mass-media;
h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;
i) organizatiilor neguvernamentale.
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Art. 23. In fafa comisiei de disciplin sau a altor organe similare, avertizorii beneficiaza de
protectie dupd cum urmeazi:
a) avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buni-credintd, in conditiile art. 20 lit. h),
pana la proba contrara;
b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisiile de disciplina
sau alte organisme similare din cadrul autorititilor publice, institutiilor publice sau al altor unitati
prevazute la art. 18 au obligatia de a invita presa si un reprezentant al sindicatului sau al asociatiei
profesionale. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de Internet a autoritatilor publice, institutiei
publice sau a unitatii bugetare, cu cel putin 3 zile lucritoare inaintea sedintei, sub sanctiunea nulittii
raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate.

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

Cap. V. Angajarea, modificarea si incetarea raporturilor de munci sau de serviciu

Art. 24. Angajarea salariatilor se face in conformitate cu prevederile Legii 188/1999 — Statutul
functionarilor publici, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare, in cazul functiilor publice
si ale Legii nr. 53/2001 privind Codul muncii, republicati, in cazul functiilor contractuale din institutie.

Art. 25. Transferul ca modalitate de modificare a raporturilor de serviciu in cazul functionarilor
publici poate avea loc in interesul serviciului sau la cererea functionarului public.

Art. 26. Salariatii pot fi delegati, detasati sau mutati, dupi caz, in cadrul altui compartiment de
lucru numai in conformitate cu prevederile Codului Muncii sau al Legii functionarilor publici.

Cap. VL. Timpul de lucru, timpul de odihni, prezenta si accesul in institutie

A. Timpul de lucru

Art. 27.

(1) Durata normala a timpului de lucru este de 40 de ore pe sdptiman si este valabild pentru tot
personalul angajat al institutiei, indiferent de functia ocupata. Programul zilei de munci este urmétorul :

Luni — Vineri : ora 8.00 — ora 16.00

Art. 28. Repaosul sdptdménal se acordad de reguld sdmbita si duminica. Fac exceptie de la
aceasta reguld, persoanele care lucreaza in schimburi sau ture.

B. Timpul de odihni
Art. 29. Pentru munca realizatd angajatii au dreptul la un concediu de odihnd de 21 zile
respectiv 25 zile, in functie de vechimea in munc, conform reglementirilor.

Art. 30. Dreptul la concediul de odihna, este garantat salariatilor, acesta nu poate forma obiectul
unei cesiuni, renuntéri sau limitari.

Art. 31. In afara concediului de odihnd, in cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii
au dreptul la urmatoarele zile libere plitite:
- 5 zile lucritoare pentru cdsitoria salariatului;
- 3 zile lucrdtoare pentru nagterea sau castoria unui copil al salariatului;
- 3 zile lucritoare pentru decesul sotului sau al unei rude pani la gradul 11 (inclusiv);
- 1 zi lucrdtoare pentru decesul unei rude de gradul 111 — IV a salariatului;
- 1 zi lucratoare pentru controlul medical anual potrivit legii securitatii si sinititii in munci.

Art. 32. Sunt zile nelucritoare zilele de sarbatori legale si religioase, stabilite prin lege.



Art. 33. In afara concediului de odihnd, salariatii au dreptul, la concedii fard plata, pentru
rezolvarea unor situatii personale (studii, tratament medical, etc.)

Art. 34.

(1) Programarea concediului de odihnd se face la sférsitul anului calendaristic, esalonat pentru
tot cursul anului urmator, {indndu-se seama de buna desfasurare a activitafii institutiei, dar si de
interesele salariatului. Concediul de odihnd se efectucazi in fiecare an. Atunci cind programarea
concediilor se face fractionat, salariatul este obligat si efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10
zile lucritoare de concediu neintrerupt. in cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate
efectua, integral sau partial, concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul calendaristic
respectiv, cu acordul persoanei in cauzd, angajatorul este obligat sd acorde concediul de odihni
neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepind cu anul urmitor celui in care s-a ndscut dreptul la
concediul de odihna anual. Compensarea in bani a concediului de odihni neefectuat este permisa numai
in cazul incetdrii contractului individual de munca.

