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ROMANIA
JUDETUL IALOMITA
PRIMARIA COMUNEI SUDITI
str. Sf.Pantelimon nr. 39,tel.0343103946, email primariasuditi@yahoo.com

DISPOZITIE
privind aprobarea Regulamentului intern
al Aparatului de specialitate al Primarului comunei Suditi

Primarul comunei Suditi,judetul Talomita;

Avand in vedere:

Adresa nr. 7989 din 16.05.2022 a Institutiei Prefectului judetului Ialomita de comunicare a
controlului de legalitate, prin care comunica necesitatea modificarii dispozitiei nr.76/19.04.2022
privind aprobarea Regulamentului Intern al Aparatului de specialitate al Primarului comunei Suditi,
intrucat actul administrativ cuprinde atat prevederi referitoare la Regulamentul de organizare si
functionare a Aparatului de specialitate al primarului ,prevazut la art.129 din OUG nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ cat si prevederi ale Regulamentului de ordine interioara prevazut de art.242 Codul
Muncii, acestea fiind doua acte administrative distincte ,

Dispozitia nr. 64/21.03.2022 de aprobare a Regulamentului privind stabilirea
obiectivelor,indicatorilor de performanta si criteriile de evaluare ale acestora,pentru personalul
contractual din Aparatul de specialitate al primarului ,intocmit in tmeiul art.43 alin.(4) din HG
286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a
unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare
in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice,cu modificarile aduse de HG 1027/2014

In conformitate cu:

-prevederile art.64,65 din legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa la
adoptarea actelor normative,

-prevederile legii nr. 53/2003-privind Codul muncii,cu modificérile si completarile ult.;

In temeiul art. 196 alin. (1) lit.b si art. 200 OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, cu

modificarile si completarile ulterioare,emite prezenta

DISPOZITIE

Art.1- (1) Se aproba Regulamentul intern al Aparatului de specialitate al Primarului comunei
Suditi,jud. Talomita, conform anexei care face parte integranta din prezenta dispozitie .

(2)Regulamentul intern cuprinde urmatoarele categorii de dispozitii:
a)-Dispozitii generale:- art.1-5;
b) reguli privind protectia, igiena §i securitatea in munca in cadrul institutiei:- art.6-11;
c) reguli privind respectarea principiului nediscriminarii i al inldturarii oricarei forme de
incalcare a demnitatii:-art.12;
d) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor:-13-20;
e) procedura de solutionare pe cale amiabild a conflictelor individuale de munca, a cererilor
sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor:-art.21;
f) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate: -art.22-47;
g) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile: -art.48-53;
h) reguli referitoare la procedura disciplinara: -art.54-73;



1) modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice: -art.74;

j) criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor:-75-87.

(3) Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor si 1si produce efectele fata de
salariati din momentul incunostintarii acestora, se afiseaza la sediul Primariei comunei Suditi si pe
site-ul wwwprimariasuditi.ro.

(4)Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului intern este supusa
procedurilor de aprobare si informare prevazute mai sus.

(5)-Salariatii interesati pot sesiza Primarul comunei cu privire la dispozitiile
regulamentului intern, Tn masura in care face dovada incélcarii unui drept al sau.

(6) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicérii de catre
angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate.

Art.2.-Dispozitia nr. 76/19.04.2022 privind aprobarea Regulamentului Intern
al Aparatului de specialitate al Primarului comunei Suditi se revoca.

Art.3-Prezenta dispozitie se comunicd Institutiei Prefectului pentru controlul legalitatii,
Compartimentelor de specialitate din Aparatul de specialitate al Primarului comunei Suditi,pentru
aducere la indeplinire ,si se publicd pe site-ul wwwprimariasuditi.ro, prin grija secretarului general
al comunei.

PRIMAR,
SINCAN VASILE

L.S.

Contrasemneaza,
p.Secretar general al comunei HOGEA ANGELICA

Emisa la Suditi,
Astazi , 16.06. 2022
Nr. 93



JUDETUL IALOMITA
COMUNA SUDITI
str.Sf.Pantelimon nr.39,tel:0343103946,e-mail: primariasuditi@yahoo.com

ANEXA NR. 1
La dispozitia nr. 93 din 16.06.2022

REGULAMENT INTERN
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI SUDITI
JUDETUL IALOMITA

Prezentul Regulament stabileste normele de conduita profesionala precum si dispozitii referitoare la
organizarea si disciplina muncii, care se aplicd tuturor salariatilor functionari publici sau personal contractual,
in conformitate cu prevederile urmatoarelor acte normative:

- OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare ;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

- HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

- HG 286/2011 art.43 alin.(4) din ,pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant
sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice,cu modificarile aduse de HG 1027/2014

- HG nr. 833/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor paritare si Incheierea
acordurilor colective, cu modificarile si completarile ulterioare;

- OG nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modif/completarile ult;

- Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in muncd, cu modificarile si completarile ulterioare;

vvvvv

munca nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

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

Primadria comunei va asigura permanent crearea unui ambient propice muncii si sdndtatii, confortabil si
armonios, care sd favorizeze activitatea profesionald a salariatilor,mediul de lucru fiind factor decisiv in
obtinerea de rezultate profesionale performante de a pastra curatenia si ordinea la locul de munca..

Prin specificul activitatii,Primaria comunei este un spatiu public, angajatii intrand in contact direct si
permanent cu cetatenii, care trebuiesc tratati cu respect . Prin comportamentul pe care il are fatd de cetatean,
fiecare angajat contribuie intr-un mod hotarator la consolidarea imaginii institutiei.

Calitatea serviciilor publice, reprezintd obiectivul primordial ai institutiei. Indiferent de structura organizatorica
in care actioneaza, fiecare angajat are un aport important la performantele de ansamblu ale institutiei,fiind



obligat sa-si indeplineasca sarcinile in conformitate cu standardele de calitate,conducerea institutiei fiind cea
dintai raspunzdtoare de calitatea muncii angajatilor pe care 1i coordoneaza si controleaza.

PRINCIPII GENERALE
Activitatea aparatului de specialitate al Primarului se intemeiaza pe urmatoarele principii:

a) Principiul legalitatii, impartialitatii si obiectivitatii,

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

d) Principiul responsabilitatii;

e) Principiul profesionalizarii;

f) Principiul orientdrii catre cetatean.

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

Art. 2. — Prin prezentul regulament se stabilesc norme de conduita si disciplina interioara aplicabile tuturor

persoanelor din cadrul Primadriei comunei Suditi, din momentul nasterii raporturilor de munca, ori de

serviciu si pana la incetarea acestor raporturi.

Art. 3. — Persoanele care lucreaza temporar in cadrul institutiei, ca detasati, colaboratori sau studenti (care
fac practica 1n institutie), sunt obligate sa respecte regulile de disciplina specifice locurilor de munca in care isi
desfasoara activitatea.

Art4. —Toate compartimentele din cadrul Primariei comunei Suditi stabilite conform organigramei
aprobate prin Hotarare a Consiliului Local ,ce se subordoneaza direct primarului, viceprimarului, secretarului
general si sefilor de compartimente, isi desfasoard activitatea in baza Regulamentului de Organizare si
Functionare, precum si al prezentului Regulament, aprobat prin dispozitia Primarului.

Art. 5. — Cunoasterea prevederilor Regulamentului este obligatorie pentru toate categoriile de personal
mentionate anterior si se realizeaza prin intermediul sefilor de compartimente, care au obligatia sa asigure sub
semnatura luarea la cunostintd de cétre toti salariatii din subordine.

CAPITOLUL II
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA
IN CADRUL INSTITUTIEI

Art. 6. — (1) Primaria comunei, prin persoana responsabild cu securitatea si sanatatea salariatilor este
obligata sa ia toate masurile In vederea respectarii normelor de securitate si igiena a muncii si in vederea
prevenirii accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale.

