: ¥ CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI TARLUNGENI

t: 0268.365.713, 0268.365.714; f: 0268.365.072, e: primaria.tarlungeni@yahoo.com
str. Zizinului nr. 2, sat Tarlungeni, com. Téarlungeni, jud. Brasov; cod postal: 507220

HOTARAREA NR. 26
DIN DATA DE 31.10.2016

Privind aprobarea Regulamentului Intern al aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Tarlungeni, conform Anexei care face parte integranta din prezenta hotarare;

Consiliul Local al Comunei Tarlungeni, judetul Brasov, intrunit in sedintd ordinara, in data de
31.10.2016, orele 14:00;

Analizand Referatul si Proiectul de Hotarare intocmite de catre dl. BESCHEA
SEVERIUS FLORIN, Primarul Comunei Tarlungeni, Judetul Brasov, precum forma prezentata
in Anexa a a Regulamentului Intern al aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Tarlungeni;

In temeiul art. 36, alin. 2, lit. a, coroborat cu art. 36, alin. 3, lit. a, din Legea
Administratiei Publice Locale nr. 215/2001, republicata;

In urma dezbaterilor din cadrul sedintei;

In temeiul art. 45 , art. 115 alin. 1 lit. b din Legea 215/2001, Legea Administratiei
Publice Locale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art. 1. Consiliul Local al Comunei Tarlungeni aproba Regulamentul Intern al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Tarlungeni, conform Anexei care face parte integranta din
prezenta hotarare. ‘
Art. 2. Prezenta hotarare va fi dusa la indeplinire de catre Primarul Comunei Tarlungeni.
Art. 3. Secretarul Comunei Tarlungeni va comunica prezenta hotarare :
- Institutiei Prefectului judetului Brasov;
- Primarului Comunei Tarlungeni:
- Spre afisare.

Art. 4. Prezenta hotarare a fost adoptata cu un numar de ....... voturi « pentru », ........
« impotriva » si ........ abtineri din numarul total de ...... consilieri prezenti.
PRESEDINTE DE SEDINTA R

N IOAN



Anexa la HCL nr. 26/31.10.2016

REGULAMENT INTERN

al aparatului de specialitate al Primarului COMUNEI TARLUNGENI

COMUNA TARLUNGENI, cu sediul in Comuna Tarlungeni, Str. Zizinului nr. 2, tel.:
0268.365713, fax: 0268.365072, autoritate a Administratiei publice locale, in deplinitatea
atributiilor stabilite prin Legea Administratiei publice locale nr. 215 din 2001, republicatd, cu
modificdrile §i completarile ulterioare, este o structurd functionald cu activitate permanentd
constituitd din Primar, Viceprimar, Secretarul institutiei si aparatul propriu de specialitate al
Primarului. Ea duce la indeplinire efectiva hotéréarile Consiliului Local si dispozitiile Primarului,
exercita prerogativele conferite prin Legea Administratiei publice locale nr. 215 din 2001 si alte
acte normative speciale si solutioneaza, in conditiile legii, problemele curente ale colectivitatii
locale. Este reprezentata legal de dl. BESCHEA SEVERIUS FLORIN si are ca obiect principal
de activitate: Administratie Publici Locala.

CAP. 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulament Intern este elaborat in conformitate cu dispozitiile Codului
Muncii — Legea nr. 53 din 2003, cu modificarile si completérile ulterioare, Legii Administratiei
publice locale nr. 215 din 2001, cu modificirile si completirile ulterioare, Statutului
functionarilor publici — Legea nr. 188 din 1999, republicatd, cu modificadrile si completarile
ulterioare, Legea nr. 7 din 2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici, Legea nr. 477
din 2004 privind Codul de Conduiti a personalului contractual din autoritdtile si institutiile
publice, Legea nr. 319 din 2006 a securitétii i sanititii in munci si de disciplini a muncii, Legii
nr. 571 din 2004 privind protectia personalului din autoritétile publice, institutiile publice i din
alte unitdti care semnaleaza incélcéri ale legii.

Art. 2. Regulamentul Intern constituie cadrul care trebuie sa asigure in incinta institutiei
desfasurarea in bune conditii a activititii fiecarui salariat, respectarea stricta a regulilor stabilite
privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatilor, organizarea timpului de
muncd al salariatilor, recompensele gi sanctiunile ce pot fi aplicate.

Art. 3. (1) Dispozitiile prezentului Regulament se aplicd intregului personal din cadrul
COMUNEI TARLUNGENT indiferent de durata raporturilor de munci ori de serviciu.

(2) Persoanele care lucreazd in cadrul institutiei ca detasati, colaboratori sau studenti
(care fac practica 1n institugie) sunt obligate si respecte regulile de disciplind specifice locurilor
de muncd 1n care 1gi desfasoard activitatea.

Stabilind reguli cdt mai precise creste securitatea in muncd, se introduce disciplina,
stabilim standarde de comportament la locul de muncd, iar procedurile previzute ajutd la
intelegerea si respectarea regulilor, asigurdnd totodatd si o modalitate de a raspunde in cazul in
care regulile vor fi Incélcate.

Art. 4. (1) Numirea functionarilor publici in functii publice se face de catre Primarul
Comunei Tarlungeni cu respectarea conditiilor impuse de Legea nr. 188 din 1999 privind



Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare

precum si a legislatiei in vigoare incidenta.

(2) Angajarea salariatilor cu contract individual de muncd pe durati determinati sau
nedeterminatd se realizeaza prin concurs sau examen, in limitele si conditiile impuse de Codul
muncii — Legea nr. 53 din 2003 si legislatia in vigoare aplicabila.

Art. 5. Prezentul Regulament Intern este elaborat in baza urmatoarelor principii:

a) suprematia Constitutiei si a legii — principiu conform ciruia functionarii publici si personalul
contractual au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) asigurarea egalitdtii de tratament a cetdtenilor in fata autoritafilor si institugiilor publice —
principiu conform céruia functionarii publici si personalul contractual au indatorirea de a
aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

¢) prioritatea interesului public — principiu conform céruia functionarii publici si personalul
contractual au Indatorirea de a considera interesul public mai presus decét interesul personal,
in exercitarea functiei;

d) profesionalismul — principiu conform caruia functionarii publici si personalul contractual au
obligatia de a iIndeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea §1 independenta — principiu conform caruia functionarii publici si personalul
contractual au obligatia si aibd o atitudine obiectivd, neutrd fatd de orice interes politic,
economic, religios sau de altd naturd, in exercitarea atributiilor de serviciu;

f) integritatea morald — principiu conform c#ruia functionarilor publici si personalului
contractual le este interzis sa solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru
altii, vreun avantaj sau beneficiu In considerarea functiei pe care o defin sau sd abuzeze in
vreun fel de aceasta;

) libertatea gindirii si a exprimérii — principiu conform céruia functionarii publici si personalul
contractual pot sd-si exprime si si-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii publice si a
bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea — principiu conform céruia functionarii publici si personalul
contractual in exercitarea atributiilor specifice functiilor detinute trebuie sd fie de bund
credinta;

i) deschiderea si transparenta — principiu conform c#ruia activitifile desfisurate de citre
functionarii publici si personalul contractual sunt publice §i pot fi supuse monitérizérii
cetitenilor.

Art. 6. Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru:

- functionarii publici indiferent de atributiile (de conducere sau de executie) pe care le
indeplinesc in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Térlungeni;

- personalul angajat cu contract individual de muncé pe durata determinati sau nedeterminata
in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Térlungeni.

Art. 7. Recrutarea si numirea functionarilor publici ca §i angajarea personalului
contractual pe perioadd determinatd sau nedeterminatd in cadrul aparatului de specialitate al
Primarului se face prin concurs sau examen, in functie de nevoile concrete de personal si in
limita numé&rului maxim de posturi impus prin reglementérile in vigoare.



Art. 8. In raporturile de serviciu si in raporturile de munca, orice discriminare directa sau
indirectd fatd de un functionar public sau fatid de un salariat, bazati pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune
politicd, origine sociald, handicap, situaie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori
activitate sindicala este interzisa.

CAP. 2. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA I

SECURITATEA IN MUNCA IN CADRUL COMUNEI TARLUNGENI

Art. 9. (1) Conducerea COMUNEI TARLUNGENI are obligatia si ia toate masurile in
vederea respectdrii normelor de securitate si igiend a muncii si in vederea prevenirii accidentelor
de muncd si a imbolnavirilor profesionale. Primarul Comunei va stabili, in conformitate cu
normele de protectia muncii, ca prin bugetul adoptat s se aloce sumele necesare pentru
asigurarea celor mai bune conditii in desfasurarea procesului de muncd, apdrarea vietii,
integritdtii corporale si sdnatatii angajatilor.

(2) Pentru asigurarea protectiei corespunzitoare a functionarilor publici si a personalului
contractual in procesul muncii, aparatul de specialitate al Primarului Comunei TARLUNGENI
cu atributii specifice, are urmatoarele obligatii:

a) sd ia masuri in vederea asigurarii securititii si sdnatatii in munca, precum si sd dispuna mésuri
in vederea prevenirii accidentelor si imbolndvirilor profesionale pentru toate locurile de
munca;

b) sd stabileasci mdsurile tehnice si organizatorice de protectie a muncii, corespunzitor
conditiilor de munca si factorilor de risc de la locurile de munca, pentru asigurarea securitafii
s1 sdndtétii angajatilor;

¢) sa stabileascd in fisa postului atributiile si raspunderea angajatilor si a celorlalti participanti la
procesul de munci in domeniul protectiei muncii, corespunzétor functiilor exercitate;

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

¢) sd asigure resurse pentru instruirea, formarea si perfectionarea personalului cu atributii in
domeniul protectiei muncii.

3) Atét functionarii numiti in functie cat si salariatii incadrafi cu contract individual de

muncd au urmatoarele obligatii:

a) sd cunoascd si sd respecte regulile si instructiunile de protectia, igiena §i securitatea in munca
in cadrul institutiei;

b) sd se prezinte la serviciu in deplind capacitate de muncd, astfel incit sd nu se expund la
pericole de accident sau sa deranjeze activitatea colegilor;

¢) si utilizeze mijloacele de protectia §i igiend aflate in dotare, corespunzitor scopului pentru
care au fost acordate si si le intretini intr-o perfecta stare de utilizare;

d) si anunte in cel mai scurt timp seful de serviciu cand observd o defectiune la instalagia
electricd, gaze sau orice alte defectiuni sau cauze care ar putea duce la accidente sau incendii.



Art. 10. (1) COMUNA TARLUNGENI se preocupi permanent $i sistematic de
area conditiilor normale de lucru, luAnd masurile necesare, in scopul elimindrii/diminudrii
acc1dentelor de munca, Imbolnavirilor profesionale si respectiv protejarii mediului inconjuritor.

(2) Personalul din aparatul de specialitate are obligatia de a efectua periodic controlul
medical, impus de prevederile legale in materie.