(2) Responsabilitatea programarii, efectudrii si evidentei concediilor de odihna ale angajatilor
revine:

- secretarului comunei pentru personalul din subordinea directa
- sefilor de servicii/ birouri din subordinea directd a Primarului /viceprimarilor pentru personalul din
subordine;

C. Accesul si prezenta salariatilor in institutie

Art. 35. Accesul in institutie se face de catre salariati pe baza de semnaturd in condica de
prezenta aflatd in acest scop la registratura institutiei.

Art. 36. Urmdrirea prezentei salariatilor, evidenta si pontajul se fac de catre:
- secretarul comunei pentru personalul din subordinea directa
- sefii de servicii/ birouri din subordinea directd a Primarului /viceprimarilor pentru personalul din
subordine

Concediile medicale purtind viza medicului de familie, concediile fird plati, precum si cele
pentru situatii deosebite se depun in original la Compartimentul Contabilitate. Pontajul general al
salariatilor la sfarsitul fiecdrei luni se face de citre secretarul comunei. Responsabilitatea veridicitatii
datelor din pontajele fiecdrui compartiment de specialitate revine persoanelor care intocmesc si
semneaza respectivele pontaje.

Art. 37. Sefii ierarhici pot aproba invoiri pentru interese personale cu evidentierea si recuperarea
acestora.

Art. 38. Efectuarea de munca suplimentara peste programul normal de lucru sau in zilele libere
se face conform Codului Muncii, numai pe baza unui referat de necesitate aprobat de catre primar. Fara
referatul de aprobare pentru efectuarea orelor suplimentare se interzice ramanerea in institutic peste
programul de lucru, ori intrarea in institutie in afara orelor de program.

Art. 39. Plata sau compensarea cu timp liber corespunzitor a orelor prestate peste durata
normald a timpului de lucru de personalul incadrat in functie de executie si de conducere se realizeaza
potrivit prevederilor legale.

Art. 40. lesirea din institutie a salariatilor in interes de serviciu sau interes personal, se face pe
baza aprobirii superiorilor ierarhici, iar pentru personalul de conducere pe baza aprobarii primarului
comunei.

Cap. VII. Salarizarea

Art. 41. Pentru munca prestata, angajatii au dreptul la un salariu care cuprinde salariul de baza,
indemnizatiile, sporurile, potrivit legii unitare de salarizare a personalului bugetar.

Art. 42. Ziua de plata a drepturilor salariale este data de 7 ale fiecarei luni.



Cap. VIII. Evaluarea personalului contractual

Art. 43. Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivi a
activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare
stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

Art. 44, Criteriile generale de evaluare a personalului contractual sunt previzute in Anexa nr.1.
in functie de specificul activitatii autontaln sau institutiei publice i de activititile efectiv desfisurate de
catre salariat, evaluatorul poate stabili si alte criterii de evaluare care, astfel stabilite, se aduc la
cunostinta salariatului evaluat la inceputul perioadei evaluate.

Art. 45. Salariafii care exercita, cu caracter temporar, o funcfie de conducere vor fi evaluati
pentru perioada exercitdrii temporare, pe baza criteriilor de evaluare stabilite pentru functia de
conducere respectivi.

Art. 46. Obiectivele profesionale individuale se stabilesc pentru fiecare salariat conform
atributiilor de serviciu din fisa postului la inceputul fiecirui an de catre evaluator. Obiectivele pot fi
revizuite trimestrial sau ori de cate ori intervin modificiri semnificative in prioritatile institutiei cu
privire la activitatile corespunzatoare postului.

Art. 47. Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuic facuta cu probitate,
deontologie profesional, realism si obiectivitate.

Art. 48. Procedura evaludrii se realizeaza in urmitoarele etape:
a) completarea fisei de evaluare (Anexa nr. 2) de citre evaluator;
b) interviul;
¢) contrasemnarea fisei de evaluare de citre conducitorul institutiei.

Art. 49. In sensul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:
a) persoana aflati in functia de conducere care coordoneazi compartimentul in cadrul ciruia isi
desfdgoard activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau care coordoneazi activitatea acestuia;
b) persoana aflatd in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii organizatorice a
autoritdtii sau institutiei publice, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere:
¢) Primarul Comunei Mogosesti-Siret pentru sefii de servicii si de birouri.

Art. 50. Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desfisurat activitate cel putin 6 luni in
cursul perioadei evaluate. Sunt exceptati de la evaluarea anuali salariatii care ocupi functia de debutant
si care sunt evaluati la sfarsitul perioadei de debut.