(2) Obligatiile institutiei sunt:

a) sa ia masuri in vederea asigurarii securitatii si sanatatii in munca, precum si sa dispuna masuri in vederea
prevenirii accidentelor si imbolnavirilor profesionale pentru toate locurile de munca;

b) angajatorul are obligatia sa asigure permanent conditii tehnico-organizatorice si echipament de protectie,
in conformitate cu normele legale, pentru desfasurarea in bune conditii a activitatilor;

c) angajatorul organizeaza controlul permanent al starii materialelor si tehnicii folosite in procesul muncii,
in scopul asigurarii securitatii si sanatatii salariatilor;

d) angajatorul va asigura conditii de acordare a primului ajutor in caz de accidente de munca survenite in
timpul

serviciului, conditii de prevenire si stingere a incendiilor;



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

f) sa stabileasca masurile tehnice si organizatorice de protectie a muncii, corespunzator conditiilor de
munca si factorilor de risc de la locurile de munca, pentru asigurarea securitatii si sanatatii angajatilor;

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

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

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

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

k) asigurarea si controlarea cunoasterii si aplicarii, de catre toti salariatii si participantii la procesul de
munca, a masurilor tehnice, sanitare si organizatorice din domeniul protectiei muncii;

1) informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care aceasta este expusa la
locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire necesare;

m) intocmirea unei evidente a locurilor de munca cu conditii deosebite: vatamatoare, grele, periculoase,
precum si a accidentelor de munca, bolilor profesionale, accidentelor tehnice si avariilor;

n) asigurarea realizarii masurilor stabilite de inspectorii de protectia muncii cu prilejul controalelor sau al
efectuarii cercetarilor accidentelor de munca;

0) asigurarea accesului la serviciul medical de medicina a muncii;

p) asigurarea pe cheltuiala sa a utilizarii de catre personalul angajat a echipamentelor de protectie.

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

a) Instructajul introductiv-general care se face urmatoarelor categorii de persoane:

- noilor angajati in munca, demnitari, functionari publici sau personal contractual;

- celor transferati sau detasati in institutie potrivit legii;

- studentilor aflati in practica profesionala.

b) —prezentarea legislatiei de securitate i sdnatate in munca;

c) —prezentarea consecintelor posibile ale necunoasterii si nerespectarii legislatiei de securitate si
sanatate Tn munca;

d) riscurile de accidentare si imbolnadvire profesionala specifice unitatii;

e) masuri la nivelul intreprinderii si/sau unitatii privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si
evacuarea lucratorilor.

Scopul instructajului este de a informa despre activitatile specifice institutiei, riscurile pentru securitate si
sandtate in munca, precum si masurile si activitatile de prevenire si protectie la locul de munca si la nivelul
institutiei in general.

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

Continutul instruirii introductiv-generale trebuie sd fie in conformitate cu tematica aprobatd de catre
angajator,se va finaliza cu verificarea insusirii cunostintelor pe baza de teste,rezultatul verificarii fiind
consemnat in figsa de instruire.



Instructajul la locul de munca se face dupa instructajul introductiv general, de citre seful ierarhic si are ca
scop prezentarea riscurilor si masurilor de prevenire specifice locului de munca pentru categoriile de persoane
enuntate anterior, precum si pentru personalul transferat de la un loc de munca la altul in cadrul institutiei,pe
baza tematicilor intocmite de angajator, care si-a asumat atributiile din domeniul securitatii si sanatagii in
muncd/lucratorul desemnat si aprobate de catre angajator, tematici care vor fi pastrate la persoana care
efectueaza instruirea.

Instruirea la locul de munca va cuprinde cel putin urmatoarele:

a) informatii privind riscurile de accidentare si Tmbolnavire profesionala specifice locului de munca si/sau
postului de lucru;

b) prevederile instructiunilor proprii elaborate pentru locul de munca si/sau postul de lucru;

c¢) masuri la nivelul locului de munca si/sau postului de lucru privind acordarea primului ajutor, stingerea
incendiilor si evacuarea lucratorilor, precum si in cazul pericolului grav si iminent;

d) prevederi ale reglementarilor de securitate si sanatate in munca privind activitati specifice ale locului de
munca si/sau postului de lucru;

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

f) instruirea periodica - se face tuturor lucratorilor si are drept scop reimprospatarea si actualizarea
cunostintelor in domeniul securitatii i sanatatii in munca.

Instruirea periodica se efectueaza de catre conducatorul locului de munca.

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

Pentru personalul administrativ, intervalul dintre doua instruiri periodice va fi de cel mult 12 luni.

Verificarea instruirii periodice se face de catre seful ierarhic al celui care efectueaza instruirea si prin
sondaj de catre angajator/lucratorul desemnat, care vor semna fisele de instruire ale lucratorilor, confirmand
astfel ca instruirea a fost facuta corespunzator.

Instruirea periodica se va completa in mod obligatoriu si cu demonstratii practice,se va efectua pe baza
tematicilor intocmite de catre angajator/lucratorul desemnat si care vor fi pastrate la persoana desemnata.

(2) Obligatiile angajatilor :

a) sa-si insuseasca si sa respecte normele/instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare;

b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice;

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

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

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil accidentele de
munca suferite de el sau de alti angajati;

f) sa utilizeze echipamentul indiv.de protectie, conform scopului pentru care i-a fost acordat;

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

h) sd prezinte informatiile solicitate de organele de control / cercetare in domeniul protectiei muncii.

Art. 8. — (1) Este interzis angajatilor sa fumeze in spatiile publice inchise.

(2) Fumatul este permis in spatii special amenajate,inscriptionate, stabilite de conducerea institutiei.

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



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

Art. 11. — In caz de pericol (cutremur, incendiu etc.), evacuarea personalului unitatii se efectueaza conform
Planului de evacuare, pe baza Normelor PSI si Planului de Aparare Civila aprobate.

CAPITOLUL III

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII

SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

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

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

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

(4) Tuturor salariatilor le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru munca egala, dreptul la negocieri
colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor
nelegale (art.6 din Legea 53/2003 privind Codul Muncii actualizat).

(5) Salariatii vor beneficia de conditii de munca adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociala,
securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea demnitatii si a constiintei, fara nici o discriminare.

CAPITOLUL IV

DREPTURILE SI OBLIGATIILE INSTITUTIEI IN CALITATE DE ANGAJATOR

Art. 13. — Pentru buna desfasurare a activitatii, Primdria comunei Suditi, prin primar, are urmdtoarele
drepturi stabilite prin lege:

a) sa stabileasca modul de organizare si functionare a institutiei,

b) sa stabileasca, prin fisa postului, cu respectarea dispozitiilor legale, atributiile corespunzatoare pentru
functionarii publici si salariatii contractuali;

c) sa emitd dispozitii cu caracter obligatoriu pentru toate categoriile de personal sau pentru o parte a
acestuia sau dispozitii cu caracter individual, cu respectarea legalitatii acestora;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a atributiilor de serviciu si s monitorizeze acest fapt
prin fise de evaluare individuale anuale;

e) sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corepunzitoare, conform legii,
contractului de munca sau regulamentului de ordine interioara;

f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a realizarii
acestora;

g) sa verifice activitatea salariatului cu munca la domiciu, in conditiile stabilite prin contractul individual
de munca.

Art. 14. — Obligatiile asumate de institutia publica:

a) sa informeze personalul asupra conditiilor de munca si asupra relatiilor de subordonare, coordonare si
colaborare care privesc relatiile de munca si competentele fiecarui post;

b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
munca si conditiile corespunzatoare de munca;

c) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege si din contractul individual de munca;



d) sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a institutiei, cu exceptia informatiilor
sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa prejudicieze activitatea unitatii;

e) sa consulte comisia paritard (daca este constituitd) constituita cu privire la:

- stabilirea masurilor de imbunatatire a activitaii autoritatii publice;

- stabilirea oricaror masuri privind pregatirea profesionald a functionarilor publici;

- deciziile susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

f) sd plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sd retind si sd vireze
contributiile si impozitele datorate de angajati, in conditiile legii;

g) sa completeze la zi registrul general de evidenta a salariatilor si sd opereze inregistrarile conform legii;

h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care sa ateste calitatea de salariat a solicitantului;

1) s asigure, in limitele prevederilor legale privind transparenta si dreptul cetateanului la informatii de
interes public, confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

j) sa asigure fondurile necesare pentru participarea salariatilor la cursuri de formare profesionald pe
domenii de activitate;

k) sa elibereze adeverinta care sa ateste activitatea desfasurata de salariat sau fost salariat durata activitatii,
salariul, vechimea in munca, in meserie si in specialitate, la solicitarea acestora;

1) sd emita dispozitia de concediere, in termenul prevazut de legislatia in vigoare, de la data constatarii
cauzei concedierii;

m) sa propuna salariatului alte locuri de munca vacante in unitate, compatibile cu pregatirea profesionala
sau, dupa caz, cu capacitatea de munca stabilita de medicul de medicina a muncii, in cazul in care concedirea se
dispune pentru motivele prevazute la art.61 lit.c) si d) din Codul Muncii, precum si in cazul in care contractul
individual de munca sau raportul de serviciu a incetat de drept ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in
functia ocupatd de salariat a unei persoane concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data
ramanerii definitive a hotararii judecatoresti de reintegrare;

n) sd initieze, in timp util si in scopul ajungerii la o intelegere, in conditiile prevazute de lege, consultari cu
reprezentantii salariatilor sau cu comisia paritara in cazul in care angajatorul intentioneaza sa efectueze
concedieri colective;

0) sa inregistreze demisia salariatului;

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

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

r) sa stabileascd programarea concediilor astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel
putin 15 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

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

t) sa il despagubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material sau moral din
culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul.