Art. 11. In infelesul prezentului Regulament Intern:

a) protectia maternitdfii este protectia sandtatii si/sau securitafii salariatelor gravide si/sau mame
la locurile lor de munci;

b) locul de muncd este zona delimitatd in spatiu, in functie de specificul muncii, Inzestrata cu
mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizirii unei operatii, lucrari sau
pentru indeplinirea unei activitai de cétre unul sau mai multi executanti, cu pregatirea si
indemanarea lor, in conditii tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzitoare,
din care se obfine un venit in baza unui raport de munca ori de serviciu cu un angajat;

c¢) salariata gravidd este femeia care anuntd in scris la Secretarul institutiei starea sa fiziologica
de graviditate si anexeazi un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul
specialist care si 1i ateste aceastd stare;

d) salariata care a ndscut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupd efectuarea
concediului de lauzie si solicitd méasurile de protectie instituite prin prezentul regulament si
legislatia speciald aplicabild in vigoare, anexdnd un document medical eliberat de medicul de
familie, dar nu mai trziu de 6 luni de la data la care a niscut;

e) salariata care aldpteazd este femeia care la reluarea activititii, dupa efectuarea concediului
de lauzie, isi alapteaza copilul si anunti in scris la Secretarul institutiei cu privire la Inceputul
si sfarsitul prezumat al perioadei de aldptare, anexdnd documentele medicale eliberate de
medicul de familie in acest sens;

/) concediul de risc maternal este concediul de care beneficiazi salariatele aflate intr-una din
situatiile de la lit. a), b) sau ¢) pentru protectia sanatétii i securitétii lor si/sau a fatului ori a
copilului lor, in limitele si conditiile impuse de reglementarile speciale aplicabile, in vigoare.
Pe durata acestuia salariata beneficiazd de o indemnizatie de risc maternal in cuantumul
prevazut de lege, care se suportd din bugetul asigurérilor sociale de stat.

Art. 12. Salariatele previzute la art. 11 lit. ¢) — e) au obligatia de a se prezenta la medicul
de familie pentru eliberarea unui document medical care si le ateste starea. In baza recomandarii
medicului de familie salariata gravidi, care nu poate indeplini durata normald de munci din
motive obiective de sinitate, a sa sau a fatului siu, are dreptul la reducerea cu o pétrime a duratei
de munca cu mentinerea veniturilor salariale.

Art. 13. Primarul COMUNEI TARLUNGEN]I, la propunerea personanei de la resurse
umane, acordd dispensi pentru consultantii prenatale in limita a maximum 16 ore pe lund, pentru
efectuarea consultatiilor si examenelor prenatale, in cazul in care acestea se pot efectua numai in
timpul programului normal de munca, fard diminuarea drepturilor salariale.

Art. 14, Pentru protectia sinatitii lor si a copilului salariatele care au ndscut sunt obligate
de a efectua in intregime concediul postnatal avind durata de minim 42 de zile, in cadrul
concediului pentru sarcini si [#uzie cu durata totala de 126 de zile, de care beneficiaza salariatele
in conditiile legii.



JArt. 15. (1) La cerere, salariatele care aldpteaza vor beneficia de doud pauze din timpul
g Mal de lucru de cate o ord fiecare, sau de reducerea timpului normal de lucru cu doud ore
zilnic, cu mentinerea drepturilor salariale.

(2) De dreptul prevazut la alin. 1 pot beneficia salariatele pina la implinirea de cétre copil
a varstei de un an. In aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus — intors de la locul
in care se gaseste copilul.

Art. 16. (1) Primarul COMUNEI TARLUNGENI nu poate dispune incetarea raporturilor
de serviciu sau a raporturilor de munci in cazul:

a) salariatei previzute la art. 11 din prezentul Regulament Intern, din motive care nu au legiturd
directi cu starea sa;

b) salariatei care se afld in concediul de risc maternal;

c) salariatei care se afld in concediul de maternitate;

d) salariatei care se afld in concediul pentru cresterea copilului in varstd de pina la doi ani sau in
cazul copilului cu handicap de pani la trei ani;

e) salariatei care se afld in concediul pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pand la 7 ani
sau In cazul copilului cu handicap in varstd de pand la 18 ani.

(2) Dispozitiile mentionate la alin 1 lit. a) — e) nu se aplicd in cazul concedierii pentru
motive ce intervin ca urmare a reorganizarii judiciare, in conditiile legii.

3) Prevederile alin 1 lit. d) si e) se aplicd In mod corespunzator si salariatilor barbati
aflati in situatiile respective.

Art. 17. (1) COMUNA TARLUNGENI are obligatia de a adopta misurile necesare,
astfel incat sa previni expunerea salariatelor gravide si a celor care alapteazi la riscuri care le pot
afecta sdnitatea si securitatea.

(2) Institutia are obligatia si pistreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a
salariatei si nu va anunta alfi angajati decét cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei
desfasurdri a procesului de muncé, cand starea de graviditate nu este vizibila.

(3) in cazul in care o salariata se afld in una dintre situatiile previzute la art. 11 lit. ¢) — e)
si desfiigoard la locul de munca o activitate care prezintd riscuri pentru sénitatea sau securitatea
sa ori cu repercursiuni asupra sarcinii si alaptarii, angajatorul este obligat sd i modifice in mod
corespunzator conditiile si/sau orarul de munci ori, dacéd este posibil, si o repartizeze in alt loc
de munci fird riscuri pentru sinitatea sau securitatea sa, conform recomandsrii medicului de
medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

Art. 18. Pirtile se obligad si depuni orice efort ce va fi necesar pentru instituirea unui
sistem organizat, avand drept scop imbunititirea continua a condifiilor de munca.

Art. 19. De drepturile prevazute in acest capitol si In legislatia speciald incidentd
beneficiaza salariatele care au indeplinit obligatia informarii in scris asupra stdrii lor.

Art. 20. Dispozitiile prezentului Regulament se completeaza de drept cu dispozitii si legi
speciale incidente, precum si cu normele si normativele de protectie a muncii.



CAP. 3. REGULI PR!VIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
INEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE
INCALCARE A DEMNITATII

Art, 21, Primarul COMUNEI TARLUNGEN], in calitate de angajator are, in principal,
urmatoarele obligatii:

a) sd 1i informeze permanent pe angajati asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce
priveste respectarea egalitdtii de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de
munca;

b) sd asigure informarea tuturor angajatilor cu privire la interzicerea héarfuirii §i a hértuirii
sexuale la locul de munci;

¢) sd aplice sanctiuni disciplinare, in conditiile previzute de legislatia in vigoare, pentru angajatii
care incalcd demnitatea personald a altor angajafi prin crearea de medii degradante, de
intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare;

d) sé informeze imediat dupd ce a fost sesizat de autoritdtile publice abilitate cu aplicarea si
controlul aplicarii legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei i barbati.

Art. 22, Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca
se intelege accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;

b) angajarea in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

¢) venituri egale pentru munca de valoare egali,

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

¢) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de muncd ce respectdi normele de sandtate si securitate in muncd, conform
prevederilor legislatiei in vigoare;

g) beneficii, altele decét cele de natura salarialda, precum si la sistemele publice si private de
securitate sociala;

h) sindicate si organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate de acestea;

i) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

CAP. 4. PREVENIREA SI STINGEREA INCENDIILOR (P.S.I.) SI
PROTECTIA MEDIULUI

A. PREVENIREA SI STINGEREA INCENDIILOR (P.S.L)

Art. 23. COMUNA TARLUNGENI are obligatia de a lua toate mésurile tehnice si
organizatorice pentru apdrarea Tmpotriva incendiilor ce pot afecta viata salariatilor sau a altor
persoane, precum i bunurilor din patrimoniu.

Art. 24. Salariafii au obligatia de a respecta cu strictete regulile privind prevenirea si
stingerea incendiilor prevazute in actele normative emise in domeniu si aduse la cunostinta la



ngajare sau in timpul executdrii contractului, prin instructajul P.S.I. realizat de
ele responsabile.

Art. 25. Nerespectarea normelor P.S.I. de catre salariati, la locul de munci, constituie
abatere disciplinard gravd, sanctionatd potrivit Codului muncii, inclusiv cu desfacerea
disciplinard a contractului individual de muncd i cu obligarea persoanei vinovate la plata
eventualelor pagube produse institutiei.

B. PROTECTIA MEDIULUI
Art. 26. COMUNA TARLUNGENI are obligatia de a lua toate misurile pentru
respectarea normelor legale privind protectia mediului, astfel:
- obligarea tuturor salariagilor si a altor persoane care au acces In incinta institutiei de a nu
degrada mediul natural sau amenajat, prin depozitiri necontrolate de deseuri;
- realizarea unor sisteme proprii de supraveghere a aparatelor si utilajelor din dotare, pe raza de
incidentd a activitatilor desfasurate.

CAP. 5. INCETAREA RAPORTURILOR DE MUNCA ORI DE

SERVICIU

A. INCETAREA RAPORTURILOR DE SERVICIU ALE FUNCTIONARILOR
PUBLICI
Art. 27. Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin

Dispozitia Primarului si are loc in urmétoarele conditii:

a) de drept prin acordul partilor, consemnat in scris;

b) prin eliberare din functia publica

¢) prin destituire din functia public;

d) prin demisie.

(1) Raportul de serviciu inceteaza de drept:

a) la data decesului functionarului public;

b) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de véarsta standard si a stagiului minim de cotizare
pentru pensionare sau, dupd caz, la data comunicarii deciziei de pensionare pentru limitd de
vérstd, pensionare anticipatd, pensionare anticipati parfiald ori invaliditate a functionarului
public, potrivit legii;

¢) ca urmare a constatdrii nulitafii absolute a actului administrativ de numire in functia publici,
de la data la care nulitatea a fost constatatd prin hotirdre judecdtoreascd definitivd si
irevocabila;

d) cand functionarul public a fost condamnat printr-o hotérre judecétoreasca definitivd pentru o
fapta prevézuta la art. 50 lit. h) din Legea nr. 188 din 1999, republicatd cu modificarile si
completdrile ulterioare, sau prin care s-a dispus aplicarea unei sanctiuni cu privare de
libertate, la data ramanerii definitive si irevocabile a hotérérii de condamnare;

e) ca urmare a interzicerii exercitirii profesiei sau functiei, ca misurd de siguran{i ori ca
pedeapsa complementara, de la data raménerii definitive a hotararii judecitoresti prin care s-a
dispus interdictia;



f) la data expirdrii termenului In care a fost ocupatd pe perioada determinati functia publica.

(2) Constatarea cazului de incetare de drept a raportului de serviciu se face, in termen de
5 zile lucratoare de la intervenirea lui, prin act administrativ al persoanei care are competenta
legald de numire in functia publicd. Actul administrativ prin care s-a constatat incetarea de drept
a raporturilor de serviciu se comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in termen de
10 zile lucrdtoare de la emiterea lui.

Art. 28. (1) Primarul COMUNEI TARLUNGENI va dispune eliberarea din functia
publicd prin act administrativ, care se comunici functionarului public in termen de 5 zile
lucritoare de la emitere, In urmaitoarele cazuri:

a) institutia publicd si-a incetat activitatea ori a fost mutata Intr-o altd localitate, iar functionarul
public nu este de acord si o urmeze;

b) institutia publicd isi reduce personalul ca urmare a reorganizdrii activitatii, prin reducerea
postului ocupat de functionarul public;

¢) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia publicd ocupatd de cétre functionarul
public a unui functionar public eliberat sau destituit nelegal ori pentru motive neintemeiate, de
la data ramanerii definitive si irevocabile a hotararii judecatoresti prin care s-a dispus
reintegrarea;

d) pentru incompetentd profesionald, in cazul obtinerii calificativului ,nesatisficator” la
evaluarea performantelor profesionale individuale;

e) functionarul public nu mai indeplineste conditiile specifice de ocupare a functiei publice;

f) starea sdndtatii fizice sau/si psihice a functionarului public, constatati prin decizie a organelor
competente de expertizd medicald, nu ii mai permite acestuia si 1si indeplineasca atributiile
corespunzatoare functiei publice detinute.