Art. 51. Activitatea profesionald se apreciazi anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale. Perioada evaluati este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face
evaluarea, dar nu mai putin de 6 luni de activitate pe functia respectiva. Perioada de evaluare este
cuprinsa intre 1 si 28 februarie din anul urmator perioadei evaluate.

Art. 52. In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se face gi in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:
a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatului evaluat
inceteaza sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat pentru perioada de
pand la incetarea sau modificarea raporturilor de munci;
b) atunci cénd pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului inceteazi, se suspendi
sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea,
suspendarea sau modificarea raporturilor de munci ori, dupi caz, intr-o perioadd de cel mult 15 zile
calendaristice de la incetarea ori modificarea raporturilor de muncd, si realizeze evaluarea
performantelor profesionale individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul acordat se va lua in
considerare la evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale acestora;
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c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii de nivel
superior $i urmeazad sid fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare studiilor
absolvite.

Art. 53. Persoancle care au calitatea de evaluator, potrivit art. 49, completeazi fisele de
evaluare, dupa cum urmeaza:
a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor si apreciazi activitatea conform criteriilor stabilite, prin
raportare la atributiile stabilite prin fisa postului;
b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;
¢) consemneaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultdtile obiective intAmpinate de
acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;
d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioada de evaluare si, dacé
este cazul, criterii specifice pentru functiile de executie;
¢) stabilesc eventualele necesitati de formare profesionala pentru anul urmator perioadei evaluate.

Art. 54. Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care are
loc intre evaluator si persoana evaluatd, in cadrul caruia:
a) se aduc la cunostinfa persoanei evaluate notirile si consemnarile fiacute de evaluator in fisa de
evaluare;
b) se semneazi si se dateazi fisa de evaluare de citre evaluator si de citre persoana evaluati. In cazul in
care intre persoana evaluatd si evaluator existd diferente de opinie asupra notérilor si consemnarilor
facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei evaluate; evaluatorul poate
modifica fisa de evaluare.

Art. 55.

(1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si criteriilor de
evaluare, prin acordarea fiecdrui obiectiv si/sau criteriu a unei note de la | la 5, nota exprimand
aprecierea gradului de indeplinire. Pentru a obfine nota finala a evaluatorului se face media aritmeticd a
notelor obtinute ca urmare a aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmetica a notelor
acordate pentru fiecare obiectiv sau criteriu.

(2) Semnificatia notelor prevazute la alin. (1) este urmitoarea: nota 1 - nivel minim si nota 5 -
nivel maxim.

Art. 56. Calificativul final al evaluérii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeazi:
a) intre 1,00-2,00 - nesatisfacator;

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

c) intre 3,01-4,00 - bine;

d) intre 4,01-5,00 - foarte bine.

Art. 57. Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate la art. 48, lit. a) si b), fisa
de evaluare se inainteaza contrasemnatarului, respectiv conducdtorului institutiei. In situatia in care
calitatea de evaluator o are seful autoritatii sau institutiei, fisa de evaluare nu se contrasemneaza.

Art. 58. Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului, in
urmétoarele cazuri:
a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;
b) intre evaluator si persoana evaluatd existd diferenie de opinie care nu au putut fi solufionate de
comun acord.

Fisa de evaluare modificatd in conditiile prevazute la lit. a) se aduce la cunostinta salariatului
evaluat.

Art. 59. Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sa il conteste la conducatorul autoritétii
sau institutiei publice.

Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostintd de cétre
salariatul evaluat a calificativului acordat si se soluioneaza in termen de 15 zile calendaristice de la data
expirarii termenului de depunere a contestatiei de citre o comisie constituita in acest scop prin act
administrativ al conducétorului autorititii.



Rezultatul contestatiei se comunicd salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.

Salariatul nemulfumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se poate adresa instantei
competente, in conditiile legii.