Art. 15. — Primarul comunei are obligatia de a aduce la cunostinta personalului din cadrul Aparatului de
specialitate prevederile prezentului Regulament si sa procedeze la aducerea acestuia la cunostinta publicd prin
afisare la sediul institutiei si pe site-ul wwwprimariasuditi.ro.

Art. 16. — Drepturile si obligatiile unitatii prevazute in prezentul Regulament se completeaza si se intregesc
cu prevederile reglementarilor din domeniul raporturilor de serviciu/munca, precum si din jurisdictia muncii.

CAPITOLUL V

DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 17. — Salariatul are in principal urmatoarele drepturi :

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptdmanal;

¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate Tn munca;



f) dreptul la securitate i sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionald;

h) dreptul la informare si consultare;

1) 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.

0) dreptul sa efectueze in natura concediul de odihna in perioada in care a fost programat,cu exceptia
situatiilor expres

prevazute de lege sau atunci cand, din motive obiective, concediul nu poate fi efectuat;

p) dreptul la preaviz;

q) dreptul de a nu motiva demisia;

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

s) dreptul sa fie informat cu privire la continutul planului de formare profesionala;

t) dreptul de a sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile regulamentului intern, in masura in care face
dovada incalcarii unui drept al sau.

t) dreptul la platd/compensare ,a orelor lucrate din dispozitia conducatorului institutiei peste durata normala
a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare ,

u) dreptul la spor de 25% din salariul de baza, pentru activitatea in timpul noptii, intre orele 22,00 si 6,00,
daca timpul astfel lucrat reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru ,

v) functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.

Art.18- Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege, iar orice tranzactie prin care
se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea acestor drepturi este lovita de
nulitate.

Art.19. — Personalului din Aparatul de specialitate 1ii revin, in principal, urmatoarele obligatii :

a) obligatia de a Indeplini atributiile ce 1i revin conform figei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament precum si cele din fisa
postului/contractul individual de munca;

d) obligatia de fidelitate fata de institutie in executarea atributiilor de serviciu;

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

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu.

g) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Art. 20. — Functionarii publici au si urmatoarele obligatii:

a) sa indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si In conformitate cu legea indatoririle de serviciu si sa
se abtind de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului
functionarilor publici;

b) functionarii publici de conducere sunt obligati sd sprijine propunerile si initiativele motivate ale
personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii institugiei in care isi desfasoara activitatea,
precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor;

c¢) functionarii publici au indatorirea de a respecta normele de conduitd profesionala si civica prevazute de
lege;

d) functionarilor publici le este interzis sa faca parte din organele de conducere ale partidelor politice;

e) functionarul public este obligat sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici;

f) functionarii publici au obligatia sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in exercitarea
functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;



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

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

1) functionarii publici sunt obligati s urmeze forme de perfectionare profesionald, organizate de INA sau
alte institutii abilitate, potrivit legii.

CAPITOLUL VI

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR

SAU A RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 21. —Cererile sau reclamatiile individuale ale personalului se adreseaza Primarului, care este obligat sa
raspunda in scris petentului si sd le rezolve cu respectarea prevederilor legale in vigoare,dupd ce s-a dispus ,
masuri de cercetare si analiza detaliata a tuturor aspectelor sesizate.
Raspunsurile vor fi expediate prin compartimentul de specialitate,cu respectarea termenului de 30 de zile de
la data inregistrarii/sau prelungit in situatia In care se presupune o analiza mai temeinicd, indiferent daca solutia
este favorabila sau nefavorabila.

CAPITOLUL VII

REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII iN INSTITUTIE

Art. 22. -Normele de conduita profesionald sunt obligatorii pentru functionarii publici si pentru persoanele
incadrare cu contract individual de munca, precum si pentru cele care desfasoara temporar o activitate in cadrul
Primariei comunei Suditi.

Art. 23.-Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici si personalului contractul
din primarie, sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au Indatorirea de a considera
interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;

c) asigurarea egalitafii de tratament a cetdtenilor in fata autoritafiipublice, principiu conform caruia
functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini atributiile de
serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati sa aiba o
atitudine obiectivd, neutrd fatd de orice interes politic, economic, religios sau de altd naturd, in exercitarea
functiei publice;

f) integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sd solicite sau sa
accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei publice
pe care o detin, sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-si exprime si sa-si
fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in indeplinirea
atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de functionarii publici in
exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

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

- obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor, prin participarea activa la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale
institutiilor publice;

- obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului 1n integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatii publice;



- obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sd actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale, conform atributiilor cele revin, cu respectarea eticii profesionale;

- obligatia de a se conforma dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata
naturii functiilor publice detinute;

- obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii in care isi desfasoara activitatea, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarii publici au si urmatoarele obligatii:

a) de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii publice 1n care isi desfasoara activitatea.

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

¢) in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfdsoara activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe
respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

d) au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii
publice in care isi desfasoara activitatea, precum si persoanelor cu care intrd in legaturd in exercitarea functiei
publice, prin:

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;

- dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

e) functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clard si
eficientd a problemelor cetdtenilor. Functionarii publici au obligatia sa respecte principiul egalitatii cetdtenilor
in fata legii si a autoritatilor publice, prin:

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

- eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase
si politice, starea materiald, sdnatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

f) functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publicd Tn cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatdmant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au
obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii sau institugiei publice pe care o reprezinta.

g) in relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis sd exprime opinii personale
privind aspecte nationale sau dispute internationale.

h) in deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati sa aiba o conduitd corespunzatoare regulilor de
protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

1) functionarii nu trebuie 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 naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot
constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

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

k) functionarilor le este interzis sd promitd luarea unei decizii de catre autoritatea sau institutia publica, de
catre alti functionari publici, precum si Indeplinirea atributiilor In mod privilegiat.

1) este interzisa folosirea in alte scopuri decat cele prevazute de lege, a prerogativelor functiei detinute.

m) prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative, evaluare
sau participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor le este interzisa urmarirea obtinerii de foloase /
avantaje personale ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(3) Functionarilor publici si salariatilor incadrati cu contract individual de munca le este interzis:

a) sa exprime 1n public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea autoritafii publice , cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual,



b) sa facad aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea
publica in care 1si desfagoara activitatea are calitatea de parte;

¢) sa dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacd aceasta dezvaluire este de
naturd sd atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) sd acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice In vederea promovarii de actiuni juridice
ori de alta natura impotriva statului sau autoritaii publice in care isi desfasoara activitatea.

f) functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile pe care le-
au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina
luarea unei anumite masuri.

g) functionarilor le este interzis sa impuna altor angajati sa se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent
de natura acestora, ori sda le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau
profesionale.

h) functionarii sunt obligati sd asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a UAT, sa evite
producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

1) functionarii au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd autoritdtii sau
institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

j) functionarii trebuie sa propuna si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficienta a
banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

k) functionarilor publici care desfasoara activitati publicistice 1n interes personal sau activitati didactice le
este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru realizarea
acestora.

1) functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica
sau privatd a statului ori a uat, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, 1n alte conditii
decat cele prevazute de lege.

m) orice functionar poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau a UAT, supus
vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

- cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea ori
calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

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

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

Dispozitiile prevazute la litera m) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesiondrii sau inchirierii
unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a UAT.

(4) Prevederile alin. (2) lit. a) - d) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2
ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(5) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin asemenea
informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este permisa numai cu acordul
conducatorului autoritatii sau institugiei publice in care salariatul respectiv isi desfasoara activitatea.

TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

Art. 25. — Timpul de munca reprezintd orice perioadd in care salariatul presteazd munca, se afla la
dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului individual
de munca, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.

Art. 26. - (1) Durata normala a timpului de lucru al fiecarui angajat cu norma intreaga este, de regula,
uniforma, de 8 ore pe zi, respectiv 40 de ore pe saptamana. Repartizarea timpului de munca se realizeaza in
cadrul saptamanii de lucru de 5 zile. Salariatii institutiei beneficiaza de repaus saptamanal care se acorda in 2
zile consecutive la sfarsitul de saptdmana (sdmbata si duminica).

(2)Programul de lucru in institutie si programul de lucru cu publicul este:



- luni — joi: orele 8:00 - 16:30:
- vineri orele 8:00-14:00.

(3)-respectarea programului de lucru este obligatorie pentru personalul din cadrul Primariei comunei Suditi

Program audiente :

(4) Program de audiente:

PRIMAR: -LUNI:  -orele 10,00-12,00
VICEPRIMAR: -MARTI : -orele 10,00-12,00
SECRETAR GENERAL :-MIERCURI —orele 10,00-12,00.

Conducerea Primariei are dreptul, respectand limitele si procedurile impuse de legislatia in vigoare, de a
modifica programul de lucru in functie de necesitatile institutiei.

Art. 27. - Durata timpului de lucru in cazul salariatilor care presteaza activitate in baza unor contracte
individuale de munca cu timp partial este in conformitate cu prevederile legale in vigoare, si stabilita prin act
administrativ, Tn concret pentru fiecare categorie de fractiune de norma.

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

(2) Salariatii pot fi chemati sa presteze, in conditii deosebite, ore suplimentare, durata maxima a orelor
suplimentare neputand sa depaseasca 8 ore pe saptamana si 32 de ore pe luna. Orele suplimentare pot fi
efectuate de personalul institutiei, in cazurile si in conditiile prevazute de legislatia in vigoare.

(3) Pentru munca suplimentara efectuata peste durata normald a timpului de lucru de catre personalul
contractual din sectorul bugetar incadrat in functii de executie sau de conducere, precum si munca prestatda in
zilele de repaus saptaimanal, de sarbatori legale si in celelalte zile In care, in conformitate cu reglementarile in
vigoare, nu se lucreaza, se aplica prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata,cu modificarile si
completarile ulterioare si Legii nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice , cu
modiif.si completarile ulter.

(4) Plata muncii prestate peste durata normald a timpului de lucru se poate face numai dacad efectuarea
orelor suplimentare a fost dispusa de seful ierarhic, fard a se depasi 360 de ore anual. In cazul prestirii de ore
suplimentare peste un numar de 180 de ore anual este necesar acordul sindicatului sau, dupa caz, al
reprezentantului salariatilor, potrivit legii.

(5) La locurile de munca la care durata normala a timpului de lucru a fost redusa, potrivit legii, sub 8 ore pe
zi, depasirea programului de lucru astfel aprobat se poate face numai temporar, fiind obligatorie compensarea
cu timp liber corespunzator.

(6) Salariatii pot fi chemati sa presteze ore suplimentare numai cu consimtamantul lor.

(7) Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de catre angajator, fara acordul salariatului, prin
dispozitie scrisa, doar in caz de forta majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor
accidente sau inlaturarii consecintelor unui accident.

(8) Cazul de forta majora si lucrarile urgente vor fi mentionate explicit in dispozitia scrisa.

(9) Consimtamantul salariatului pentru efectuarea muncii suplimentare se considera ca a fost dat prin
semnatuta de luare la cunostinta a prevederilor dispozitiei emise de primar.

Art. 29. - Munca suplimentara prestata peste programul normal de lucru, precum si munca prestata in zilele
de sarbatori legale, repaus saptamanal si in alte zile in care, in conformitate cu legea, nu se lucreaza, se
compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa efectuarea acesteia,depasirea
programului de lucru astfel aprobat se poate face numai temporar, fiind obligatorie compensarea cu timp liber
corespunzator.

Art. 30. - Personalul care, potrivit programului normal de lucru, isi desfasoara activitatea intre orele
22,00 si 6,00 beneficiaza, pentru orele lucrate in acest interval, de un spor pentru munca prestata in timpul
noptii de 25% din salariul de baza, daca timpul astfel lucrat reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul
normal de lucru.

Art. 31. - (1) Salariatii au obligatia sa semneze condica de prezentd, la inceputul si la terminarea
programului de lucru, care se afla la intrarea in institutie.



(2) Situatia prezentei la serviciu se intocmeste pe condicd de pontaj de catre coordonatorii
compartimentelor si compartimentul relatii publice, aprobate de catre primar si depuse la compartimentul
financiar- contabil, pana la data de 5 ale lunii urmatoare, in vederea stabilirii drepturilor de salarizare.

(3) Zilele in care salariatii se afla in concedii de odihna (CO) , concedii fara plata (CFP), zile libere platite
in cazul unor evenimente familiale deosebite sau situatii speciale (CED), concediu medical (CM), suspendare a
contractului de munca/raportului de serviciu, compensare a muncii suplimentare sau alte situatii mentionate in
prezentul regulament, care presupune consemnarea lor in foile de prezentd (SCIM)vor fi consemnate numai pe
baza cererilor sau a altor documente justificative transmise fizic/ on line de salariati.

(4) Lipsa nemotivata de la serviciu a unui salariat pentru 3 sau mai multe zile lucratoare inregistrate intr-o
perioada de 30 de zile calendaristice, indiferent ca zilele de absenta nemotivata sunt consecutive sau nu,
constituie abatere disciplinara grava si poate atrage desfacerea disciplinara a contractului individual de munca
sau dupa caz, eliberarea din functia publica.

Art. 32. - (1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.

(2) Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

(3) Durata minima a concediului de odihna anual este de 21 de zile lucratoare.

(4) Durata efectiva a concediului de odihnd anual se stabileste in contractul individual de munca, cu
respectarea legii si se acorda proportional cu activitatea prestatd intr-un an calendaristic.

(5) Sarbatorile legale 1n care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin contractul colectiv
de munca aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.

(6) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de munca si cele
aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru ingrijirea copilului
bolnav se considera perioade de activitate prestata.

(7) In situatia in care incapacitatea temporard de munci sau concediul de maternitate, concediul de risc
maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectudrii concediului de odihna
anual, acesta se Intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a incetat situatia
de incapacitate temporara de munca, de maternitate, de risc maternal ori cea de Ingrijire a copilului bolnav, iar
cand nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

(8) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea temporara de munca
se mentine, In conditiile legii, pe Intreaga perioadd a unui an calendaristic, angajatorul fiind obligat sa acorde
concediul de odihnad anual intr-o perioada de 18 luni Incepand cu anul urmator celui in care acesta s-a aflat in
concediu medical.

(9) Concediul de odihna anual la care are dreptul un salariat, trebuie efectuat integral in cursul anului
calendaristic respectiv. Concediul de odihna poate fi efectuat fractionat la solicitarea salariatului si cand
interesele serviciului o permit, cu conditia ca una dintre fractiuni sa fie de cel putin 15 zile lucratoare.

(10) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul de
odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauza, angajatorul este
obligat sa acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni Incepand cu anul urmator celui in
care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.

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

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

b)-25 zile lucratoare pentru salariatii cu o vechime totala egala sau mai mare de 10 ani.

(12) Beneficiaza de 25 zile lucratoare de concediu de odihna si salariatii care implinesc 10 ani vechime
totala in munca in cursul anului calendaristic pentru care solicita efectuarea concediului de odihna.

(13) Pentru salariatii care se incadreaza in munca in timpul anului, durata concediului de odihna se va
stabili proportional cu perioada lucrata de la incadrare la sfarsitul anului calendaristic respectiv, in raport cu
vechimea in munca stabilitd mai sus.