(2) In cazul eliberarii din functia publici, institutia este obligati si acorde functionarilor
publici un preaviz de 30 de zile calendaristice, in perioada de preaviz, persoana care are
competenta legald de numire In functia publicd poate acorda celui in cauzd reducerea
programului de lucru, pand la 4 ore zilnic, fara afectarea drepturilor salariale cuvenite.

(3) In cazurile prevazute la alin. (1) lit. b), ¢) si ), in perioada de preaviz, daci in cadrul
institutiei existd functii publice vacante corespunzitoare, aceasta are obligatia de a le pune la
dispozitie functionarilor publici.

(4) In cazurile prevazute la alin. (1) lit. a) - ¢) si €), daca nu existd functii publice vacante
corespunzitoare in cadrul institufiei, institutia are obligatia de a solicita Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, in perioada de preaviz, lista functiilor publice vacante, In cazul in care
existd o functie publicd vacantd corespunzitoare, identificatd in perioada de preaviz, functionarul
public va fi transferat in interesul serviciului sau la cerere.

(5) Functionarul public de conducere are prioritate la ocuparea unei functii publice
vacante de nivel inferior.



B. INCETAREA RAPORTURILOR DE MUNCA ALE

PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 29. Incetarea contractului individual de munca se poate face in cazurile si in

conditiile precizate de Codul Muncii:

a) de drept;

b) ca urmare a conventiei partilor, la data convenita de acestea;

c) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti in cazurile si in conditiile limitativ
prevazute de lege.

(1) Contractul individual de munci inceteaza de drept:

a) la data decesului salariatului;

b) la data comunicérii deciziei de pensionare pentru limitd de vArstd, pensionare anticipatd,
pensionare anticipatd partiald sau pensionare pentru invaliditate a salariatului, potrivit legii;

c) ca urmare a constatarii nulitatii absolute a contractului individual de munca, de la data la care
nulitatea a fost constatata prin acordul partilor sau prin hotarare judecatoreasca definitiva;

d) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupatd de salariat a unei persoane
concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data riménerii definitive a hotaréarii
judecidtoresti de reintegrare;

e) ca urmare a condamndrii la executarea unei pedepse cu privare de libertate, de la data
ramanerii definitive a hotararii judecatoresti;

f) de la data retragerii de cétre autoritatile sau organismele competente a avizelor, autorizatiilor
ori atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei;

g) ca urmare a interzicerii exercitdrii unei profesii sau a unei functii, ca méasurd de siguranta ori
pedeapsd complementard, de la data rdmanerii definitive a hotérérii judecdtoregti prin care s-a
dispus interdictia;

h) la data expirérii termenului contractului individual de muncéa incheiat pe duratd determinata;

1) retragerea acordului parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul salariatilor cu vérsta
cuprinsd Intre 15 g1 16 ani.

C. DISPOZITII COMUNE CELOR DOUA RAPORTURI JURIDICE

Art. 30. (1) La incetarea raporturilor de serviciu/contractului de munci, institutia va
elibera angajatului, prin Compartimentul Resurse Umane, Dosarul profesional, carnetul de
munca completat cu data lichidarii si motivul incetarii raporturilor de serviciw/contractului de
muncd, nota de lichidare cu precizarea drepturilor de concediu de odihna si a debitelor (daca este
cazul), precum si recomandare dacd se solicita.

(2) Operarea in Registrul de evidenid a salariatilor a incetarii activitafii se va face in
ultima zi a activititii, respectiv a preavizului (declansat de salariat sau de conducerea institutiei).
Lichidarea definitiva a drepturilor banesti ale fostului angajat se face odata cu plata salariilor
pentru luna in care inceteazi raporturile de serviciu / contractul individual de munca.



CAP. 6. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI
ALE SALARIATILOR
A. DREPTURILE CONDUCERII COMUNEI TARLUNGENI
Art. 31. Conducerea COMUNEI TARLUNGENI are, in principal, urmitoarele drepturi
in calitate de angajator:

a) sa stabileascd organizarea si functionarea institutiei;

b) sa stabileasca atributiile corespunzitoarea pentru fiecare salariat, in conditiile legii si/sau in
conditiile contractului colectiv de munci aplicabil, incheiat la nivel national, la nivel de
ramura de activitate sau de grup de unitati;

¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru functionarii publici sau personalul contractual,
sub rezerva legalitatii lor;

d) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

€) si constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit
legii si prezentului Regulament Intern.

B. OBLIGATIILE CONDUCERII COMUNEI TARLUNGENI
Art. 32. (1) Conducerea COMUNEI TARLUNGENI, in calitate de angajator, are, in

principal, urmétoarele obligatii:

a) sa informeze personalul asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munci,

b) si asigure personalului conditii normale de munca si igiend de naturd si le ocroteasca
sandtatea si integritatea fizica si psihica;

c) si asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de muncd precum si conditiile corespunzitoare de munci;

d) si acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din raporturile de serviciu, din contractele
individuale de munci, din lege si din contractul de munca aplicabil;

€) si pliteascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si si retind si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de cétre personalul angajat sau numit, in conditiile
legii;

f) s dispuna infiintarea registrul general de evidents a salariatilor si sa opereze inregistrérile in
conformitate cu prevederile legii;

g) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de funcfionar public sau
salariat a solicitantului;

h) si asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale personalului angajat;

i) sid se consulte cu sindicatul sau, dupd caz, cu reprezentantii personalului in privinta
deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

j) s# comunice personalului numit sau angajat, prin intermediul conducerii sindicatului, atunci
cind este cerutd sau periodic, situatia economicd si financiard a institutiei;



k) sa asigure mijloacele tehnice si informatiile necesare realizirii obiectivului de activitate si s
le pund la dispozitia personalului, in scopul utilizirii depline si eficiente a timpului de lucru
si implicit in scopul imbunatitirii conditiilor de munci;

1) sd asigure conditiile de respectare a normelor sdnatitii §i securitdii muncii, a normelor
igienico-sanitare, de pazd si P.S.I, organizdnd instruirea personalului (pe cheltuiala
institutiei), potrivit cu specificul locului de munca;

m) s asigure conditii pentru realizarea actiunilor de pregitire profesionald a personalului si sa
se preocupe de realizarea tuturor programelor de formare si perfectionare si de verificare
periodica a cunostintelor si aptitudinilor acestora (pe bazi de testdri), in vederea evaluarii
acestui proces;

n) sa dispuna anuntarea in scris a numarului si structurii de personal ce urmeaza sa fie reduse
a reduce personalul ca urmare a reorganizarii ei;

0) si dispund luarea tuturor masurilor pentru respectarea normelor legale privind protectia
mediului (de a nu degrada mediul natural sau amenajat prin depozitiri necontrolate de
deseuri);

p) sd dispuna si sd urmdreascd intocmirea fiselor de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru personalul contractual si a fiselor de evaluare a performantelor
profesionale pentru functionarii publici.

(2) Compartimentul Resurse Umane intocmeste dosarul profesional pentru fiecare
functionar public, respectiv salariat, asumindu-si responsabilitatea pentru Intocmirea §i
actualizarea acestuia.

(3) La solicitarea functionarului public sau a salariatului, dupd caz, Compartimentul
resurse Umane este obligat si elibereze un document care si ateste activitatea desfisuratd de
acesta, vechimea 1n munca, in specialitate si in functia publica.

C. DREPTURILE FUNCTIONARILOR PUBLICI SI A PERSONALULUI
CONTRACTUAL
Art. 33. Functionarii publici si personalul contractual (persoanalul angajat cu contract
individual de muncd) au urmétoarele drepturi:

a) sali se garanteze dreptul la opinie; este interzisa orice discriminare intre functionarii publici
sau personalul contractual pe criterii politice, sindicale, religioase, etnice, de sex, stare
materiald, origine sociali sau de orice alta natura;

b) pentru activitatea depusd functionarii publici au dreptul la salariu, care se compune din
salariul de bazi, sporuri si indemnizatii, in conditiile legii;

c) dreptul la repaus zinic i séptdmanal;

d) dreptul la concediu de odihna anual, concedii medicale §i alte concedii in conformitate cu
prevederile in vigoare;

e) functionarii publici primese, in conditiile legii, pe 14ngd indemnizatia de concediu o prima
egali cu salariul de bazi din luna anterioara plecarii in concediu, acordata in conditiile legii;



erioada concediilor de boald, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si
jirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din
ativa functionarului public in cauzi;

oeneficieze de conditii normale de munca si igiend, de naturd sd le ocroteasci sdndtatea si
htegritatea fizicd;

h) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

i) dreptul la demnitate in munca;

j)  dreptul la securitate si sinitate in munci;

k) dreptul la acces la formarea profesionald;

1) dreptul la informare si consultare;

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

n) dreptul la protectie in caz de concediere;

o) dreptul la negociere colectivi si individuala;

p) dreptul de a participa la actiuni colective;

q) dreptul de delegare, potrivit legii;

r) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat este garantat. In situatia in care
functionarii publici aflati in functii de conducere sunt alesi in organele de conducere ale
organizatiilor sindicale acestia au obligatia ca in termen de 15 zile de la alegere sd opteze
pentru una dintre cele doud functii;

s) personalul angajat sau numit are dreptul la grevi in conditiile legii. Functionarilor publici le
este recunoscut dreptul la greva, in conditiile legii, cu respectarea principiului continuitatii gi
celeritdtii serviciului public. Personalul care se afld in greva nu beneficiaza de salariu si alte
drepturi salariale pe durata grevei,

t) 1n caz de deces al functionarului public membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la
pensie de urmas primesc pe o perioadd de 3 luni echivalentul salariului de bazad din ultima
lund de activitate a functionarului public decedat; in cazul in care decizia de pensie de urmas
nu a fost emisd din vina institutiei in termen de 3 luni de la data desesului, aceasta va achita
in continuare drepturile salariale ce se cuveneau functionarului public decedat pand la
emiterea deciziei de pensie de urmas;

u) functionarilor publici le este recunoscut dreptul de a-si perfectiona in mod continuu
abilititile si pregétirea profesionald in conditiile legii;

v) functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati sd poarte uniformd in timpul serviciului
o primesc gratuit.