Cap. IX. Reguli privind protectia, igiena si securitatea muncii

Art. 60. Conducerea institutiei are obligatia sa asigure personalului institutiei conditii normale
de munca si igiend, de naturd sa le ocroteasca sidndtatea si integritatea fizicd, sd previna accidentele de
munca si bolile profesionale, dupd cum urmeaza:

a) sa solicite Inspectoratului Teritorial de Munca lasi autorizarea functiondrii din punct de vedere al
protectiei muncii, si mentina conditiile de munca pentru care a fost autorizatd si sd ceard revizuirea
acesteia in cazul modificérii conditiilor de munca, potrivit legii;

b) sé stabileasca masuri tehnice, sanitare, organizatorice si de protectia muncii;

¢) sd stabileasca pentru salariati reguli proprii pentru aplicarea normelor de protectie a muncii,

d) sa asigure si sa controleze prin lucratorul desemnat cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a
masurilor tehnice, sanitare, organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale in domeniul
protectiei muncii;

e) si ia misuri pentru asigurarea de materiale necesare informirii si educarii salariatilor in procesul de
munci;

f) sd numeascd sau sd angajeze numai persoane care, in urma controlului medical, corespund locului de
munca si sarcinilor de munca pe care urmeazi si le execute;

g) sa tind evidenta locurilor de muncad cu condifii deosebite, vitimitoare sau grele, precum si a
accidentelor de muncd, bolilor profesionale, accidentelor tehnice si sd ia masuri de eliminare a
conditiilor respective si imbunitatirea acestora.

Art. 61. Regulile generale aplicabile conducerii si salariatilor cu privire la conditiile de munca si
igiend sunt urmatoarele:
a) fiecare salariat si conducerea institutiei trebuie sa vegheze, atét la securitatea si sinatatea proprie cat
si a celorlalti salariati din primarie;
b) fumatul in incinta primariei, precum si consumarea bauturilor alcoolice in institutie sunt interzise.

Art. 62. In cadrul institutiei activitatea privind securitatea si sanitatea in munc, de prevenire si
protectie, monitorizarea starii de sdndtate a salariatilor, evaluarea riscurilor, instruirea si verificarea
insusirii de cdtre toti salariatii a masurilor luate pe linia de protectia si securitatea muncii, se realizeaza
pe baza planului de prevenire si protectie intocmit la nivelul institugiei.

Art. 63. Pentru activitatea de prevenire si protectie, angajatorul desemneaza, prin act
administrativ un salariat care indeplineste conditiile impuse de lege si va avea atributii in acest
domeniu, consemnate in fisa postului.

Art. 64. Pentru coordonarea activitatii de prevenire si protectie, se constituie, prin dispozitie de
primar, comitetul de securitate si sindtate in munca, care este format din cinci membrii si functioneaza
pe baza regulamentului propriu.

Art. 65. Conducerea institutiei asigurd amenajarea si dotarea corespunzatoare a fiecrui loc de
munca cu mobilier, materiale, rechizite si aparatura necesara.

Art. 66. Primaria are obligatia sd asigure angajatilor conditii normale de munca si igiend, de
naturd sa le ocroteascd sinitatea si integritatea fizicd si psihicd. In cazul deplasarilor in interesul
serviciului, angajatii au dreptul sa foloseascd masinile institutiei, cu conditia sd detind permis de
conducere corespunzitor si sa aiba fisa de aptitudini completata cu specificatiile respective.

Art. 67. Examenul medical la angajare si controlul periodic medical de medicina muncii in baza
contractului incheiat cu unitatea prestatoare de servicii medicale, este obligatoriu pentru toti salariatii.
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Art. 68. Salariatilor li se pot aproba, in mod exceptional, pentru motive de sdnatate, dovedita pe
baza unei decizie a organelor competente de expertizd medicald, schimbarea compartimentului de
muncd, conform prevederilor legale, daca salariatul in cauzi este apt profesional sd indeplineascd noile
atributii care 1i revin conform fisei postului de la noul loc de munca.

Art. 69. In cazul concediilor medicale, persoana in cauzi va anunfa si va depune la institutia
unde lucreaza, in termen de 24 de ore de la data ivirii starii de incapacitate temporare de munca
certificatul medical eliberat de citre medicul abilitat in acest sens.

Art. 70. La angajare, salariatii vor fi informati atat asupra conditiilor de munca cat si asupra
prevederilor prezentului regulament.

Art. 71. Salariafii vor anunta imediat conducerea despre aparitia unor situatii care modifica
securitatea locului de munca sau pot afecta starea lor de sanatate.

