
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI TA.RLUNGENI 
t: 0268.365.713, 0268.365.714; f: 0268.365.072, e: primaria.tarlungeni@yahoo.com 
str. Zizinului nr. 2, sat Tarlungeni, com. Tarlungeni, jud. Bra~ov; 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 Bra~ov, intrunit in ~edinta 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 Bra~ov, 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 Pub lice 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 
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Anexa la HCL nr. 26/31.10.2016 

REGULAMENT INTERN 

al aparatului de specialitate al Primarului COMUNEI T ARLUNGENI 

COMUNA TA.RLUNGENI, cu sediul in Comuna Tarlungeni, Str. Zizinului nr. 2, tel.: 
0268.365713, fax: 0268.365072, autoritate a Administratiei publice locale, in deplinatatea 
atributiilor stabilite prin Legea Administratiei pub lice locale nr. 215 din 2001, republicata, cu 
modificarile ~i completarile ulterioare, este o structura functionala cu activitate permanenta 
constituita din Primar, Viceprimar, Secretarul institutiei ~i aparatul propriu de specialitate al 
Primarului. Ea duce la indeplinire efectiva hotararile Consiliului Local ~i dispozitiile Primarului, 
exercita prerogativele conferite prin Legea Administratiei publice locale nr. 215 din 2001 ~i alte 
acte normative speciale ~i solutioneaza, in conditiile legii, problemele curente ale colectivitatii 
locale. Este reprezentata legal de dl. BE~CHEA SEVERIUS FLORIN ~i are ca obiect principal 
de activitate: Administratie Publica 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 ~i completarile ulterioare, Legii Administratiei 
pub lice locale nr. 215 din 2001, cu modificarile ~i completarile ulterioare, Statutului 
functionarilor publici - Legea nr. 188 din 1999, republicata, cu modificarile ~i completarile 
ulterioare, Legea nr. 7 din 2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, Legea nr. 477 
din 2004 privind Codul de Conduita a personalului contractual din autoritatile ~i institutiile 
publice, Legea nr. 319 din 2006 a securitatii ~i sanatatii in munca $i de disciplina a muncii, Legii 
nr. 571 din 2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice $i din 
alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii. 

Art. 2. Regulamentul Intern constituie cadrul care trebuie sa asigure in incinta institutiei 
desfii~urarea in bune conditii a activitatii fiecarui salariat, respectarea stricta a regulilor stabilite 
privind ordinea ~i disciplina muncii, drepturile ~i obligatiile salariatilor, organizarea timpului de 
munca al salariatilor, recompensele $i sanctiunile ce pot fi aplicate. 

Art. 3. (1) Dispozitiile prezentului Regulament se aplica intregului personal din cadrul 
COMUNEI TARLUNGENI indiferent de durata raporturilor de munca ori de serviciu. 

(2) Persoanele care lucreaza in cadrul institutiei ca deta$ati, colaboratori sau studenti 
( care fac practica in institutie) sunt obligate sa respecte regulile de disciplina specifice locurilor 
de munca in care i~i desfii$oara activitatea. 

Stabilind reguli cat mai precise cre~te securitatea in munci:i, se introduce disciplina, 
stabilim standarde de comportament la locul de munca, iar procedurile prevazute ajuta la 
intelegerea $i respectarea regulilor, asigurand totodata ~i o modalitate de a raspunde in cazul in 
care regulile vor fi incalcate. 

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 funqionarilor publici, republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare 
precum ~i a legislatiei in vigoare incidenta. 

(2) Angajarea salariatilor cu contract individual de munca pe durata determinata sau 
nedeterminata se realizeaza prin concurs sau examen, in limitele ~i conditiile impuse de Codul 
muncii - Legea nr. 53 din 2003 ~i legislatia in vigoare aplicabila. 

Art. 5. Prezentul Regulament Intern este elaborat in baza urmatoarelor principii: 
a) suprematia Constitutiei ~i a legii - principiu conform caruia functionarii publici ~i personalul 

contractual au indatorirea de a respecta Constitutia ~i legile tarii; 
b) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor ~i institutiilor pub lice -

principiu conform caruia functionarii publici ~i personalul contractual au indatorirea de a 
aplica acela~i regim juridic in situatii identice sau similare; 

c) prioritatea interesului public - principiu conform caruia functionarii publici ~i personalul 
contractual au indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, 
in exercitarea functiei; 

d) profesionalismul - principiu conform caruia functionarii publici ~i personalul contractual au 
obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, 
corectitudine ~i con~tiinciozitate; 

e) impartialitatea ~i independenta - principiu conform caruia functionarii publici ~i personalul 
contractual au obligatia sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, 
economic, religios sau de alta natura, in exercitarea atributiilor de serviciu; 