D. OBLIGATIILE FUNCTIONARILOR PUBLICI SI A PERSONALULUI
CONTRACTUAL
Art. 34. Functionarii publici respectiv personalul contractual au, in principal, urmétoarele
obligatii:

a) de arealiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce le revin conform fisei
postului; totodata, personalul raspunde de indeplinirea atributiilor ce le revin in functia pe
care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

b) sd-si insuseascd si sd respecte prevederile Codului de conduitd a functionarilor publici
(Legea nr. 7 din 2004);

c) sdrespecte programul de lucru si sd se prezinte la serviciu Intr-o {inutd decentd;



g)

h)
)
k)

D

0)
p)

Q)

s nu Inregistreze absente nemotivate — efectuarea unui numir de 5 absente nemotivate intr-
o luna calendaristica atrage dupd sine sanctionarea disciplinari, iar efectuarea unui numar de
10 absente nemotivate pe parcursul unei luni calendaristice conduce la desfacerea
disciplinard a contractului de munci sau incetarea raporturilor de serviciu;

sd nu pardseascd locul de munca fard ingtiintarea, respectiv aprobarea conducitorului direct
si fara mentionarea locului §i scopului deplasarii in Registrul special de intrari — iesiri;

de a respecta disciplina muncii;

de a respecta prevederile cuprinse in prezentul Regulament Intern respectiv contractul
individual de munci;

de fidelitate fati de COMUNA TARLUNGENI in executarea atributiilor de serviciu;

de a respecta masurile de securitate si sinitate a muncii in institutie, normele P.S.I. precum
si alte prevederi legale necesare desfisuririi in conditii optime si de sigurantd a activitatii;

sa pastreze curdtenia la locul de munci si in toate spatiile din institutie;

de a respecta normele de conduiti civicd si profesionald prevazute de lege si de prezentul
Regulament;

de a respecta secretul de serviciu, secretul de stat precum si confidentialitatea in legéturd cu
faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in exercitarea functiei publice,
in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

de a-si indeplini cu profesionalism, impartialitate si in conformitare cu legea, indatoririle de
serviciu si sa se abtini de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau
juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici;

de a rezolva cu responsabilitate in termenele stabilite de cétre superiorii ierarhici lucrérile
repartizate;

sd rezolve lucrarile repartizate de seful ierarhic;

este interzis functionarilor publici si facd parte din organele de conducere ale partidelor
politice; atdt functionarilor publici cit si personalului contractual le este interzis sa
desfasoare activitate politici in diverse aspecte cu prilejul exercitarii atributiilor de serviciu;
obligatia ca 1n exercitarea atributiilor ce le revin sd se abtind de la exprimarea sau
manifestarea publicd a convingerilor si preferintelor lor politice, sd nu favorizeze vreun
partid politic sau vreo organizatie céreia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor
politice;

obligatia de a respecta intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
este interzisd solicitarea sau acceptarea, direct sau indirect, pentru sine sau pentru altul, in
considerarea functiei ocupate, de daruri sau alte avantaje;

atdt la numirea intr-o functie publica cét si la incetarea raporturilor de serviciu functionarul
public este obligat si prezinte, in conditiile legii, declaratia de avere. De asemenea, obligatia
intocmirii declaratiei de avere incumba functionarilor publici anual, dacd dobandesc bunuri
pe care legea le considera obligatoriu a fi declarate;

si-gi perfectioneze pregitirea profesionald fie in cadrul institutiei, fie urmand cursuri de
perfectionare organizate in acest scop;



v) in relatiile cu personalul din cadrul institutiei, precum si cu persoanele fizice sau juridice,
functionarii publici sau personalul angajat cu contract de muncéd (personalul contractual)
sunt obligati sd aibd un comportament bazat pe respect, bund credinti, corectitudine si
amabilitate;

w) sd semnaleze Secretarului institutiei orice modificare a datelor personale (inclusiv cu
caracter familial) intervenitd ulterior angajarii in institutie;

X) sd utilizeze cu grijd si rdspundere echipamentele de birou, mijlocele de transport si toate
celelalte mijloace materiale incredintate in vederea realizarii obiectului de activitate si si
reducd consumurile de materiale si energetice;

y) sd nu dezinstaleze sau sd mute echipamentele de tehnicd de calcul fiard informarea si
acceptul compartimentului informatic;

z) sdutilizeze aplicatiile informatice de gestiune a datelor care fac parte din sistemul informatic
integrat al institutiei;

aa) sd propund ierarhic orice masura pe care ar considera-o utild pentru o mai bund functionare a
compartimentului respectiv sau a institutiei in ansamblu;

bb) sd se supunid examenelor profesionale, de autorizare, de evaluare, verificare, medicale etc.
prevédzute de prezentul regulament sau de legislatia in vigoare.

CAP. 7. SALARIZARE

Art. 35. Salarizarea personalului institufiei se face pe baza sistemului de salarizare
prevazut de legislatia in vigoare. La salarizarea personalului contractual se tine seama de criteriul
aptitudinilor si competentei profesionale, de complexitatea lucrarilor atribuite, de gradul de
rispundere, de rezultatele obfinute (mentionate in fisa de evaluare a performantelor
profesionale).

Art. 36. Sistemul de salarizare cuprinde urméatoarele drepturi de salarizare:

a) salariul de baza;

b) indemnizatii de conducere;

¢) sporuri conform legislatiei in vigoare;

d) premii din fondurile expres prevazute de lege.

Art. 37. (1) Functionarii publici beneficiaz3, la functia de baza, de un spor de vechime in
muncd de pana la 25%, calculat la salariul de baza, corespunzitor timpului lucrat in program
normal de lucru, atfel:

Trange de vechime in munca Cota din salariul de baza
intre 3 si 5 ani 5%
dela5la10 ani 10%
dela10la 15 ani 15%
dela 15 1a 20 ani 20%

peste 20 de ani 25%



/(2) Sporul corespunzitor vechimii in munca se plateste cu incepere de la data de intéi a
mitoare celei in care s-a implinit vechimea in munci, previzuta la transa respectiva.

(3) Pentru acordarea sporului de vechime in munci se va lua in considerare integral §i
perioadele lucrate anterior in alte domenii de activitate decét cele bugetare.

(4) Pensionarii pentru limitd de varstd, care se angajeazd pe baza unui contract individual
de muncd in sectorul bugetar, potrivit legii, beneficiaza de sporul de vechime corespunzitor
vechimii in muncé dobéndite in toatd activitatea.

Art. 38. Personalul nou angajat si aflat in perioada de proba/stagiu va fi salarizat
corespunzator legislatiei in vigoare.

Art. 39. (1) Salariile se vor pléti inaintea oricaror obligatii ale institutiei.
(3) Plata salariilor se face o data pe luna.

CAP. 8. TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

A. DURATA TIMPULUI DE MUNCA

Art. 40. (1) Timpul de munca reprezintd timpul pe care salariatul il foloseste pentru
indeplinirea sarcinilor de munca. Durata normala a timplui de munci este de 8 ore pe zi si de 40
de ore pe saptimana.

(2) Prin exceptie, durata timpului de muncd, ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungitd peste 48 de ore pe sdptdmand, cu conditia ca media orelor de muncd, calculatd pe o
perioadd de referintd de 3 luni calendaristice, sa nu depaseascd 48 de ore pe sdptdmana.

Art. 41. (1) Saptdmana de lucru este de 5 zile (de luni pana vineri) realizate in medie prin
8 ore pe zi. Programul de lucru al aparatului de specialitate al Primarului COMUNEI
TARLUNGENI este:
> luni - vineri de la 8 la 16%.

(2) In functie de necesitatile institutiei se poate opta pentru o stabilire flexibild a
programului de lucru, in conditiile legii.

Art. 42. (1) Toti angajatii au datoria sa semneze zilnic condica de prezents, la venire si la
plecare.

(2) In ultima zi lucritoare a lunii, Seful de compartiment transmite la Compartimentul
Resurse Umane, foaia de prezentd, in care se evidentiazd timpul de munci si alte situafii (ore
suplimentare, ore invoire, concedii, absente etc.). Compartimentul Resurse Umane verificd
corectitudinea Inregistririlor referitoare la concediile de odihna, fard platd, de studii si medicale
si le pune in plati.

(3) Pentru angajatii care sunt desemnati pe perioade determinate s realizeze activitafi in
cadrul unor alte colective de lucru, evidentierea prezentei se face in foaia de prezenta intocmiti
de coordonatorul colectivului.

(4) In timpul programului de lucru angajatii se vor afla la locul de munca si vor folosi
integral si eficient timpul de munci, pentru indeplinirea sarcinilor repartizate.

(5) Invoirile in interes personal se probi pania la 4 ore de citre conducitorul direct si cele
de pina la 8 ore sau peste 8 ore de cdtre conducerea COMUNEI TARLUNGENI, dar nu mai
mult de 2 ori pe luni. Invoirile astfel aprobate sunt transmise la Compartimentul Resurse Umane
si mentionate intr-o evidenta speciala.



Art. 43. Repausul siptiménal se realizeazd in zilele de sAmbatd si duminica,
corespunzator reglementérilor legale in vigoare.

B. MUNCA SUPLIMENTARA

Art. 44. (1) Cand necesititile o impun angajatii institutiei pot presta ore suplimentare
peste programul normal de lucru, numai daci efectuarea orelor suplimentare a fost dispusd in
scris de seful ierarhic si aprobatd de Primar.

(2) Personalul de conducere care dispune efectuarea de ore suplimentare in afara
programului normal de lucru, are obligatia de a transmite in scris la Compartimentul Resurse
Umane referatul prin care se explicd motivul efectuarii de ore suplimentare care se dispun a fi
prestate peste programul normal de lucru (inclusiv in zilele libere).

(3) Pentru personalul contractual orele suplimentare peste programul normal de lucru se
vor compensa cu timp liber corespunzator. Dacé orele suplimentare astfel prestate nu au putut fi
recuperate in urmatoarele 30 de zile, orele vor fi pldtite cu un spor calculat in conformitate cu
prevederile legale.

(4) Pentru functionarii publici orele suplimentare vor fi plitite cu un spor calculat in
conformitate cu prevederile legale in vigoare. Orele suplimentare se recupereazd doar dacd
functionarii publici solicitd acest lucru.

(5) Pentru persoanele angajate in functii de conducere sau de executie sporul pentru
munca suplimentard se acorda astfel:

- pentru primele doua ore de dupa programul normal de lucru - 75%;
- iar pentru urmatoarele ore si pentru orele prestate in repausul siptimanal si sarbatori legale —
100%.

Cuantumul sporului pentru ore suplimentare se va actualiza In functie de prevederile
legale in vigoare.

Art. 45. Orele suplimentare nu pot depasi 360 de ore anual.

C. INTRARI / TESIRI ALE PERSONALULUI

Art. 46. (1) Accesul in institufie al angajatilor, in afara programului normal de lucru, se
face cu Inregistrarea in registrul special aflat la personalul de serviciu.

(2) Prezentarea la serviciu se face cu cel putin 5 minute inainte de Tnceperea programului
de lucru si se evidentiaza de fiecare angajat cu condica de prezenta.

(3) Intarzierile mai mari de 10 minute se cumuleazi si se inregistreaza la nivel de o or3 in
condica de prezenta.

Art. 47. (1) In cadrul COMUNEL TARLUNGENI relatia cu publicul se realizeazi prin
serviciile care au atributii in acest sens.

(2) Accesul persoanelor straine in clidirile COMUNEI TARLUNGENI se face dupi ora
8%° pe baza delegatiei sau a oricarui act de identitate in schimbul caruia primeste un ecuson cu
inscriptia ,,VIZITATOR”. Personalul care controleaza accesul in clidirile institutiei, are obligatia
sa anunte imediat persoana sau compartimentul la care se deplaseaza persoana respectiva.



D. CONCEDIUL DE ODIHNA ANUAL PLATIT

Art. 48. (1) Programarea concediilor de odihnd pe ansamblul institutiei se face anual (cu
o defalcare echilibrata pe luni), conform prevederilor legale in vigoare.

(2) Programarea concediilor de odihna pentru angajati se aprobd de cétre Primarul
Comunei, care poate aproba si modificarea programirii concediilor, la cererea angajatilor
(prezentatd cu 15 zile inainte de data programarii si cu avizului sefului direct).

(3) Pentru functiile de executie cererea de concediu de odihna se aproba de cétre Primarul
COMUNEI TARLUNGENL

Art. 49. Durata concediului de odihni este stabilitd in functie de vechimea In munca
astfel:

a) pand la 10 ani — 21 de zile lucritoare de concediu de odihna;
b) peste 10 ani — 25 de zile lucratoare de concediu de odihna.

Art. 50. (1) Concediile de odihnd vor fi efectuate in totalitate in cadrul anului
calendaristic. Concediile de odihna pot fi efectuate si fragmentat (cu conditia ca una dintre
fractiuni sa fie de minimum 15 zile lucratoare neintrerupt) daca interesele compartimentului sau
institutiei o cer sau la solicitarea angajatului.