Art. 72. Salariatii sunt obligati sa isi insuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii si
de prevenire si stingere a incendiilor,

Art. 73. Salariatii sunt obligati sd acorde primul ajutor, in caz de accidente de munca, celor
accidentati.

Art. 74. Incdlcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea si stingerea incendiilor atrag
raspunderea disciplinara, administrativa, materiald, civild sau penald, dupa caz, potrivit legii.

Art. 75

(1) Masurile necesare pentru asigurarea securitdtii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru
activitatile de prevenire a riscurilor profesionale de informare si pregitire, precum si pentru punerea in
aplicare a organizarii securitatii si sandtatii muncii si mijloacelor necesare acesteia se iau, pe baza
instructiunilor proprii de securitate si sinatate in munca, de catre comitetul de securitate si sinatate in
munci in colaborare cu sefii serviciilor. In acest scop se asigura compartimentelor care au atributii in
relatiile cu publicul materiale sanitare dezinfectante pentru prevenirea infectiilor cu unele boli
transmisibile precum si in cazul unor epidemii.

(2) Fiecdrui serviciu i se pun la dispozitie instructiunile proprii privind securitatea si sanatatea in
munca.

(3) Instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sdnatitii in munca este organizati in trei faze
ce vor fi consemnate obligatoriu in fisa individuala de instructaj cu indicarea materialului predat, durata
si data instruirii:

- instruirea introductiv generala;
- instruirea la locul de munca;
- instruirea periodica.

Art. 76. Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cu consecin{d grava sau
produse pe traseul domiciliu — loc de munca si invers vor fi comunicate imediat conducerii institutiei.

Art. 77. Fiecare persoana este obligatd sa-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de
lucru conform cerintelor, fiind interzisad utilizarea acestuia in scopuri personale. Sunt considerate
echipamente tehnice: echipamentele de calcul, birotica, autovehicule, aparate, in general toate
materialele salariatului in vederea executdrii atributiilor sale de serviciu. Este interzisa interventia din
proprie initiativd asupra echipamentului tehnic sau de protectie, daca intrefinerca acestuia este
incredinfata unui specialist, salariatul fiind obligat si apeleze la serviciile acestuia.

Art. 78. Nerespectarea regulilor §i masurilor stabilite privind sdndtatea si securitatea in munci,
inclusiv neluarea masurilor si neaducerea lor la cunostinia salariatilor, de catre salariatii cu atributii in
acest sens, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza disciplinar, patrimonial, contraventional sau
penal dupi caz,



Art. 79. Pentru protectia sanata(ii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame la locurile
lor de munca se vor respecta prevederile O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternititii la locurile de
muncd si ale prevederilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asiguriri sociale.

Cap. X. Reguli privind disciplina muncii

Art. 80. In incinta institutiei, fiecare angajat este obligat si poarte la vedere, ecusonul cu numele
si prenumele, functia, compartimentul si fotografia posesorului.

Cap. XI. Comisia de disciplini si Comisia paritari

Art. 81. In cadrul institutiei sunt numite prin dispozitii ale Primarului Comisii de disciplina si
Comisia paritara.

Art. 82. Comisiile de disciplind si Comisia paritard sunt constituite si isi desfisoard activitatea
conform prevederilor actelor normative aflate in vigoare.

Cap. XII. Abateri si sanctiuni disciplinare

Art. 83. Incilcarea cu vinovitie a obligatiilor de munca inclusiv a normelor de comportare
constituie abatere disciplinard, sanctionata ca atare, indiferent de functia detinuta.

Art. 84,

(1) Sanctiunile disciplinare se aplicd dupa cercetarea prealabild a faptei ce constituie abatere,
ascultarea salariatului si verificarea sustinerilor ficute de acesta. Cercetarea disciplinara prealabili se
realizeaza de cétre comisia de disciplina constituitd pentru personalul incadrat cu contract individual de
muncd. Aplicarea sanctiunilor este de competenta primarului. Propunerea de sanctionare a sefului
ierarhic superior va fi insotita de nota explicativa a celui in cauza.

(2) Sanctiunile disciplinare aplicabile func{ionarilor publici din cadrul institutiei se realizeazi
prin comisia de disciplina constituitd la nivelul institutiei conform prevederilor legale.