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

g) libertatea gandirii ~i a exprimarii - principiu conform caruia functionarii publici ~i personalul 
contractual pot sa-~i exprime ~i sa-~i fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii publice ~i a 
bunelor moravuri; 

h) cinstea ~i corectitudinea - principiu conform caruia functionarii publici ~i personalul 
contractual in exercitarea atributiilor specifice functiilor detinute trebuie sa fie de buna 
credinta; 

i) deschiderea ~i transparenta - principiu conform caruia activitatile desfa~urate de catre 
functionarii publici ~i personalul contractual sunt publice ~i pot fi supuse monitarizarii 
cetatenilor. 

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 Tarlungeni; 
- personalul angajat cu contract individual de munca pe durata determinata sau nedeterminata 

in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tiirlungeni. 
Art. 7. Recrutarea ~i numirea functionarilor publici ca ~i angajarea personalului 

contractual pe perioada determinata sau nedeterminata in cadrul aparatului de specialitate al 
Primarului se face prin concurs sau examen, in functie de nevoile concrete de personal ~i in 
limita numarului maxim de posturi impus prin reglementarile in vigoare. 
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Art. 8. In raporturile de serviciu ~i in raporturile de munca, orice discriminare directa sau 
indirecta fata de un functionar public sau fata de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare 
sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune 
politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori 
activitate sindicala este interzisa. 

CAP. 2. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA ~I 
A """ A ._, 

SECURITATEA IN MUNCA IN CADRUL COMUNEI TARLUNGENI 
Art. 9. (1) Conducerea COMUNEI TARLUNGENI are obligatia sa ia toate masurile in 

vederea respectarii normelor de securitate ~i igiena a muncii ~i in vederea prevenirii accidentelor 
de munca ~i a imbolnavirilor profesionale. Primarul Comunei va stabili, in conformitate cu 
normele de protectia muncii, ca prin bugetul adoptat sa se aloce sumele necesare pentru 
asigurarea celor mai bune conditii in desfa~urarea procesului de munca, apararea vietii, 
integritatii corporale ~i sanatatii angajatilor. 

(2) Pentru asigurarea protectiei corespunzatoare a functionarilor publici ~i a personalului 
contractual in procesul muncii, aparatul de specialitate al Primarului Comunei TARLUNGENI 
cu atributii specifice, are urmatoarele obligatii: 
a) sa ia masuri in vederea asigurarii securitatii ~i sanatatii in munca, precum ~i sa dispuna masuri 

in vederea prevenirii accidentelor ~i imbolnavirilor profesionale pentru toate locurile de 
munca; 

b) sa stabileasca masurile tehnice ~i organizatorice de protectie a muncii, corespunzator 
conditiilor de munca ~i factorilor de rise de la locurile de munca, pentru asigurarea securitatii 
~i sanatatii angajatilor; 

c) sa stabileasca in fi~a postului atributiile ~i raspunderea angajatilor ~i a celorlalti participanti la 
procesul de munca in domeniul protectiei muncii, corespunzator functiilor exercitate; 

d) sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii ~i educarii angajatilor: afi~e, 
caqi, bro~uri, pliante, acte normative, manuale, teste, fi~e tehnice de securitate etc.; 

e) sa asigure resurse pentru instruirea, formarea ~i perfectionarea personalului cu atributii in 
domeniul protectiei muncii. 

3) Atat functionarii numiti in functie cat ~i salariatii incadrati cu contract individual de 
munca au urmatoarele obligatii: 

a) sa cunoasca ~i sa respecte regulile ~i instructiunile de protectia, igiena ~i securitatea in munca 
in cadrul institutiei; 

b) sa se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca, astfel incat sa nu se expuna la 
pericole de accident sau sa deranjeze activitatea colegilor; 

c) sa utilizeze mijloacele de protectia ~i igiena aflate in dotare, corespunzator scopului pentru 
care au fost acordate ~i sa le intretina intr-o perfecta stare de utilizare; 

d) sa anunte in eel mai scurt timp ~eful de serviciu cand observa o defectiune la instalatia 
electrica, gaze sau orice alte defectiuni sau cauze care ar putea duce la accidente sau incendii. 