(2) Angajatorul este obligat si acorde concediu, pdnd la sfarsitul anului urmétor, tuturor
salariatilor care intr-un an caledaristic nu au efectuat integral concediul de odihni la care aveau
dreptul, din motive justificate.

Art. 51. (1) Pe perioada concediului de odihna angajatii vor primi o indemnizatie al carei
cuantum se stabileste conform prevederilor legale.

(2) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul
incetarii raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca.

Art. 52. (1) Angajatii pot fi rechemati din concediile de odihna prin dispozitia scrisd a
Primarului Comunei numai pentru nevoi urgente de serviciu, pentru care este strict necesard
prezenta angajatului la locul de munca (cu recalcularea corespunzitoare a drepturilor salariale).
Dupé rechemare conducerea institutiei va proceda la reprogramarea zilelor de concediu de
odihna neefectuate, astfel incat acestea sa poati fi efectuate de angajatii rechemati pana la finele
anului calendaristic.

(2) In cazul rechemarii salariatului din concediului de odihna, angajatorul are obligatia de
a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul
de munci, precum §i eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului
de odihna.

E. ZILELE DE SARBATOARE
Art. 53. (1) Zilele de sarbitoare legald in care nu se lucreaza sunt:
1 si 2 ianuarie;
prima si a doua zi de Pasti;
1 Mai;
30 Noiembrie;
1 Decembrie;



- Prima si a doua zi de Créciun;
- 15 august Adormirea Maicii Domnului;
- Prima si a doua zi de Rusalii.
In situatia in care este posibild o punte intre sirbitori si zilele de repaus siptimanal, zilele
de legdtura se vor recupera in alte zile libere, de regula inaintea zilei de sarbatoare.
(2) Pentru persoanele apatinind altor culte religioase legale, altele decét cele
crestine, se acorda céte doud zile pentru fiecare dintre cele dou sarbitori religioase anuale.

F. CONCEDII SPECIALE PLATITE
Art. 54. Angajatii au dreptul la un numér de zile plétite pentru anumite evenimente
familiale pentru care trebuie sa prezinte justificéri legale, nominalizate mai jos:

a) cdsatoria angajatului — 5 zile;

b) nasterea sau cdsatoria copilului — 3 zile;

¢) deces sot/sotie, ruda ori afin pana la gradul III inclusiv al functionarului public — 3 zile;

d) deces sot/sotie sau al unei rude de pana la gradul II a persoanei angajate cu contract individual
de munca — 3 zile;

e) control medical anual al functionarului public — o zi.

Art. 55. Angajatii pot beneficia de:

a) concediul pentru ingrijirea copilului in varstd de pana la 2 ani si in cazul copilului cu handicap
pana la implinirea varstei de 3 ani; de acest concediu poate beneficia, opfional, oricare dintre
parinti;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsti de pand la 7 ani, iar in cazul copilului cu
handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani.

G. CONCEDII MEDICALE SAU DE MATERNITATE

Art. 56. In caz de boald sau accidente angajatul trebuie si informeze conducerea si
Secretarul institutiei, direct sau prin intermediul altei persoane, imediat sau in cel mult 48 de ore
si sd prezinte, dupd caz, un certificat medical sau o adeverintd care sd justifice abseniele.
Neprezentarea certificatului atrage consecintele absentarii nemotivate.

Art. 57. (1) Femeile au dreptul la un concediu de maternitate plétit care se compune
dintr-un concediu prenatal de 63 de zile si un concediu postnatal de 63 de zile, care se
compenseaza intre ele. Pentru protectia sinitatii lor si a copilului lor salariatele au obligatia de a
efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal.

(2) Bérbatii au dreptul la un concediu paternal plitit de 5 zile lucritoare acordat la cerere,
in primele 8 saptdmani de la nasterea copilului.

(3) Tatdl copilului nou nascut, care participa efectiv la ingrijirea acestuia, are dreptu] la
un concediu paternal platit de 15 zile lucratoare, prin majorarea duratei concediului paternal de 5
zile lucratoare cu incd 10 zile lucrdtoare, dacd a obtinut atestatul de absolvire a unui curs de
puericultura.



7(4) Dreptul la majorarea duratei concediului paternal in conditiile de mai sus se acorda
Jl o singura data, indiferent de numadrul copiilor titularului.

Art. 58. Femeile au dreptul la un concediu de risc maternal ce se poate acorda in
intregime sau fractionat, pe o perioadd ce nu poate depdsi 120 de zile, de cétre medicul de
familie sau de medicul specialist, care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate
fi acordat simultan cu alte concedii prevazute de legislatia privind sistemul public de pensii si
alte drepturi de asigurari sociale.

Art. 59. In baza recomandirii medicului de familie, salariata gravidi care nu poate
indeplini durata normald de munci din motive de sinatate, a sa sau a fatului sdu, are dreptul la
reducerea cu o patrime a duratei normale de munca, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate
din fondul de salarii al angajatorului, potrivit reglementarilor legale privind sistemul public de
pensii si alte drepturi de asiguréri sociale.

H. CONCEDII DE STUDII, CONCEDII FARA PLATA

Art. 60. Angajatii COMUNEI TARLUNGENI au dreptul la concedii fird plati, a ciror
duratd insumatd nu poate depisi 90 de zile lucritoare anual, pentru rezolvarea urmaitoarelor
situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de Invatamant
superior, a examenelor de an universitar, cit si a examenului de diploma, pentru salariatii care
urmeazd o formd de invatimant superior, masterat, cursuri postuniversitare;

b) prezentarea la concurs in vederea ocupdrii unui post in altd unitate.

Art. 61. (1) Angajatii COMUNEI TARLUNGENI au dreptul la concedii fir plats, in
limita de pana la 360 de zile anual pentru situatiile:

a) ingrijirea copilului bolnav in varstad de pana la 3 ani;

b) tratament medical efectuat in strdinitate cu avizul Ministerului Sanéatagii.

(2) Concedii fara platd pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele
prevazute la art. precedent, pe durate stabilite prin acordul pértilor, de maxim 90 de zile anual.

CAP. 9. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 62. (1) Primarul ca reprezentant legal al institufiei asigurd buna organizare §i
desfasurare a activitatii de primire, evidentiere si rezolvare a cererilor sau reclamatiilor
salariatilor, raspunzind pentru legalitatea solutiilor i comunicarea acestora in termenul legal.

(2) Cererile sau reclamatiile se primesc §i se inregistreaza prin registratura generald a
institutiei, sunt repartizate spre rezolvare compartimentelor de munci cu atributii in domeniu,
care au obligatia de a prezenta Primarului, spre semnare, modul de rezolvare a petitiilor
salariatilor si sd expedieze raspunsurile 1n termenele prevazute de lege.

Art. 63. (1) Raspunsurile sunt semnate de seful ierarhic superior, cel care a emis
raspunsul si de primar.

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



Art. 64. Salariatii institutiei nu pot primi direct petitii spre rezolvare (de la cei care le
intocmesc/adreseaza) ci numai prin registratura generala.

Art. 65. Eliberarea adeverintelor tipizate, la solicitarea salariatilor, care si ateste calitatea
de angajat si drepturile salariale ale solicitantului se face de céitre Compartimentul Resurse
Umane. Aceste adeverinte se semneazd de cétre Secretar si Primar si se inméneazd salariatului in
cauza.

Art. 66. (1) Salariatii institutiei au dreptul si obligatia de a formula propuneri privind

(2) Propunerile salariatilor sunt trimise, prin grija Secretarului institufiei,
compartimentelor competente spre rezolvare, Secretarul institutiei informénd salariafii despre
modul de solutionare a propunerilor lor.

Art. 67. (1) Salariatii au dreptul sa solicite audienti la Primar, cat si la alte persoane cu
functii de conducere, conform programelor de audientd afisate la avizier, in scopul rezolvérii
problemelor personale.

(2) Solutiile si modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia audientelor se
comunica si in scris celor care le-au formulat.

Art. 68. Persoanele striine (publicul) au acces la compartimentele de muncd pentru
solicitarea solutiondrilor adresate institutiei, conform programului afisat la intrarea in sediul
institutiei.

CAP. 10. REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN
COMUNA TARLUNGENI

Art. 69. (1) In vederea stabilirii in concret a drepturilor si obligatiilor functionarilor
publici si ale personalului contractual numirea se face prin emiterea actului administrariv,
respectiv incheierea contractului individual de muncé, dupa caz.

(2) Functionarii publici sunt numiti in functia publica prin actul administrativ emis de
citre primar. Contractul individual de munci este contractul in temeiul cdruia salariatul se obliga
sd presteze munca pentru si sub autoritatea publicd in schimbul unei renumeratii denumite
salariu.

(3) Actul administrativ de numire are forma scrisé si se emite cu respectarea prevederilor
legale. Contractul individual de munca se incheie in baza consimtdmantului pértilor, in forma
scrisd, in limba roména, in conditiile stabilite de lege.

(4) Modificarea raportului de serviciu se realizeazd in modalitatile previzute de lege cu
acordul functionarului public. Contractul individual de muncd poate fi modificat prin acordul
partilor.

(5) Dupa numirea intr-o functie publica, functionarul public debutant parcurge o perioadd
de stagiu 1n conditiile legii.

(6) Incheierea contractului individual de munci se face cu respectarea conditiilor stabilite
de lege, dupd verificarea prealabild a aptitudinilor profesionale si personale ale persoanei care
solicitd angajarea. Conducerea va stabili la incheierea contractului individual de muncd o



perioada de proba de cel mult 30 de zile calendaristice pentru functiile de executie si de

cel mult 90 de zile calendaristice pentru functiile de conducere.

(7) Exercitarea raporturilor de serviciu ca si incheierea contractului individual de munc3
se realizeazd pe perioadd nedeterminatd. Angajarea pe perioadd determinatd poate avea loc in
conditiile expres previzute de lege.

Art. 70. (1) Eliberarea din functia publicd pentru motive neimputabile functionarului
public obligd institutia sd acorde un preaviz de 30 de zile calendaristice precum si reducerea
programului de lucru in conditiile prevazute de lege.

(2) in cazurile in care COMUNA TARLUNGENI este obligatd, potrivit legii, si acorde
un preaviz la desfacerea contractului individual de munca, durata acestuia va fi de 15 zile
calendaristice pentru salariatii cu functii de executie, respectiv de 30 de zile calendaristice pentru
salariatii care ocupé functii de conducere.