Art. 85. Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici:
a) mustrare scrisi;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 — 20 % pe o perioada de pani la 3 luni;
c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau dupd caz de promovare in functia
publicd, pe o perioada de la 1 la 3 ani:
d) trecerea intr-o functie publicd inferioard pe o perioadd de panid la un an, cu diminuarea
corespunzdtoare a salariului;
e) destituirea din functia publica.

Art. 86. Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului contractual:
a) avertismentul scris;
b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile lucritoare;
¢) retrogradarea din funcfie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
d) reducerea salariului de baza pe o duratad de 1-3 luni cu 5 - 10%;
f) desfacerea disciplinari a contractului individual de munca.

Art. 87. Constituic abateri deosebit de grave care pot atrage destituirea din functie sau
desfacerea disciplinard a contractului de munca chiar dacd cel in cauzid nu a mai avut abateri,
urmdtoarele fapte:

a) absenta nemotivata de la serviciu 3 zile intr-o lund sau 5 zile in trei luni succesive;

b) intarzierea repetatd la programul de lucru;

c) furtul, insusirea sau scoaterea de bunuri din unitate fard forme legale;

d) pretinderea sau primirea de bani sau foloase necuvenite pentru a-si exercita atributiile de serviciu sau
traficul de influenta;
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e) refuzul de a primi o dispozitie scrisd a Primarului Comunei si de a semna pentru luare la cunostinta a
confinutului acesteia a angajatului aflat in timpul programului de lucru;

f) consumul de bauturi alcoolice sau prestarea serviciului sub influenta alcoolului;

g) atitudine necuviincioasa in relatiile de munca prin adresarea de injurii, insulte sau calomnii, precum
si lovire sau alte violente savarsite intre salariati in incinta institutiei;

h) alte fapte deosebit de grave;

Art. 88. Impotriva sanctiunilor disciplinare persoana in cauzi se poate adresa cu contestatie in
termen de 30 zile la organul de jurisdictie competent.

Cap. XIII. Dispozitii finale

Art. 89. Orice angajat are dreptul de a sesiza Primarul cu privire la dispozitiile Regulamentului
Intern, in mésura in care poate face dovada incalcarii unui drept al sdu.

Art. 90. Tofi salariatii sunt obliga{i s cunoascd si sd respecte prevederile prezentului
Regulament Intern.
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Anexa nr. 1 la Regulamentul Intern

I. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual
care ocupa functii de executie