(14) In cazul in care perioadele de concedii medicale si de concedii fara plata, insumate, au fost de 12 luni
sau mai mari $i s-au intins pe 2 sau mai multi ani calendaristici consecutivi, salariatii au dreptul la un singur
concediu de odihna, acordat in anul reinceperii activitatii, in masura in care nu a fost efectuat in anul in care s-a
ivit lipsa de la serviciu.



Art. 33. - (1) Programarea concediilor de odihna se face prin grija Compartimentului Resurse Umane,pe

baza propunerilor primite de la compartimente cu consultarea salariatilor, pana la data de 31 decembrie a

anului in curs, pentru anul urmator, astfel incat sa se asigure atat bunul mers al activitatii institutiei cat si

satisfacerea intereselor personale ale salariatilor in ceea ce priveste efectuarea acestor concedii, si se aproba
de Primar,ordinea efectuarii va fi stabilita esalonat, in tot cursul anului.

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

(3) Regulile privind programarea, efectuarea, cuantumul indemnizatiilor cuvenite, precum si alte prevederi
in legatura cu aceste concedii sunt cele prevazute in H.G. nr.250/1992, cu modificérile si completarile
ulterioare.

(4) Indemnizatia de concediu se acorda in conditiile prevazute de lege.

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

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

Art. 34. - Programarea concediilor de odihna poate fi modificatd de conducerea unitdtii, la cererea
justificata a salariatului.

Art. 35. - (1) Salariatul completeaza cererea de concediu fizic sau online , inaintea datei de solicitare a
inceperii efectuarii concediului, care se inregistreaza in registrul general de corespondentd si se repartizeaza
persoanei responsabile cu Resursele umane.

(2) Compartimentul Resurse Umane inscrie in cerere durata concediului de odihna la care are dreptul
salariatul, zilele de concediu efectuate pana in momentul solicitarii si numarul de zile de concediu la care mai
are dreptul solicitantul si atesta prin semnatura realitatea si legalitatea mentiunilor inscrise.

(3) Cererea de concediu se prezinta de catre solicitant sefului ierarhic care are obligatia de a inscrie pe
cerere urmatoarele mentiuni:

a) in situatia in care este posibila acordarea concediului in perioada solicitata — numele si prenumele
persoanei careia ii sunt redistribuite atributiile de serviciu pe durata efectuarii de catre solicitant a concediului
de odihna-daca prin alt act administrativ nu s-a aprobat modalitatea de delegare a atributiilor pe perioada
absentelor.

b) in situatia in care nu este posibil a se acorda concediul de odihna in perioada solicitata — motivele
neacordarii acestuia.

(4) Persoana careia ii sunt redistribuite atributiile de serviciu pe durata efectudrii de catre solicitant a
concediului de odihna semneaza pe cerere de luare la cunostinta, daca prin alt act administrativ nu s-a aprobat
modalitatea de delegare a atributiilor pe perioada absentelor.

(5) Seful ierarhic al solicitantului inainteaza spre aprobare primarului solicitarea de acordare a concediului
de odihna.

Primarul aproba/respinge cererea de acordare a concediului de odihna si o repartizeaza Compartimentului
Resurse Umane pentru luare in evidenta.

(6) Compartimentul Resurse Umane anunta salariatul beneficiar al concediului de odihna cu privire la
rezolutia primarului si tine, in registrul special constituit, evidenta stricta a zilelor de concediu efectuate de
personalul unitatii si arhiveaza in dosarul special constituit cererile de concediu (aprobate sau nu).

(7) Compartimentul Resurse Umane/Secretarul general completeaza, pe baza cererilor de concediu
aprobate, dosarele profesionale ale angajatilor — Formularul G — evidenta concediilor.

Art. 36. - (1) Daca in timpul concediului de odihna intervine una dintre situatiile:

a) salariatul se afla in concediu medical;

b) salariatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

c) salariatul intra in concediu de maternitate sau paternitate;

d) salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare sau
specializare, 1n tara ori

in strainatate, la solicitarea institutiei;

e) la cererea expresa a salariatului, pentru motive obiective;



f) in caz de aparitie a unor evenimente familiale deosebite;

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

h) in caz de forta majora,efectuarea acestuia se intrerupe.
salariatul trebuie sa prezinte documente justificative in original ,]Ja Comp.RI pastrandu-se o copie .

(2) Pentru situatia de intrerupere a concediului de odihna mentionat la lit. e) salariatul trebuie sa
intocmeasca o cerere prin care sa ceara intreruperea concediului de odihna pentru motivele obiective aparute.

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

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

(5) Pentru cazurile de intrerupere a concediului, salariatii au dreptul sa efectueze restul zilelor de concediu
dupa ce au incetat situatiile respective sau, cand aceast lucru nu este posibil, la data stabilitd printr-o noua
programare in cadrul aceluiasi an calendaristic.

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

(7) Salariatele care urmeaza o procedura de fertilizare ,«in vitro», beneficiaza anual, de un concediu de
odihna suplimentar, platit, de trei zile conform Codului muncii, pe baza scrisorii medicale eliberata de medicul
specialist, in conditiile legii.

Art. 37. - In afara concediului de odihna, salariatii care lucreazd in conditii grele, periculoase sau
vatamatoare, nevazatorii, alte persoane cu handicap si tinerii in varsta de pana la 18 ani beneficiaza de un
concediu de odihna suplimentar de cel putin 3 zile lucratoare.

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

a) decesul sotiei/sotului salariatului sau al unei rude de pana la gradul al Ill-lea a salariatului ori a
sotului/sotiei acestuia, inclusiv - 3 zile lucratoare

b) casatoria salariatului — 5 zile lucratoare

c) casatoria unui copil al salariatului — 3 zile lucratoare;

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

e) chemari la Centrul Militar (pe baza de acte) — 1 zi lucratoare, conform legii;

f) donatorii de sange — conform legii;

g) control medical anual — 1 zi lucratoare.

(2) Salariatul trebuie sa intocmeasca in prealabil o cerere in care sa mentioneze evenimentul familial
deosebit sau situatia in care se regaseste si sa precizeze perioada pentru care se solicita acordarea zilelor libere
platite. Prin exceptie, cazurile se pot anunta si online/telefonic, urmand ca cererea sa fie intocmita fie in
interiorul perioadei pentru care se solicita acordarea zilelor libere platite, fie la revenirea salariatului la serviciu.

(3) La sfarsitul perioadei pentru care a solicitat acordarea zilelor libere platite, salariatul trebuie sa depuna
documente justificative privind evenimentul familial deosebit sau situatia speciala petrecuta.

Art. 39. (1)Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

— 1 si 2 1anuarie;

— 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Romane;

— Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

— prima si a doua zi de Pasti;

— 1 mai;

— 1 iunie;

— prima si a doua zi de Rusalii;

— Adormirea Maicii Domnului;

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

— 1 decembrie;



— prima si a doua zi de Craciun;

— doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase
legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

In fisa de prezenta zilele libere platite pentru evenimente familiale deosebite sau situatii speciale se
simbolizeaza cu ,, CED”.

(2) Acordarea zilelor libere se face de catre angajator.

-pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi
de vineri inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii se acorda in functie de data
la care sunt celebrate de acel cult.

(3) Zilele libere stabilite potrivit alin. (1) pentru persoanele apartinand cultelor religioase legale, altele
decat cele crestine, se acorda de catre angajator in alte zile decat zilele de sarbatoare legala stabilite potrivit
legii sau de concediu de odihna anual.

Art.40. - (1) Concediile medicale si indemnizatiile de asigurari de sanatate la care au dreptul asiguratii :

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

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

c¢) concedii medicale si indemnizatii pentru maternitate;

d) concedii medicale si indemnizatii pentru ingrijirea copilului bolnav;

e) concedii medicale si indemnizatii de risc maternal.

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

(3) In cazul concediului medical, fiecare salariat are obligatia sa informeze seful ierarhic direct sau seful
ierarhic superior, precum si Compartimentele Resurse Umane si Financiar- Contabil despre inceperea si durata

concediului medical, in termen de 2 zile lucratoare de la inceperea concediului medical.

Art.41-(1) Fiecare salariat are obligatia sa depuna si sa inregistreze certificatul de concediu medical la
institutie pana cel tarziu la data de 31 a lunii pentru care a fost acordat concediul medical. Certificatul de
concediu medical trebuie sa aiba obligatoriu viza medicului de familie sau, dupa caz, de medicina muncii.