Art. 71. In scopul realizarii atributiilor conferite de legislatia in vigoare, functionarii
publici si personalul contractual care indeplinesc functii de conducere, au urmétoarele obligatii:
a) organizeazd, coordoneazd si conduc activititile subordonatilor astfel incit sd se asigure

indeplinirea atributiilor legale ce revin compartimentului functional;

b) in procesul de luare a deciziilor, persoanele care indeplinesc functii de conducere, au obligatia
de a actiona conform prevederilor legale si de a-si exercita capacitatea de apreciere in mod
fundamental si impartial;

¢) sd asigure aplicarea principiilor care guverneaza exercitarea functiei publice;

d) sd identifice activitdtile ce trebuie desfigurate de fiecare structurd functionald condusi,
delimitarea lor in atributii §i stabilirea, pe baza acestora, a obiectivelor; repartizarea
echilibratd si echitabild a atributiilor si obiectivelor in functie de nivelul, clasa si gradul
functionarului public;

e) sd identifice nevoile de instruire ale personalului din subordine si sd formuleze propuneri
privind tematica si formele concrete de realizare a instruirii;

f) sd urmireascd activitatea de perfectionare prin urmarea unor cursuri specializate conform
Statutului functionarilor publici, urmérind ca fiecare functionar sa fi cumulat cel putin 3 zile
pe an;

g) s manifeste capacitate de coordonare si control in vederea armonizirii deciziilor si actiunilor
personalului si si asigure supravegherea modului de transformare a deciziilor in solutii
optime, concomitent cu depistarea deficientelor si luarea méisurilor necesare corectirii la timp
a acestora,

h) s@ manifeste corectitudine §i impartialitate in evaluarea activitafii personalului din subordine
si n modul de acordare a drepturilor salariale si a recompenselor pentru rezultate deosebite in
activitate; in exercitarea atributiilor specifice persoanelor care findeplinesc functii de
conducere au obligatia de a asigura egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea
carierei personalului din subordine;

1) sa realizeze planificarea concediilor de odihnd, dupd consultarea cu tot personalul din
structurile functionale conduse si sa asigure efectuarea acestora fard ca activitatea sa fie
perturbata.



Art. 72. Atat functionarii publici de executie cat si personalul contractual din aparatul de

specialitate al Primarului, in indeplinirea atributiilor de serviciu, au urmatoarele obligatii:

a) prin actele si faptele lor au obligatia s respecte Constitutia, legile tarii si sd actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale;

b) sd indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si la termenele stabilite atributiile
si sarcinile de serviciu reiesite din actele normative, prezentul Regulament si/sau dispozitiile
sefilor ierarhici, a atributiilor delegate precum si a activitatilor sau lucrédrilor cu caracter
neplanificat;

c) in relatiile cu personalul din cadrul institutiei, precum si cu persoanele fizice sau juridice,
personalul este obligat s aiba un comportament bazat pe respect, buni credinta, corectitudine
si amabilitate;

d) sd manifeste capacitate de a accepta si recunoaste erorile si greselile proprii, de a raspunde
pentru acestea si de a depasi obstacolele sau dificultdtile intervenite in activitatea curentd prin
identificarea solutiilor adecvate de rezolvare si asumare a riscului;

€) s se preocupe permanent de perfectionarea pregitirii profesionale, prin participarea la
cursurile organizate sau recomandate;

f) s& manifeste un permanent interes pentru respectarea libertafii opiniilor si s nu se lase
influentat de considerente personale sau de popularitate; in exprimarea opiniilor atét
functionarii publici cét si personalul contractual trebuie sa manifeste o atitudine concilianta gi
sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri;

g) sd pastreze secretul de stat si secretul de serviciu si sd nu facd publice informatiile la care are
acces prin natura serviciului daca acestea nu sunt destinate interesului public;

h) sa respecte cu rigurozitate normele de disciplind, programul de activitate, normele etice in
indeplinirea atributiilor si realizarea obiectivelor, in relatiile cu cetétenii, precum si cu ceilalti
beneficiari ai serviciilor prestate de aparatul de specialitate al Primarului COMUNEI
TARLUNGENI;

i) sd utilizeze si sa pdstreze cu grija bunurile incredintate spre folosintd si s gestioneze in mod
legal, corect si eficient fondurile banesti de care rdspund, fiind interzisa folosirea in interes
personal a autoturismelor, calculatoarelor, masinilor de scris si de multiplicat, a telefoanelor,
energiei electrice, precum si a oricaror mijloace materiale si banesti din patrimoniul institutiet;

j) sd-gi Insuseascd si s respecte normele de sdnitate si securitate a muncii, de aparare impotriva
incendiilor, alte norme specifice locurilor de muncd si si contribuie la preintdmpinarea si
inldturarea oricdror situatii care ar putea pune in pericol viata, integritatea personald sau, dupa
caz, sdnitatea oamenilor, ori integritatea bunurilor materiale.

CAP. 11. ABATERILE DISCIPLINARE §SI SANCTIUNILE
APLICABILE

Art. 73. (1) Incilcarea cu vinovatie de citre personalul angajat, indiferent de functia pe
care o ocupd, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduitd, constituie abatere
disciplinara si se sanctioneazd cu prevederile acestui Regulament Intern precum si a celorlalte
acte normative specifice, respectiv Statutul functionarului public i Codul Muncii.



2 (2) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare,
analizandu-se imprejurérile in care aceasta a fost sdvarsitd, gradul de vinovitie a celui in cauzi 51
consecintele abaterii, comportarea generald in serviciu a angajatului, precum si de existenta in
antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care au fost radiate in conditiile legii.

(3) In cazul unei abateri de aceeasi gravitate, sanctiunile disciplinare se acords, de regula,
in mod progresiv.

Art. 74. (1) Pentru evidentierea situatiei disciplinare a functionarilor publici, Secretarul
institutiei va solicita Agentiei Nafionale a Functionarilor Publici eliberarea unui cazier
administrativ, conform bazei de date pe care o administreaza.

(2) Cazierul administrativ este un act care cuprinde sanctiunile disciplinare aplicate
functionarilor publici si care nu au fost radiate in conditiile legii.

(3) Radierea sanctiunilor se constatd prin dispozitia primarului.

Art. 75. Urmaitoarele fapte savérsite de personalul de conducere, sefi de servicii sau
compartimente, constituie abateri disciplinare in méasura in care acestea se referd la obligatiile lor
de serviciu, potrivit reglementérilor in vigoare:

a) neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control;

b) neexecutarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine in legaturd cu
atributiile de serviciu ale acestuia §i, respectiv, neluarea unor masuri ferme privind
indeplinirea la timp si in bune conditii a obligatiilor ce revin acestui personal;

¢) abuzul in activitate fatd de personalul din subordine si/sau stirbirea personalititii acestuia;

d) aplicarea in mod nejustificat a unor sanctiuni, atribuirea de recompense nejustificate sau
luarea altor méasuri nedrepte ori cu incilcarea dispozitiilor legale;

€) promovarea unor interese personale.

Art. 76. Urmatoarele fapte, a caror enumerare nu este limitativa, sévarsite de functionarii
publici, constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea programului de lucru;

b) parasirea in timpul programului a locului de munca fara aprobarile corespunzétoare;

¢) absente nemotivate de la serviciu;

d) Intarzieri repetate in aceeasi lund;

e) fumatul in locuri nepermise;

f) sdvArsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executdrii unor lucrdri care conduc la
pagube pentru institutie;

g) incdlcarea normelor si regulilor de protectie si igiend a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si a normelor de pazi si securitate;

h) folosirea necorespunzatoare si/sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor bunuri
ale institutiei;

i) efectuarea in timpul serviciului a unor lucrari ce nu au legaturd cu obligatiile de serviciu,
precum si sustragerea atentiei sau impiedicarea celorlati salariati sd-si exercite atributiile de
serviciu;

j) incélcarea regulilor privind securitatea datelor si secretelor de serviciu;



k) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice la locul de munca sau prezentarea la serviciu
in stare de ebrietate;

1) necompletarea sau completarea necorespunzitoare a evidentelor, precum $i comunicarea de
date sau informatii false, sau cu intérzieri repetate;

m) distrugerea sau pierderea documentelor;

n) sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori apartinind institutiei;

o) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

p) neparticiparea (fird motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregétire profesionald
organizate de institutie sau la alte activitati destinate ridicarii nivelului profesional;

q) parcarea autovehiculelor institutiei in alte locuri decét cele stabilite de conducerea institutiei;

r) neutilizarea in timpul programului de lucru a echipamentului de lucru din dotare;

s) avantajarea prin acte constiente a agentilor economici concurenti pe piatd;

t) atacarea, defaimarea, calomnierea directd sau indirectd a institutiei, a conducerii, a oricarui
salariat sau a oricdrui colaborator extern;

u) constituirea in institutie de asociatii cu caracter politic sau contrare obiectului de activitate al
acesteia;

V) inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste etc. a unor comunicéri in legiturd cu
activitatea institutiei fard acordul conducerii;

w) incélcarea prevederilor contractului individual de muncé;

x) incdlcarea sau nerespectarea normelor de conduita previzute de Codul de Conduiti aplicabil.

Art. 77. Incalcarea cu buna stiintd de citre functionarii publici, indiferent de functia pe
care o ocupd, a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor de conduit3, constituie abatere
disciplinara gi se sanctioneazi in concordantd cu prevederile acestui Regulament Intern si ale
Statutului Functionarilor Publici. Sanctiunile previzute sunt:

a) mustrare scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 — 20% pe o perioada de pani la trei luni;

c¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare in
functia publica pe o perioada de la 1 1a 3 ani;

d) trecerea intr-o functie publica inferioara de pana la un an, cu diminuarea corespunzétoare a
salariului;

e) destituirea din functie.

Art. 78. La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si
gravitatea abaterii disciplinare, Imprejurarile in care aceasta a fost sivirsita, gradul de vinovitie
si consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public,
precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost
radiate in conditiile prezentei legi.

Art. 79. Urmaitoarele fapte, a ciror enumerare nu este limitativa, sdvarsite de personalul
contractual, constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea programului de lucru;
b) pérdsirea in timpul programului a locului de muncé fard aprobdrile corespunzitoare;
c) absente nemotivate de la serviciu;



d) intdrzieri repetate in aceeasi luni;

e) fumatul in locuri nepermise;

f) savarsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executdrii unor lucréari care conduc la
pagube pentru instituiie;

g) Incdlcarea normelor si regulilor de protectie si igiend a muncii, de prevenire i stingere a
incendiilor, precum si a normelor de pazi si securitate;

h) folosirea necorespunzatoare si/sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor bunuri
ale institutiei;

i) efectuarea in timpul serviciului a unor lucrdri ce nu au legéturd cu obligatiile de serviciu,
precum §i sustragerea atentiei sau impiedicarea celorlati salariati sd-si exercite atributiile de
serviciu;

j) incalcarea regulilor privind securitatea datelor si secretelor de serviciu,

k) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice la locul de munca sau prezentarea la serviciu
in stare de ebrietate;

1) necompletarea sau completarea necorespunzatoare a evidentelor, precum §i comunicarea de
date sau informatii false, sau cu intarzieri repetate;

m) distrugerea sau pierderea documentelor;

n) sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori apartinand institutiei;

o) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

p) neparticiparea (fard motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregatire profesionald
organizate de institutie sau la alte activitati destinate ridicérii nivelului profesional;

q) parcarea autovehiculelor institutiei 1n alte locuri decét cele stabilite de conducerea institutiei;

r) neutilizarea In timpul programului de lucru a echipamentului de lucru din dotare;

s) avantajarea prin acte congtiente a agentilor economici concurenti pe piata;

t) atacarea, defdimarea, calomnierea directd sau indirectd a institutiei, a conducerii, a oricdrui
salariat sau a oricarui colaborator extern;

u) constituirea in institutie de asociatii cu caracter politic sau contrare obiectului de activitate al
acesteia,

V) inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste etc. a unor comunicdri in legiturd cu
activitatea institutiei fari acordul conducerii;

w) incélcarea prevederilor contractului individual de muncé;

x) Incélcarea sau nerespectarea normelor de conduitd previzute de Codul de Conduitd aplicabil.