10. (1) COMUNA TARLUNGENI se preocupa permanent ~i sistematic de 
area conditiilor normale de lucru, luand masurile necesare, In scopul eliminarii/diminuarii 

accidentelor de munca, Imbolnavirilor profesionale ~i respectiv protejarii mediului Inconjurator. 
(2) Personalul din aparatul de specialitate are obligatia de a efectua periodic controlul 

medical, impus de prevederile legale In materie. 
Art. 11. In 1ntelesul prezentului Regulament Intern: 

a) protecfia maternitiifii este protectia sanatatii ~i/sau securitatii salariatelor gravide ~i/sau mame 
la locurile lor de munca; 

b) locul de muncii este zona delimitata In spatiu, In functie de specificul muncii, 1nzestrata cu 
mijloacele ~i cu materialele necesare muncii, In vederea realizarii unei operatii, lucrari sau 
pentru 1ndeplinirea unei activitati de catre unul sau mai multi executanti, cu pregatirea ~i 
1ndemanarea lor, 1n conditii tehnice, organizatorice ~i de protectie a muncii corespunzatoare, 
din care se obtine un venit In baza unui raport de munca ori de serviciu cu un angajat; 

c) salariata gravidii este femeia care anunta In scris la Secretarul institutiei starea sa fiziologica 
de graviditate ~i anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul 
specialist care sa ii ateste aceasta stare; 

d) salariata care a niiscut recent este femeia care ~i-a reluat activitatea dupa efectuarea 
concediului de lauzie ~i solicita masurile de protectie instituite prin prezentul regulament ~i 
legislatia speciala aplicabila In vigoare, anexand un document medical eliberat de medicul de 
familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut; 

e) salariata care aliipteazii este femeia care la reluarea activitatii, dupa efectuarea concediului 
de lauzie, I~i alapteaza copilul ~i anunta In scris la Secretarul institutiei cu privire la 1nceputul 
~i sfar~itul prezumat al perioadei de alaptare, anexand documentele medicale eliberate de 
medicul de familie In acest sens; 

j) concediul de rise maternal este concediul de care beneficiaza salariatele aflate 1ntr-una din 
situatiile de la lit. a), b) sau c) pentru protectia sanatatii ~i securitatii lor ~i/sau a fatului ori a 
copilului lor, in limitele ~i conditiile impuse de reglementarile speciale aplicabile, in vigoare. 
Pe durata acestuia salariata beneficiaza de o indemnizatie de rise maternal in cuantumul 
prevazut de lege, care se suporta din bugetul asigurarilor sociale de stat. 

Art. 12. Salariatele prevazute la art. 11 lit. c) - e) au obligatia de a se prezenta la medicul 
de familie pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea. In baza recomandarii 
medicului de familie salariata gravida, care nu poate indeplini durata normala de munca din 
motive obiective de sanatate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la reducerea cu o patrime a duratei 
de munca cu mentinerea veniturilor salariale. 

Art. 13. Primarul COMUNEI T ARLUNGENI, la propunerea personanei de la resurse 
umane, acorda dispensi'i pentru consultantii prenatale 1n limita a maximum 16 ore pe luna, pentru 
efectuarea consultatiilor ~i examenelor prenatale, in cazul in care acestea se pot efectua numai in 
timpul programului normal de munca, fara diminuarea drepturilor salariale. 

Art. 14. Pentru protectia sanatatii lor ~i a copilului salariatele care au nascut sunt obligate 
de a efectua in intregime concediul postnatal avand durata de minim 42 de zile, in cadrul 
concediului pentru sarcina ~i lauzie cu durata totala de 126 de zile, de care beneficiaza salariatele 
in conditiile legii. 



Art. 15. (1) La cerere, salariatele care alapteaza vor beneficia de doua pauze din timpul 
al de lucru de cate o ora fiecare, sau de reducerea timpului normal de lucru cu doua ore 

zilnic, cu mentinerea drepturilor salariale. 
(2) De dreptul prevazut la alin. 1 pot beneficia salariatele pana la implinirea de catre copil 

a varstei de un an. in aceste pauze se include $i timpul necesar deplasarii dus - intors de la locul 
In care se gase~te copilul. 

Art. 16. (1) Primarul COMUNEI TARLUNGENI nu poate dispune incetarea raporturilor 
de serviciu sau a raporturilor de munca in cazul: 
a) salariatei prevazute la art. 11 din prezentul Regulament Intern, din motive care nu au legatura 

directa cu starea sa; 
b) salariatei care se afla in concediul de rise maternal; 
c) salariatei care se afla in concediul de matemitate; 
d) salariatei care se afla in concediul pentru cre$terea copilului in varsta de pana la doi ani sau in 

cazul copilului cu handicap de pana la trei ani; 
e) salariatei care se afla in concediul pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani 

sau in cazul copilului cu handicap in varsta de pana la 18 ani. 
(2) Dispozitiile mentionate la alin 1 lit. a) - e) nu se aplica in cazul concedierii pentru 

motive ce intervin ca urmare a reorganizarii judiciare, in conditiile legii. 
(3) Prevederile alin 1 lit. d) $i e) se aplica in mod corespunzator $i salariatilor barbati 

aflati in situatiile respective. 
Art. 17. (1) COMUNA TARLUNGENI are obligatia de a adopta masurile necesare, 

astfel incat sa previna expunerea salariatelor gravide $i a celor care alapteaza la riscuri care le pot 
afecta sanatatea $i securitatea. 