(2) Indemnizatia se suporta integral din bugetul Fondului national unic de asigurari sociale de sanatate

Art. 42. - Salariatii au dreptul la concediu si indemnizatie pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de
pana la 7 ani, in cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani.

Art. 43. —Salariatele au dreptul la concedii pentru sarcind si 1duzie, In conformitate cu prevederile legale,
perioadd in care beneficiazd de indemnizatie de maternitate. Zilele de concediu de sarcind si lduzie se
consemnead in fisa de prezenta cu litera (M).

Art.44- Concediul pentru cresterea copilului se acorda, la cererea salariatului, de catre conducerea
institutiei. Salariatul depune la registratura primariei o cerere, insotita de actele doveditoare, adresata
Primarului, in vederea acordarii drepturilor prevazute de OUG nr.111/2010.

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

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

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

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

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

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



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

Art.46 Concediile fata plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele prevazute
anterior, pe o durata ce nu poate depasi 30 de zile lucratoare anual.

(1) Pe durata concediilor fara plata, persoanele respective isi pastreaza calitatea de salariat.

(2) Pe durata concediilor fara plata mai mari de 30 de zile lucratoare se pot incadra persoane pe durata
determinata.

(3) Zilele de concediu fara plata se vor simboliza in Foaia colectiva de prezenta cu simbolul “CFP”.

(4) Angajatul care lipseste are obligatia sa informeze seful ierarhic direct si conducerea aparatului de
specialitate si sa obtina aprobarea prealabila a acestora in cazul in care au de rezolvat unele probleme personale
importante (ex. analize, controale medicale, vizarea unui certificat medical etc.), probleme a caror rezolvare nu
sufera amanare si care necesita lipsa pentru cateva ore de la programul zilnic de lucru. In astfel de situatii
salariatii pot obtine invoiri cu plata cu durata de maxim 4 ore/zi, pentru ziua in care au nevoie sa rezolve
problema respectiva.

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

(6) Dupa terminarea invoirii acordate, imediat dupa sosirea in institutie, salariatii au obligatia sa anunte
seful ierarhic direct si conducerea Primariei, in vederea consemnarii prezentei sale la locul de munca pentru
ziua respectiva.

(7) Abuzul solicitarii unor astfel de invoiri cu plata sau un comportament neadecvat in serviciu al
salariatului poate conduce la neacordarea unor astfel de invoiri pentru salariatii respectivi.

Art. 47. - Personalul din cadrul Primariei poate fi invoit sa lipseasca de la serviciu, in interes personal, un
numar de maxim 4 ore in cursul unei zile, pe baza de cerere semnata de seful compartimentului si seful ierarhic
si Tnregistrata.

CAPITOLUL VIII

ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 48. — Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constatd ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.
Abaterea disciplinara este o faptd in legaturd cu munca, activitatea desfasurata si care consta intr-o actiune sau
inactiune savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a iIncdlcat normele legale, prezentul
regulament, contractul individual de munca, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art. 49. — (1) Incilcarea cu vinovitie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare functiei
publice pe care o detin si a normelor de conduitad profesionala si civicd prevazute de lege constituie abatere
disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a)intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b)neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c)absenta nemotivata de la serviciu;

d)nerespectarea programului de lucru;

e)interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f)nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

g)manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul public 1si

desfasoara activitatea;

h)desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

)refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

j)refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii i expertizelor medicale ca urmare a



recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;
k)incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici,

ege vy

incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

m)incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n)alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si

functionarilor publici sau aplicabile acestora.

Art.50. — (1) Sanctiuni disciplinare aplicabile functionarilor publici:

a)mustrarea scrisa,

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

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

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

e)retrogradarea intr-o functie publicd de nivel inferior, pe o perioadd de pand la un an, cu diminuarea
corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

(2)In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizati ca abatere disciplinara si ca infractiune,
procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea clasarii ori renuntarii la urmarirea
penala sau pana la data la care instanta judecatoreasca dispune achitarea, renuntarea la aplicarea pedepsei,
amanarea aplicarii pedepsei sau incetarea procesului penal. In aceste situatii, procedura angajarii raspunderii
disciplinare se reia si sanctiunea disciplinara se aplica in termen de cel mult un an de la data reluarii.

(3) Pe perioada cercetarii administrative, 1n situatia in care functionarul public a carui fapta a fost
sesizata ca abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, conducatorul autoritatii sau institutiei
publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta cercetarea sau, dupa caz,
de a dispune mutarea temporara a functionarului public in cadrul autoritatii ori institutiei publice ori in cadrul
altei structuri fara personalitate juridica a autoritatii ori institutiei publice. Masura se dispune pe intreaga durata
pe care functionarul public poate influenta cercetarea administrativa.

(4) Din comisia de disciplina face parte si un reprezentant al organizatiei sindicale sau, un reprezentant
desemnat prin votul majoritatii functionarilor publici, cand functionarii publici nu sunt organizati in sindicat.

(5) Sesizarea indreptata impotriva unui functionar public se adreseaza comisiei de disciplina din cadrul
institutiei.

(6) In cazul in care sesizarea a fost adresata conducerii institutiei ori conducatorului compartimentului in
care isi desfasoara activitatea functionarul public a carui fapta a fost sesizata, acesta are obligatia sa o transmita
de indata comisiei de disciplina competente.

Art.51. — Aplicarea sanctiunilor disciplinare —pentru functionarii publici:

(1) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii comisiei de discipling,
dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii disciplinare prevazute la
la art. 520 lit. b).

(2)Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) lit. b)-f) din Codul Adminisrativ nu pot fi aplicate
decat dupa cercetarea prealabila a faptei savarsite si dupa audierea functionarului public. Audierea
functionarului public trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a se
prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care 1 se imputd se
consemneaza Intr-un proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii prealabile si aplicarea sanctiunii.

(3)Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 492 alin. (3) lit. f) din Codul Administrativ se aplica si direct de
catre persoana care are competenta legald de numire in functia publica, in situatiile prevazute la art. 520 lit. b)
din Codul Administrativ.

(4)Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 492 alin. (3) lit. a) din Codul Administrativ se poate aplica si

direct de catre conducatorul institutiei cu aplicarea corespunzatoare a dispozitiilor alin. (1) din Codul Adm.



(5)Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) lit. b)-f) din Codul Administrativ se aplica de
conducatorul institutiei publice, la propunerea comisiei de disciplina.

Art. 52. — Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate functionarilor publici decat dupa cercetarea prealabila a
faptei savarsita si dupa audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnata in
scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o
declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputa se consemneaza intr-un proces-verbal.

Art. 53. — (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care personalul
contractual savarseste o abatere disciplinard sunt:

a) avertismentul scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare,

imprejurdrile in care aceasta a fost savarsitd, gradul de vinovitie si consecintele abaterii, comportarea
generald in timpul serviciului a functionarului public, precum si existenta in antecedentele acestuia a altor
sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile prezentului Cod Administrativ.

(3) Primarul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare prin dispozitie,emisd in termen de 30 de zile
calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de
la data savarsirii faptei.

(4) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Amenzile disciplinare sunt interzise.

CAPITOLUL XI

REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

A. Modul de sesizare si procedura disciplinara pentru functionarii publici

Procedura cercetarii administrative

Art. 54. — Pentru analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare si propunerea sanctiunilor disciplinare
aplicabile functionarilor publici din institutie se constituie o comisie de disciplina.

Art. 55. — (1) Comisia de disciplina poate fi sesizata de :

a) conducatorul institutiei publice;

b) conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea functionarul public a carui fapta este
sesizata;

c) orice persoana care se considera vatamata prin fapta unui functionar public.

(2) Sesizarea se formuleaza in scris si trebuie sa cuprindd urmatoarele elemente:

a) numele, prenumele, domiciliul sau, dupa caz, locul de munca si functia detinutd 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 fapta este sesizata ca abatere disciplinara si denumirea
autoritatii sau a institutiei publice in care isi desfasoara activitatea;

c) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii si data savarsirii acesteia;

d) prezentarea dovezilor pe care se sprijind sesizarea;

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

f) data;

g) semnatura.