Art. 80. (1) Incalcarea cu vinovitie de citre personalul contractual, indiferent de functia
pe care o ocupa, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduitd, constituie abatere
disciplinard si se sanctioneazi in concordanti cu prevederile Regulament Intern si ale Codului

Muncii. Sanctiunile prevédzute sunt: '

a) avertisment scris;

b) suspendarea contractului individual de muncé pentru o perioadd ce nu poate depdsi 10 zile

lucritoare;

c) retrogradarea din functie (in cadrul aceleiasi profesii) cu acordarea salariului corespunzitor

functiei 1n care s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depdsi 60 de zile;



d) reducerea salariului de bazi pe o durati de 1 — 3 luni cu 5 — 10%;
e) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1
—3 luni cu 5 - 10%;
f) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste un
alt regim sanctionar, va fi aplicat acesta.

CAP. 12. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA

DISCIPLINARA

Art. 81. (1) In cadrul COMUNEI TARLUNGENI se constituie Comisia de disciplina,
conform prevederilor legale, competenti si cerceteze faptele sesizate ca abateri disciplinare si si
propunad sanctiunile aplicabile functionarilor publici vizati.

(2) Activitatea comisiilor de disciplina are la bazi urmatoarele principii:

a) prezumtia de nevinovatie, conform ciruia se prezuma ca functionarul public este nevinovat
atat timp cat vinovatia sa nu a fost dovediti;

b) garantarea dreptului la apérare, conform caruia se recunoagte dreptul functionarului public de
a fi audiat, de a prezenta dovezi in apararea sa si de a fi asistat de un apérétor sau de a fi
reprezentat;

c) celeritatea procedurii, care presupune obligatia comisiei de disciplind de a proceda fard
intarziere la solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate si a regulilor
prevazute de lege si de prezenta hotéarare;

d) contradictorialitatea, care presupune asigurarea posibilitafii persoanelor aflate pe pozitii
divergente de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legdturd cu abaterea
disciplinard pentru care a fost sesizati comisia de discipling;

e) proportionalitatea, conform cdruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea abaterii
disciplinare, circumstantele sdvArsirii acesteia si sanctiunea disciplinard propusa si fie
aplicata;

f) legalitatea sanctiunii, conform caruia comisia de disciplini nu poate propune decat sanctiunile
disciplinare prevazute de lege;

£) unicitatea sanctiunii, conform ciruia pentru o abatere disciplinard nu se poate aplica decét o
singuri sanctiuni disciplinara.

(3) Comisia de disciplind are in principal urmatoarele atributii:

a) cerceteazi abaterile disciplinare pentru care a fost sesizaté;

b) propune aplicarea uneia dintre sanctiunile disciplinare previzute de lege;

¢) propune mentinerea, modificarea sau anularea sancfiunii disciplinare, aplicate in conditiile
prevazute de lege, in cazul in care a fost inaintatd o contestatie a acestei masuri primarului;

d) Intocmeste rapoarte cu privire la fiecare cauza pentru care a fost sesizaté, pe care le inainteaza
primarului.

Art. 82. (1) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decét dupd cercetarea prealabild a
faptei sdvarsite si dupd audierea functionarului public, daci legea nu prevede altfel.



: (2) Audierea functionarului public trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii.
Refuzul functionarului publlc de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la
abaterile disciplinare care i se imputd se consemneaza intr-un proces verbal.

Art. 83. (1) Cercetarea prealabili in cazul personalului contractual se realizeazd de citre
persoana imputernicita in acest scop.

(2) Salariatul va fi convocat in scris precizdndu-i-se data, ora si locul intrevederii.
Neprezentarea salariatului la convocarea facutd fard un motiv obiectiv, dd dreptul angajatorului
sa dispund sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(3) Aplicarea sanctiunii disciplinare se face prin dispozitie emisé in scris, cu respectarea
formei si a termenelor prevazute de legislatia in vigoare.

CAP. 13. MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII
LEGALE SI CONTRACTUALE SPECIFICE
Art. 84. Pentru asigurarea aplicérii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de
munci la nivelul institutiei functioneaza urmétoarele principii:
v permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificarile cadrului legal in
domeniul relatiilor de muncé;
v' imediata informare, sub semniturid de luare la cunostinti, a salariatilor despre noile
reglementéri in domeniul relatiilor de munca $i mai ales a sanctiunilor specifice;
v imediata aplicare a normelor legale ce implicd modificari ale regimului relatiilor de munca
la nivelul institutiei
v Insusirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fata de specificul activititii institutiei.

CAP. 14. CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 85. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual are la baza urmétoarele criterii:
cunostinte si experienta;
complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;
judecata si impactul deciziilor;
influent, coordonare si supervizare;
contacte si comunicare;
conditii de munca;
incompatibilitati si regimuri speciale.

(2) Scopul evaluarii este:
% de a stabili gradul de compatibilitate a persoanei evaluate cu cerinfele cuprinse in figa
postului;

% de a stabili obiectivele profesionale individuale;



% de a fundamenta activitatile de promovare in functii, grade si trepte profesionale;

¢ de a fundamenta activitafile de recompensare;

% de a identifica nevoile de formare profesionali;

% de a acorda alte drepturi salariale stabilite de actele normative in vigoare.

Axt. 86. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public
se realizeaza de catre evaluator.
(2) In sensul prezentei hotarari (HG nr. 61 1/2008), are calitatea de evaluator:

a) functionarul public de conducere care coordoneazi compartimentul in cadrul caruia fsi

desfdsoari activitatea functionarul public de executie sau care coordoneazi activitatea acestuia;

b) functionarul public de conducere ierarhic superior potrivit structurii organizatorice a institutiei

publice, pentru functionarul public de conducere;

¢) primarul, viceprimarul sau secretarul pentru functionarii publici care sunt in subordinea

directi a acestora;

d) primarul, pe baza propunerii consiliului local, pentru secretarul comunei.

Art. 87. (1) Perioada evaluatd este cuprinsd intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul
pentru care se face evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsi intre 1 si 31 ianuarie din anul urmétor perioadei
evaluate.

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

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu al functionarului public
evaluat inceteazi, se suspenda sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz functionarul
public va fi evaluat pentru perioada de pand 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 Tnainte de suspendarea
sau modificarea raporturilor de serviciu;

b) atunci cdnd pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupd caz, raportul de
munci al evaluatorului inceteaza, se suspenda 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 muncid ori, dupa caz, intr-o perioadd de cel mult 15 zile
calendaristice de la Incetarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de
muncd, sd realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuald a
performantelor profesionale individuale ale acestora;

c) atunci cdnd pe parcursul perioadei evaluate functionarul public dobandegte o diplomd de
studii de nivel superior $i urmeaza sa fie promovat, In conditiile legii, intr-o functie publica
corespunzatoare studiilor absolvite;

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



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

Art. 88. Evaluarea functionarilor publici are urmétoarele componente:

a) evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor individuale;
b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

Art. 89. (1) Persoanele care au calitatea de evaluator au obligatia de a stabili obiective
individuale pentru functionarii publici prin raportare la functia publicd definuti, 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 potrivit prevederilor prezentei hotérari (HG nr. 611/2008), in
functie de specificul activitdfii compartimentului in care functionarul public Isi desfdsoard
activitatea.

Art. 90. (1) Obiectivele individuale trebuie sd corespundd urmatoarelor cerinte:

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

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

c) sd fie prevdzute cu termene de realizare;

d) sa fie realiste - sd poatd fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevdzute §i cu
resursele alocate;

e) sa fie flexibile - sd poatd fi revizuite in functie de modificdrile intervenite in priorititile
autoritatii sau institutiei publice.

(2) Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de cite ori intervin
modificéri in structura organizatoricd a autoritafii sau institutiei 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 stab1h si indicatorii de
performanta.

Art. 91. (1) Criteriile de performanta ale funcfionarilor publici sunt previzute in
continuare in prezentul Regulament Intern.

(2) In functie de specificul activitatii autorititii sau institutiei publice §i de activititile
efectiv desfisurate de citre functionarul public, evaluatorul poate stabili gi alte criterii de
performanta. Criteriile de performant3 astfel stabilite se aduc la cunostinta functionarului public
evaluat la Inceputul perioadei evaluate, sub sanctiunea neluarii lor in seama.

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

Art. 92. (1) Notarea obiectivelor individuale si a criteriilor de performantad se face
parcurgindu-se urmatoarele etape:

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

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



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

(3) Pentru a obtine nota acordatd pentru indeplinirea criteriilor de performantd se face
media aritmeticd a notelor acordate pentru indeplinirea fiecdrui criteriu.

(4) Punctajul final al evaluidrii anuale este media aritmeticid a notelor obtinute pentru
obiectivele individuale i criteriile de performanti, potrivit alin. (2) si (3).

(5) Semnificatia notelor prevézute la alin. (1) lit. a) si b) este urméatoarea: nota 1 - nivel
minim $i nota 5 - nivel maxim.

Art. 93. Procedura evaludrii finale se realizeazd in urmitoarele 3 etape, dupd cum
urmeaza:

a) completarea raportului de evaluare de citre evaluator;
b) interviul;
¢) contrasemnarea raportului de evaluare.

Art. 94. 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, dificultitile obiective IntAmpinate
de acesta In perioada evaluati si orice alte observatii pe care le considera relevante;

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

d) stabilegte obiectivele individuale pentru anul urmétor perioadei evaluate.

Art. 95. (1) Interviul, ca etapd a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de
informatii care are loc intre evaluator si functionarul public, in cadrul ciruia:

a) se aduc la cunostintd functionarului public evaluat consemndrile ficute de evaluator in
raportul de evaluare;

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

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

Art. 96. Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum
urmeaza:

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

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

¢) intre 3,51-4,50 - bine;

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

Art. 97. (1) Raportul de evaluare se inainteazd contrasemnatarului. In situatia In care
calitatea de evaluator o are conducdtorul institutiei publice, raportul de evaluare nu se
contrasemneaza.



(2) In sensul prezentei hotarari (HG nr. 611/2008), are calitatea de contrasemnatar

functionarul public ierarhic, persoana contractuala sau demnitarul ierarhic superior evaluatorului,
potrivit structurii organizatorice a institutiei.
Art. 98. (1) Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziei contrasemnatarului
in urmétoarele cazuri:
a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;
b) intre evaluator si functionarul public evaluat existd diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.
(2) Raportul de evaluare modificat in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la
cunostinta functionarului public.
Art. 99. (1) Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sa il conteste la
conducatorul institugiei publice. Conducétorul institutiei publice solutioneaza contestatia pe baza
raportului de evaluare si a referatelor intocmite de catre functionarul public evaluat, evaluator si
contrasemnatar.
(2) Contestatia se formuleazi in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta
de catre functionarul public evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15
zile calendaristice de la data expirérii termenului de depunere a contestatiei.
(3) Rezultatul contestatiei se comunicd 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 competente, in conditiile legii.
(5) Functionarii publici evaluafi direct de catre conducatorul institutiei publice,
nemultumiti de rezultatul evaludrii, se pot adresa direct instantei competente, in conditiile legii.

CRITERII DE PERFORMANTA
Art. 100. Criteriile de performantd pentru personalul contractual care ocupd functii de
executie sunt prezentate mai jos.

crt.