Nr. | Criteriul de evaluare | Definirea criteriului pentru Definirea criteriului Definirea criteriului
ert. personalul cu studii pentru personalul cu studii pentru personalul cu
superioare de lungi durati superioare de scurti studii postliceale, liceale
durati si gimnaziale/alte studii
1 | Capacitatea de Capacitatea de a pune eficient | Capacitatea de a punc Capacitatea de a pune
implementare in practicd solutiile proprii si | eficient in practici solutiile | eficient in practica
pe cele dispuse pentru proprii gi pe cele dispuse solutiile proprii si pe cele
desfisurarea in mod pentru desfasurarea in mod dispuse pentru
corespunziitor a activitatilor, | corespunzitor a activitatilor. | desfisurarea in mod
in scopul realizirii in scopul realizrii corespunzitor a
obiectivelor obiectivelor activitatilor, in scopul
realizarii obiectivelor
2 | Capacitatea de a Capacilatea de a depisi Capacitatea de a depisi Capacitatea de a depisi
rezolva eficient obstacolele sau dificultagile obstacolele sau dificultatile obstacolele sau
problemele intervenite in activitatea intervenite in activitatea dificultatile intervenite in
curentd, prin identificarea curentd, prin identificarea activitatea curentd, prin
solugiilor adecvate de solutiilor adecvate de identificarea solutiilor
rezolvare si asumarea rezolvare si asumarca adecvate de rezolvare si
riscurilor identificate riscurilor identificate asumarea riscurilor
identificate
3 | Capacitatea de Capacitatea de a desfiigura in | Capacitatea de a desfagurain | Capacitatea de a accepta
asumare a mod curent, la solicitarea mod curent, la solicitarea erorile sau. dupd caz,
responsabilitatilor superiorilor ierarhici, superiorilor ierarhici. deficientele proprici
activitati care depagesc cadrul | activitati care depiisesc activitati si de a raspunde
de responsabilitate definit cadrul de responsabilitate pentru aceslea
conform fisei postului. definit conform fisei
capacitatea de a accepta postului, capacitatea de a
crorile sau, dupi caz. accepta erorile sau, dupi
deficientele proprici activitafi | caz. deficieniele proprici
si de a raspunde pentru activita(i si de a rispunde
acestea pentru aceslea
4 | Capacitatca de Capacitatea de crestere Capacitatca de crestere Capacitatea de
autoperfeclionare si permanentd a performantelor | permanenti a performantelor | imbunititire a
valorificare a profesionale, de imbunititire | profesionale. de rezultatclor activitatii
experientei dobindite | a rezultatelor activitatii imbunatatire a rezultatelor curente prin punerea in
curente prin punerea activiti{ii curente prin practicd a cunostinielor gi
punerea abilitatilor dobandite in
practicd a cunostinielor si
abilitatilor dobandite in
practicd a cunostintelor si
abilititilor dobandite
5 | Creativilate §i spirit de | Atitudine activa in | Atitudine activa in | Atitudine  activdi  in
initiativa solutionarea problemelor si | solutionarca problemelor si | solutionarea problemelor
realizarea obicctivelor prin | realizarca obiectivelor prin | si realizarca obicctivelor
identificarea unor alternative | identificarea unor alternative | prin  identificarea unor
eficiente de rezolvare a | cficiente de rezolvare a | alternative eficiente de
acestor probleme; atitudine | acestor probleme; atitudine | rezolvare a  acestor
pozitivi fa{d de idei noi pozitivd fafa de idei noi probleme
6 | Capacitatea de Capacitatca de a previziona | Capacitatea de a previziona | Capacitatca  de  a-si
planificare si cerinfele,  oportunitdtile  §i | cerintele,  oportunitdtile si | organiza timpul propriu
organizare a timpului | posibilele riscuri si | posibilele riscuri si | pentru indeplinirea
de lucru consecintele acestora; | consecintele acestora; | cficientd a sarcinilor
capacitatea de a anticipa | capacitatea de a anticipa
solutii si de a-si organiza | solufii si de a-si organiza
timpul propriu sau, dupd caz, | timpul propriu pentru
al celorlalti (in functic de | indeplinirea  eficienti a
nivelul  de  competenid). | sarcinilor
pentru indeplinirea eficientd a
I sarcinilor
7 | Capacitatea de a lucra | Capacitatea de a desfagura
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independent activitdti pentru Tndeplinirca
atributiilor de serviciu fird a
solicita ~ coordonare, cu
exceptia cazurilor n  care
activitifile implicd luarca
unor decizii care depisesc
limitele de competenii

8 | Capacitatea de a lucra | Capacitatea de a se integra | Capacitatea de a se integra | Capacitatea de a se
in echipd intr-o echipd, dec a-yi aduce | intr-o echipd, de a-si aduce | integra intr-o echipa, de
contributia prin participare | contribufia prin participare | a-si aduce contributia
efectivi, de a transmite | efectivi, de a transmite | prin participare cfectivi,
eficient si de a permite | eficient si de a permite | de a transmite eficient
dezvoltarea ideilor noi, pentru | dezvoltarea  ideilor  noi, | idei. pentru realizarca

realizarea obicctivelor echipei | pentru realizarea | obiectivelor cchipei
obiectivelor echipei
9 | Capacitatea de Capacitatea de a utiliza | Capacitatea de a utiliza | Capacitateca de a utiliza
gestionare eficientda | rational si eficient resursele | raional si eficient resursele | rational  si eficient
resursclor alocate materiale, financiare si | materiale.  financiarc  si | resursele materiale,
informationale alocate informationale alocate financiare si

informationale alocate

10 | Integritatca morala si Intelegerea i respectarea | Infelegerea si respectarca in;clcgcrca si respectarea

etica profesionala principiilor de moralitate si | principiilor de moralitate si | principiilor de moralitate
etica socio-profesionala etica socio-profesionald si etica socio-
profesionali

II. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
contractual care ocupi functii de conducere

Nr. Criteriul de evaluare Definirca criteriului
crt.