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



(4) In situatia in care persoana care formuleazi sesizarea nu cunoaste informatiile prevazute la alin. (2) lit.
b), sesizarea poate sa cuprinda alte elemente de identificare a functionarului public ale carui fapte sunt sesizate
ca abateri disciplinare.

(5) Sesizarea se depune la registratura institutiei la nivelul careia este constituitd comisia de disciplina
competentd. Sesizarea se transmite secretarului comisiei de disciplind n termen de maximum 3 zile lucratoare.

(6) Sesizarea se inregistreaza de secretarul comisiei de disciplina si se inainteaza presedintelui comisiei de
disciplind in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data inregistrarii.

Art. 56. — (1) Presedintele comisiei de disciplina va fixa cu celeritate termenul primei sedinte si va dispune,
prin adresa, convocarea membrilor.

(2) Convocarea membrilor comisiei de disciplind sau a persoanelor desemnate sa efectueze cercetarea
administrativa se face prin adresa, de catre secretarul comisiei de disciplind, la solicitarea presedintelui acesteia.

(3) Comunicarea adresei se face personal, cu semnatura de primire, prin scrisoare recomandatd cu
confirmare de primire sau prin posta electronicd. Dovezile de comunicare se depun la dosar.

Art. 57. —Convocarea persoanelor care urmeaza a fi audiate, pentru prezentarea in fata comisiei de
disciplind sau in fata persoanelor desemnate sa efectueze cercetarea administrativd , se face de catre
presedintele comisiei de disciplind, prin adresa,care cuprinde urmatoarele elemente constitutive, sub sancfiunea
nulitatii:

a) numarul de inregistrare si data emiterii;

b) nume/prenume/domiiciliul/sediul institutiei unde isi desfasoara activitatea si calitatea/functia celui vizat;

¢) numarul si data inregistrarii la comisia de disciplina a sesizarii aflate pe rolul comisiei de disciplina;

d) locul, data si ora organizarii sedintei;

e) numele, prenumele si semnatura presedintelui comisiei de disciplina.

Art.58. — (1) Adresa va avea ca anexd un exemplar al sesizarii, precum si copii ale inscrisurilor depuse de
catre persoana care a formulat sesizarea, daca este cazul.

(2) Dupa primirea citatiei, a sesizdrii indreptate impotriva sa si a inscrisurilor depuse de persoana care a
formulat sesizarea, functionarul public poate sa formuleze o intAmpinare/raspuns care sa cuprinda raspunsul la
toate capetele de fapt si de drept ale sesizarii, precum si mijloacele de proba prin care intelege sa se apere.

(3) Se considera mijloace de proba inscrisurile $i martorii.

Art. 59. —Persoana care a formulat sesizarea se audiazd separat de functionarul public a carui faptd a fost
sesizata ca abatere disciplinara. La solicitarea uneia dintre parti si cu acordul celeilalte, audierea se poate realiza
in prezenta persoanei care a formulat sesizarea si a functionarului public a carui fapta a fost sesizata.

Art. 60. — (1) La primul termen de prezentare, comisia de disciplina verifica:

a) respectarea termenului de depunere a sesizarii,

b) identificarea obiectului sesizarii si stabilirea competentei de solutionare;

c) verificarea elementelor constitutive ale sesizarii.

(2) Sesizarea se claseaza, intocmindu-se 1n acest sens un raport, daca:

a) nu a fost depusa in termenul prevazut in anexa la OUG 57/2019,

b) nu contine elementele constitutive prevazute sau functionarul public nu poate fi

identificat pe baza elementelor furnizate in conformitate cu legislatia in vigoare.

c) priveste acelasi functionar public si aceeasi fapta savarsitd in aceleasi circumstante pentru care s-a
desfasurat procedura de cercetare administr. si s-a propus aplicarea unei sanctiuni disc.sau clasarea sesizarii.

Art. 61. — Activitatea de cercetare a abaterii disciplinare impune audierea persoanelor trebuie consemnata
in scris intr-un proces-verbal, sub sanctiunea nulitatii. Procesul verbal se semneaza de presedinte, de membrii
comisiei de disciplina, de secretarul acesteia, precum si de persoana audiata.

Art. 62. — Administrarea probelor presupune analizarea probelor propuse in timpul audierii de catre
persoana care a formulat sesizarea si de catre functionarul public a carui faptd este cercetata, precum si a
probelor pe care comisia de disciplina le considera necesare.

Art. 63. — Dezbaterea cazului se face de catre comisia de disciplind pe baza:

a) proceselor-verbale de sedinta;



b) proceselor-verbale de audiere a persoanei care a formulat sesizarea si a functionarului public a carui
fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara;

c) probelor administrate;

d) raportului persoanelor desemnate sa efectueze cercetarea administrativa.

Art. 64. — (1) In termen de 5 zile lucritoare de la data finalizarii procedurii cercetirii administrative,
comisia de disciplind intocmeste un raport cu privire la analizarea sesizarii.

(2) Propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabila se formuleazd pe baza majoritatii de voturi.
Membrul comisiei care are o altd parere va redacta si va semna opinia separata, cu prezentarea considerentelor
pe care aceasta se sprijind.

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

Art. 65. — Comisia de disciplind poate sa propund, in urma dezbaterii cazului:

a) sanctiunea disciplinara aplicabila, in cazul in care s-a dovedit savarsirea abaterii disciplinare de catre

functionarul public;

b) clasarea sesizarii, atunci cand nu se confirma savarsirea unei abateri disciplinare.

Art. 66. — (1) In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului comisiei de disciplina,
Primarul, care are competenta legald de a aplica sanctiunea disciplinard va emite actul administrativ de
sanctionare.

(2) In cazul in care persoana care are competenta legald de a aplica sanctiunea disciplinara aplica o alta
sanctiune decat cea propusa de comisia de disciplina, are obligatia de a motiva aceasta decizie.

(3) Sub sanctiunea nulitatii absolute, actul administrativ de sanctionare va cuprinde in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara,

b) temeiul legal In baza caruia se aplica sanctiunea disciplinara;

c¢) motivul pentru care a fost aplicata o alta sanctiune decat cea propusa de comisia de disciplina, in situatia

prevazuta la alin. (2);

d) termenul in care sanctiunea disciplinara poate fi contestata;

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

(4) La actul administrativ de sanctionare prevazut la alin. (3) se anexeaza raportul comisiei de disciplina,
sub sanctiunea nulitatii absolute.

(5) Actul administrativ de sanctionare se comunica in termen de maximum 5 zile calendaristice de la
expirarea termenului prevazut la alin. (1):

a) compartimentelor cu atributii in domeniul resurselor umane din cadrul Primariei comunei,

b) comisiei de disciplina care a elaborat si transmis raportul;

¢) functionarului public a carui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara;

d) persoanei care a formulat sesizarea.

Art. 67. — Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinara aplicata o poate contesta, in conditiile
legii, la instanta de contencios administrativ competenta.

B-Modul de sesizare si procedura disciplinara pentru personalul contractual .

Art. 68. — Ori de cate ori se constata savarsirea de abateri disciplinare de catre personalul contractual, se
poate dispune, potrivit legii aplicarea unor sanctiuni disciplinare.

Art. 69. — (1) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau
inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern,
contractul individual de munca sau contractual colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici.

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

Art. 70. — Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild 1n raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;



b) gradul de vinovaitie al salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art. 71. — (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura, cu exceptia celei prevazute la art.248 alin.(1)
lit.a) din Legea nr. 53/2003 nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(2) In vederea desfasurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de persoana

imputernicitd de catre primar sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute mai sus fard un motiv obiectiv da
dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(4) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina toate apararile
in favoarea sa si sa ofere persoanei Imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care le
considerad necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului al carui
membru este.

Art.72. — (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie emisd in forma scrisa,
in termen de 30 zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu
mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in dispozitie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de munca sau

contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incdlcate de salariat;

c¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute art.251 alin. (3) din Codul Muncii, nu a fost
efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul 1n care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanfa competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicarii.

(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii,
prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicatd de acesta.

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente in termen de
30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 73. — Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului
nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin
dispozitia primarului, emisa in forma scrisa.