Criteriul de
performanta

Definirea criteriului
pentru personalul
contractual incadrat
pe studii superioare
de lunga durati

Definirea criteriului
pentru personalul
contractual incadrat
pe studii superioare
de scurti durata

Definirea criteriului
pentru personalul
contractual incadrat
pe studii medii sau
_generale

Capacitatea de
implementare

Capacitatea de a pune
eficient 1n  practicd
solutiile proprii i pe
cele dispuse pentru
desfdsurarea in mod
corespunzitor a acti-
vitatilor, in scopul re-
alizdrii obiectivelor

Capacitatea de a pune
eficient 1n practicad
solutiile proprii si pe
cele dispuse pentru
desfdgurarea in mod
corespunzitor a acti-
vitdfilor, in scopul re-
alizdrii obiectivelor

Capacitatea de a pune
eficient 1in  practica
solutiile proprii si pe
cele dispuse pentru
desfagurarea in mod
corespunzitor a acti-
vitafilor, In scopul re-
alizarii obiectivelor




problemele

Capacitatea de a de-
pasi obstacolele sau
dificultatile intervenite
in activitatea curenti,
prin identificarea so-
lutiilor adecvate de
rezolvare §i asumarea
riscurilor identificate

Capacitatea de a de-
pasi obstacolele sau
dificultitile intervenite
in activitatea curenta,
prin identificarea so-
lutiilor adecvate de
rezolvare §i asumarea
riscurilor identificate

Capacitatea de a de-
pasi obstacolele sau
dificultatile intervenite
in activitatea curenti,
prin identificarea so-
lutiilor adecvate de
rezolvare

Capacitatea de
asumare a
responsabilita-
tilor

Capacitatea de a
desfasura in mod cu-
rent, la solicitarea su-
periorilor ierarhici, ac-
tivitdfi care depésesc
cadrul de responsabi-
litate definit conform
fisei postului; capaci-
tatea de a accepta e-
rorile sau, dupd caz,
deficientele ~ propriei
activitdfi i de a ris-
punde pentru acestea;
capacitatea de a invéta
din propriile greseli

Capacitatea de a ac-
cepta erorile sau, dupa
caz, deficientele propri-
el activitdti si de a
raspunde pentru aces-
tea; capacitatea de a
invita din propriile
greseli

Capacitatea de a ac-
cepta erorile sau, dupd
caz, deficientele propri-
el activitdti si de a
rdspunde pentru aces-
tea; capacitatea de a
invita din propriile
greseli

Capacitatea de
autoperfectiona-
re si de valorifi-
care a experien-
tei dobandite

Capacitatea de crestere
permanentd a perfor-
mantelor profesionale,
de  Imbunitifire a
rezultatelor  activitatii
curente prin punerea In
practicd a cunostintelor
si abilitifilor dobandite

Capacitatea de crestere
permanentd a perfor-
mantelor profesionale,
de  Imbunitifire a
rezultatelor  activitatii
curente prin punerea in
practicd a cunostintelor
si abilitatilor dobandite

Capacitatea de cregstere
permanentd a perfor-
mantelor profesionale,
de  imbunititire a
rezultatelor  activitafii
curente prin punerea In
practicd a cunostintelor
si abilitatilor dobandite

Capacitatea de
analiza si sinteza

Capacitatea de a in-
terpreta un volum mare
de informatii, de a
identifica si valorifica
elementele comune,
precum si pe cele noi si
de a selecta aspectele
esentiale pentru dome-
niul analizat

Capacitatea de a in-
terpreta un volum mare
de informatii, de a
identifica i valorifica
elementele comune,
precum si pe cele noi si
de a selecta aspectele
esentiale pentru dome-
niul analizat

Creativitate gi
spirit de initiati-
va

Atitudine activd in so-
lutionarea problemelor
si realizarea obiecti-
velor prin identificarea
unor moduri alternative
de rezolvare a acestor

Atitudine activd in so-
lutionarea problemelor
si realizarea obiecti-
velor prin identificarea
unor moduri alternative
de rezolvare a acestor

Atitudine activa in so-
lutionarea problemelor
si realizarea obiecti-
velor prin identificarea
unor moduri alternative
de rezolvare a acestor




probleme; inventivitate
in gisirea unor cai de
optimizare a activitatii;
atitudine pozitivd fatd
de idei noi

probleme; inventivitate
in gésirea unor cdi de
optimizare a activitatii;
atitudine pozitivd fatd
de idei noi

probleme; atitudine po-
zitiva fatd de idei noi;
spirit inventiv

Capacitatea de

Capacitatea de a previ-
ziona cerintele, oport-
unitigile §i posibilele
riscuri §i consecinfele
acestora; capacitatea de
a anticipa solutii si de

Capacitatea de a previ-
ziona cerintele, opor-
tunitatile si posibilele
riscuri §i consecintele
acestora; capacitatea de
a anticipa solutii si de

Capacitatea de a-gi or-
ganiza timpul propriu
pentru indeplinirea efi-
cientd a atributiilor de
serviciu

7. | planificare side a | a-gi organiza timpul | a-si organiza timpul
actiona strategic | propriu sau, dupd caz, | propriu pentru indepli-
al celorlalti (in functie | nirea eficientd a atri-
de nivelul de compe- | butiilor de serviciu
tentd), pentru inde-
plinirea  eficientd a
atributiilor de serviciu
Capacitatea de a des-
fasura activitidfi pentru
indeplinirea atributiilor
. de serviciu fara a
Capacitatea de a .. u
. solicita coordonare, cu
8. | lucra indepen- . . .
exceptia cazurilor in
dent et e 1o o
care activitdtile implica
luarea unor decizii care
depdsesc limitele de
competentd
Capacitatea de a se in- | Capacitatea de a se in- | Capacitatea de a se in-
tegra intr-o echipd, de | tegra intr-o echipd, de | tegra intr-o echipd, de
a-si aduce contribufia | a-si aduce contributia | a-si aduce contribufia
. in ici i~ | pri ici i- | pri rticipare efecti-
Capacitatea de a p{ participare .efect p{n participare .efectl p{n participare 'e ect1
9. N . vd, de a transmite efi- | vd, de a transmite efi- | vd, de a transmite efi-
lucra 1n echipa . . . . . . . . .
cient si de a permite | cient gi de a permite | cient si de a permite
dezvoltarea ideilor noi, | dezvoltarea ideilor noi, | dezvoltarea ideilor noi,
pentru realizarea obiec- | pentru realizarea obiec- | pentru realizarea obiec-
tivelor echipei tivelor echipei tivelor echipei
Capacitatea de a utiliza | Capacitatea de a utiliza | Capacitatea de a utiliza
Competenta in eficient resursele mate- | eficient resursele mate- | eficient resursele mate-
10. | gestionarea riale si financiare aloca- | riale si financiare aloca- | riale si financiare aloca-

resurselor alocate

te fard a prejudicia acti-
vilatea institufiei

te fdrd a prejudicia acti-
vitatea institutiei

te fard a prejudicia acti-
vitatea institutiei

Art. 101. Criteriile de performantd pentru personalul contractual care ocupd functii de
conducere sunt prezentate mai jos.




Criterii de
performanti

Definirea criteriului

Capacitatea de a
organiza

Capacitatea de a identifica activititile care trebuie desfdsurate de structura
condusa, delimitarea lor in atributii, stabilirea pe baza acestora a obiectivelor;
repartizarea echilibrata si echitabila a atributiilor si a obiectivelor in functie de
nivelul, categoria, clasa si gradul profesional al personalului din subordine

Capacitatea de a

Abilitatea de a crea o viziune realistd, de a transpune in practicd si de a o
sustine; abilitatea de a planifica §i de a administra activitatea unei echipe
formate din personalitati diferite, cu nivel diferit al capacititii de a colabora la

2. conduce indeplinirea unei atributii; capacitatea de a adapta stilul de conducere la
situatii diferite, precum si de a actiona pentru gestionarea si rezolvarea
conflictelor

3 Capacitateade | Armonizarea deciziilor si actiunilor personalului, precum si a activitatilor din

" | coordonare cadrul unui compartiment, in vederea realizirii obiectivelor acestuia
Capacitatea de Capgcitatea fie supraveg.here a mgdului de tran§formare a deciziilor in solutii

4. control realiste, depistarea deficientelor si luarea masurilor necesare pentru corectarea
la timp a acestora
Capacitatea de a motiva si de a incuraja dezvoltarea performantelor

Capacitatea de a personal}llui prin: cunoast_erea a§pir§1‘;ii1_or. colfctivului, asigura'rea unei
5. | obtine cele mai perspect1ye de dezYoltare i a unei at.ltudln} <.i.e 1ncredere-; aptltudlnf:a d'e”a
bune rezultate asculta si dfa a lua in considerare d1fer1.t§ opinii, precum §i de a oferi sprijin
pentru obtinerea unor rezultate pozitive pentru colectiv, recunoasterea

meritelor si cultivarea performantelor

6 Competenta Capacitatea de a hotéra rapid, cu sim{ de raspundere si conform competentei

" | decizionald legale, cu privire la desfdsurarea activitétii structurii conduse
Capacitatea de a Qapacitatea de a transfera atyibutii personalului din squfdine care corgspuflde
7. delega din punct de vedere legal si al competentelor proprii, in scopul realizirii la
timp si in mod corespunzitor a obiectivelor structurii conduse
Abilitati In ges- | Capacitatea de a planifica si de a administra eficient activitatea personalului
8. | tionarea resur- subordonat, asigurand sprijinul si motivarea corespunzdtoare
selor umane
Capacitatea de a Cunoasterea apti.tudinilor pers.onalului din. subor@ipej, inclusiv prin capacitat?a
dezvolta de a crea, c}e a .1mplem.enta si dej a mentine p011‘F101 de per.sonal Eaﬁcwpte, in
9. abilititile scopul motlyéFll acestuia. Cgpacﬂatea de a 1dent1.ﬁce% r}ev01le dg instruire ale
personalului personalului dm subor41ne si de a forma propuneri privind tematica si formele
concrete de realizare a instruirii
Abilitati de Capacitatea de a organiza i de a conduce o intdlnire, precum si de a o orienta
10. | mediere si cétre o solutie comun acceptati, tindnd seama de pozitiile diferite ale partilor;
negociere capacitatea de a planifica i de a desfigura interviuri
Obiectivitate in Corectitudine in lvarea deciziilor; impartialitate in evaluarea personalului din
11. subordine si in modul de acordare a recompenselor pentru rezultatele

apreciere

deosebite 1n activitate




"  Art. 102. Evaluarea anuald a functionarilor publici se face conform prevederilor legale in
vigoare (HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completirile ulterioare).

CAP. 15. DISPOZITII FINALE

Art. 103. Dispozitiile prezentului Regulament Intern se completeaza cu prevederile Legii
nr. 7 din 2004 privind Codul de conduiti al functionarilor publici, precum si ale Legii nr. 477 din
2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din autoritétile si institutiile publice.

Art. 104. Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului Intern atrage dupd sine réispunderea
administrativa, contraventionala si/sau civila.

Art. 105. (1) Prin grija sefilor de serviciu/compartiment sau a sefilor ierarhici superiori,
Regulamentul Intern va fi insusit de cétre fiecare salariat sub luare de semnatura.

(2) Tabelele nominale intocmite urmare aducerii la cunostintd a prevederilor
Regulamentului Intern se vor preda la Secretarul institutiei, pregétire profesionald, secretariat.

(3) Regulamentul Intern se afiseazi la sediul institutiei.

Art. 106. Prevederile prezentului Regulament Intern se completeaza si/sau modifica prin
hotérare a Consiliului Local si se aduc la cunostinta salariatilor conform prevederilor art. 105 (1).

Art. 107. Prevederile prezentului Regulament Intern se considerd modificate gi/sau
completate de drept in momentul aparitiei unor dispozitii legale contrare.

Art. 108. Prezentul Regulament Intern a fost aprobat si intrd In vigoare la data de

PRESEDINTE DE SEDINTA
Mi JAN