1 Capacilatea de a organiza Capacitatea de a identifica activitafile care trebuie desfasurate de structura
condusd, delimitarea lor in atributii, stabilirca pe baza acestora a
obiectivelor. repartizarca cchilibratd si echitabild a atributiilor si a
obicctivelor in functie de nivelul, categoria, clasa si gradul profesional al
personalului din subordine

2

Capacitatea de a conduce Abilitatea de a crea o viziune realistd, de a o transpune in practicd si dec a o
sustine; abilitatea de a planifica si de a administra activilatca unei echipe
formate din personalitii diferite, cu nivel diferit al capacititii de a colabora
la indeplinirea unei atributii: capacitatea de a adapta stilul de conducere la
situatii diferite, precum si de a actiona pentru gestionarea si rezolvarea
conflictelor

Lol

Capacitatea de coordonare Armonizarea deciziilor si actiunilor personalului. precum si activitatilor din
cadrul unui compartiment, in vederea realizirii obiectivelor acestuia

4 Capacitatea de control Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a deciziilor in solutii
realiste, depistarea deficieniclor si luarea masurilor necesare pentru
corectarea la timp a acestora

wn

Competenta decizionala Capacitatea de a lua hotdrdri rapid, cu sim{ de raspundere §i conform
competeniei legale, cu privire la desfigurarea activitatii structurii conduse

6 Capacilatea de a delega Capacitatea de a transfera atribufii personalului din subordine care
corespunde din punct de vedere legal si al competentelor proprii, in scopul
realizarii la timp si in mod corespunzitor a obiectivelor structurii conduse

7 Capacitatea de a dezvolta Cunoagterea aptitudinilor personalului  din  subordine, inclusiv  prin
abilitdtile personalului capacitatca de a crea, de a implementa si de a mentine politici de personal
eficiente, in scopul motivirii acestuia; capacitatea de a identifica nevoile de
instruire ale personalului din subordine §i de a formula propuneri privind
tematica si formele concrete de realizare a instruirii

8 Abilitdti de mediere §i negociere | Capacitatea de a organiza si de a conduce o intdlnire sau un interviu, precum
si de a orienta ciitre o solufiec comun acceplatd, {indnd seama de pozitiile
diferite ale partilor

9 Alte criterii Se vor utiliza criteriile stabilite pentru evaluarca performantelor profesionale
ale persoanelor care ocupd functii contractuale de executie. previzute la pct.
1-6, 9 5i 10
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ANEXA 2 la Regulamentul Intern

FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupi functii contractuale de
conducere

Numele si prenumele persoanei evaluate:
Functia:

Gradul:

Data ultimei promoviri:

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Perioada evaluata: de la la

Obiective in perioada evaluata Realizat (%) Nota

1.
2.

Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor

Criterii de evaluare a performantei profesionale individuale Nota Comentarii
. Capacitatea de a organiza

. Capacitatea de a conduce

. Capacitatca de coordonare

. Capacitatea de control

- Competenta decizionali

. Capacitatea de a delega

- Capacitatea de a dezvolta abilititile personalului

- Abilitdi de mediere i negociere

9. Capacitatea de implementare

10. Capacitatea de a rezolva eficient problemele

L1. Capacitatca de asumare a responsabilitagilor

12. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a experientei dobéndite
13. Creativitate si spirit de initiativa

14. Capacitatea de planificare i organizare a timpului de lucru

I5. Capacitatca de gestionare eficienti a resurselor alocate

16. Integritatea morala si etica profesionala

17. Alte criterii specifice (daci este cazul)

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare

o | D | D | —

= =R I | e L]

Nota finald a evaluirii:
(Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor+nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare)/2
Calificativul cvaludrii:

Rezultate deosebite:

Obieclive pentru urmitoarea perioadi pentru care se va face evaluarea:

Obiectivul Termen de realizare

Criterii specifice pentru urmatoarea perioadi pentru care se va face evaluarea(daci esle cazul):

Criteriul
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Comentariile persoanci evaluate:

Semnatura:
Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Semndtura:

Data:

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneazi:

Numecle si prenumele :
FFunctia:

Semnatura:

Data:

Luarea la cunostinta a figei de evaluare dupi contrasemnare:
Semnitura persoanci evaluate:
Data:
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Data:

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneazi;

Numele si prenumele :
Functia:

Semnitura:

Data:

Luarea la cunostin{a a fisci de evaluare dupa contrasemnare:
Semniitura persoanei evaluate:
Data:

\P RIMAR
\ 'DAMIAN BUTNARIU

Avizeazi(pe itru legalitate
SECRET|A COMUNA
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