CAPITOLUL XII

MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU

CONTRACTUALE SPECIFICE

Art. 74. — Pentru asigurarea aplicarii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de serviciu si de
munca la nivelul institugiei functioneaza urmatoarele principii:

a) permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificarile cadrului legal iIn domeniul relatiilor
de munca ,

b) informarea in timp util, sub semnaturd de luare la cunostinta, a salariatilor despre noile reglementari in
domeniul relatiilor de munca si mai ales a sanctiunilor specifice,

c) insugirea si aplicarea normelor legale ce implica modificari ale regimului relatiilor de muncé/serviciu la
nivelul institutiei,

d) corelarea obiectiva dintre activitatea functionarului public si cerintele functiei publice;



e) aprecierea obiectivdi a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, prin
compararea

gradului de indeplinire a obiectivelor individuale stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv;

f) asigurarea unui sistem motivational, prin recompensarea functionarilor publici care au obtinut rezultate

deosebite, astfel incat sa fie determinata cresterea performantelor profesionale individuale;

g) identificarea necesitatilor de instruire a functionarilor publici, pentru imbunatatirea rezultatelor activitatii

desfasurate In scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

CAPITOLUL XIII
CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR
Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a activitatii
personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite pentru
perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv,trebuie facuta cu probitate, deontologie profesionala,
realism si obiectivitate.

Evaluarea performantelor profesionale individuale se face atit pentru functionarii publici cat ti pentru
personalul contractual din Aparatul de specialitate al Primarului.

Art. 75. — (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se realizeaza de
catre evaluator.

(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 autoritatii sau institutiei
publice, pentru functionarul public de conducere;

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

c) conducatorul autoritatii sau institutiei publice pentru functionarii publici aflati in subordinea directa,
precum si pentru functionarii publici care au calitatea de conducatori ai autoritatilor sau institutiilor publice
aflate in subordinea, in coordonarea ori sub autoritatea acesteia si pentru adjunctii acestora;

d) membrii comisiei pentru evaluarea secretarilor generali ai UAT,

(3) Comisia prevazuta la alin. (2) lit. e) se constituie prin dispozitia primarului, pe baza
propunerilor/nominalizarii Consiliului local.

(4) Conducatorul autoritatii poate delega prin act administrativ competenta de realizare a evaluarii
prevazute la alin. (2) lit. d) catre persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara si care
coordoneaza activitatea structurii functionale respective, cu precizarea conditiilor si limitelor delegarii.

(5) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 martie din anul urmator perioadei evaluate.

(6) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face

evaluarea.

(7) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face
si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

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

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupa caz, raportul de munca al

evaluatorului inceteaza, se suspendd sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz evaluatorul are
obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de
muncd ori, dupa caz, intr-o perioada de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea
raporturilor de serviciu sau raporturilor de munca, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea
anuala a performantelor profesionale individuale ale acestora;



¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public dobandeste o diploma de studii de nivel

superior i urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie publica coresp. studiilor absolvite;

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public este promovat in grad profesional.

(8) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face cu respectarea
regimului juridic al conflictului de interese privind functionarii publici.

Art. 76. — Evaluarea functionarilor publici are urmatoarele componente:

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

b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

Art.77. — (1) Persoanele care au calitatea de evaluator au obligatia de a stabili obiective individuale pentru

functionarii publici prin raportare la functia publica detinuta, 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 performanta stabilite, In functie de specificul activitatii compartimentului in care functionarul public 1si
desfasoara activitatea.

Art. 78. — (1) Obiectivele individuale trebuie sa corespundd urmatoarelor cerinte:

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

b) sa fie cuantificabile - sa aiba o forma concreta de realizare;

c) sa fie prevazute cu termene de realizare;

d) sa fie realiste - sd poata fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevazute si cu resursele

alocate;

e) sa fie flexibile - sd poata fi revizuite In functie de modificarile intervenite in prioritatile autoritdtii sau
institutiei publice.

(2) Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de cate ori intervin modificari in structura

organizatorica a autoritdfii sau institugiei publice. Obiectivele revizuite se vor mentiona in raportul de
evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarului public.

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

(4) Criteriile de performanta ale functionarilor publici sunt cele prevazute de lege si incluse in prezentul

Regulament.

(5) In functie de specificul activitatii desfasuratd de functionarul public, evaluatorul poate stabili si alte
criterii de performanta. Criteriile de performanta astfel stabilite se aduc la cunostinta functionarului public
evaluat la inceputul perioadei evaluate, sub sanctiunea neludrii lor in seama.

(6) Functionarii publici care exercitd cu caracter temporar o functie publica de conducere vor fi evaluati,
pentru perioada exercitarii temporare, pe baza criteriilor de performantd stabilite pentru functia publica de
conducere respectiva.

Art. 79. — (1) Notarea obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta se face parcurgandu-se

urmatoarele etape:

a) fiecare obiectiv se apreciaza cu note de la 1 ca nivel minim la 5 ca nivel maxim, nota exprimand gradul
de indeplinire a obiectivului respectiv, in raport cu indicatorii de performanta;

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

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

(3) Pentru a obtine nota acordata pentru indeplinirea 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 individuale
si criteriile de performanta, potrivit alin. (2) si (3).

Art.80. — Procedura evaluarii finale se realizeaza in urmatoarele 3 etape, dupa cum urmeaza:

a) completarea raportului de evaluare de catre evaluator;

b) interviul;



c) contrasemnarea raportului de evaluare;

d) aprobarea raportului de evaluare de catre contrasemnatar.

Art. 81. — In vederea completirii raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale

functionarilor publici, evaluatorul:

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

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 necesitatile de formare profesionalad pentru anul urmator perioadei evaluate;

d) stabileste obiectivele individuale pentru anul urmator perioadei evaluate.

Art. 82. — (1) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de informatii care are loc
intre evaluator si functionarul public, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostintd functionarului public evaluat consemnarile facute de evaluator in raportul de
evaluare;

b) se semneaza si se dateaza raportul de evaluare de catre evaluator si de functionarul public evaluat.

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

Art. 83. — Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

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

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

c) intre 3,51 - 4,50 - bine;

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

Art. 84. — (1) Raportul de evaluare se inainteazd contrasemnatarului. In situatia in care calitatea de
evaluator o are conducatorul autoritatii sau institutiei publice, raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

(2) Are calitatea de contrasemnatar functionarul public ierarhic superior evaluatorului, potrivit structurii

organizatorice a autoritatii. In mod exceptional, in cazul in care, potrivit structurii organizatorice a
autoritatii ori institutiei publice, nu existd un functionar public ierarhic superior evaluatorului, va fi desemnat
contrasemnatar functionarul public care detine cea mai Tnalta functie publica din autoritatea publica , iar atunci
cand nu este posibil, contrasemnatar va fi inlocuitorul de drept al conducatorului autoritatii.

Art.85. — (1) Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziei contrasemnatarului in urmatoarele
cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

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

(2) Raportul de evaluare modificat in conditiile alin. (1) se aduce la cunostintd functionarului public.

Art. 86. — (1) Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducatorul

autoritatii sau institutiei publice. Primarul solutioneaza contestatia pe baza raportului de evaluare si a
referatelor intocmite de catre functionarul public evaluat, evaluator si contrasemnatar.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostintd de catre
functionarul public evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice de la
data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica functionarului public in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.
(4) Functionarul public nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1) se
poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.
(5) Functionarii publici evaluati direct de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice, nemulfumiti
de rezultatul evaluarii, se pot adresa direct instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.
Art.87-Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual se
faceconform Regulamentului privind stabilirea obiectivelor,indicatorilor de performanta si criteriile de
evaluare ale acestora,pentru personalul contractual din Aparatul de specialitate al primarului ,aprobat



prin dispozitia nr. 64/21.03.2022,intocmit in tmeiul art.43 alin.(4) din HG 286/2011 pentru

aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant
sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice,cu modificarile aduse de HG 1027/2014

Art.88- Incilcarea dispozitiilor prezentului Regulament constituie abatere disciplinard si
atrageraspunderea disciplinara a functionarilor publici si personalului contractual, in conditiile legii.
Art. 89- Modificarile /completarile prezentului Regulament se vor face prin act administrativ de
aprobare,tindnd seama de legislatia intratd in vigoare ulterior aprobarii acestuia.
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