(2) Institutia are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a 
salariatei $i nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia $i doar in interesul bunei 
desfa$urari a procesului de munca, cand starea de graviditate nu este vizibila. 

(3) in cazul in care o salariata se afla in una dintre situatiile prevazute la art. 11 lit. c) - e) 
$i desfa$oara la locul de munca o activitate care prezinta riscuri pentru sanatatea sau securitatea 
sa ori cu repercursiuni asupra sarcinii $i alaptarii, angajatorul este obligat sa ii modifice in mod 
corespunzator conditiile $ilsau orarul de munca ori, daca este posibil, sa o repartizeze in alt loc 
de munca fara riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului de 
medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale. 

Art. 18. Partile se obliga sa depuna orice efort ce va fi necesar pentru instituirea unui 
sistem organizat, avand drept scop imbunatatirea continua a conditiilor de munca. 

Art. 19. De drepturile prevazute in acest capitol ~i in legislatia speciala incidenta 
beneficiaza salariatele care au indeplinit obligatia informarii in scris asupra starii lor. 

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



CAP. 3. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI 
NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICA.REI FORME DE 
INCALCARE A DEMNITATII 

Art. 21. Primarul COMUNEI TARLUNGENI, in calitate de angajator are, in principal, 
urmatoarele obligatii: 
a) sa ii informeze permanent pe angajati asupra drepturilor pe care ace~tia le au in ceea ce 

prive~te respectarea egalitatii de ~anse ~i de tratament intre femei ~i barbati in relatiile de 
mun ca; 

b) sa asigure informarea tuturor angajatilor cu privire la interzicerea haquirii ~i a haquirii 
sexuale la locul de munca; 

c) sa aplice sanctiuni disciplinare, in conditiile prevazute de legislatia in vigoare, pentru angajatii 
care incalca demnitatea personala a altor angajati prin crearea de medii degradante, de 
intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare; 

d) sa informeze imediat dupa ce a fost sesizat de autoritatile publice abilitate cu aplicarea ~i 
controlul aplicarii legislatiei privind egalitatea de ~anse ~i de tratament intre femei ~i barbati. 

Art. 22. Prin egalitatea de ~anse ~i de tratament intre femei ~i 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 ~i la toate nivelurile ierarhiei 

profesionale; 
c) venituri egale pentru munca de valoare egala; 
d) informare ~i consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, 

specializare ~i recalificare profesionala; 
e) promovare la orice nivel ierarhic ~i profesional; 
f) conditii de munca ce respecta normele de sanatate ~i securitate in munca, conform 

prevederilor legislatiei in vigoare; 
g) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum ~i la sistemele publice ~i private de 

securitate sociala; 
h) sindicate ~i organisme profesionale, precum ~i la beneficiile acordate de acestea; 
i) prestatii ~i 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.I.) 
Art. 23. CO MUNA T ARLUNGENI are obligatia de a lua toate masurile tehnice ~i 

organizatorice pentru apararea impotriva incendiilor ce pot afecta viata salariatilor sau a altar 
persoane, precum ~i bunurilor din patrimoniu. 

Art. 24. Salariatii au obligatia de a respecta cu strictete regulile privind prevenirea ~i 
stingerea incendiilor prevazute in actele normative emise in domeniu ~i aduse la cuno~tinta la 
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ngajare sau 1n timpul executarii contractului, prm instructajul P.S.I. realizat de 
ele responsabile. 
Art. 25. Nerespectarea normelor P.S.I. de catre salariati, la locul de munca, constituie 

abatere disciplinara grava, sanctionata potrivit Codului muncii, inclusiv cu desfacerea 
disciplinara a contractului individual de munca $i cu obligarea persoanei vinovate la plata 
eventualelor pagube produse institutiei. 

B. PROTECTIA MEDIULUI 
Art. 26. CO MUNA T ARLUNGENI are obligatia de a lua toate masurile pentru 

respectarea normelor legale privind protectia mediului, astfel: 
- obligarea tuturor salariatilor $i a altar persoane care au acces in incinta institutiei de a nu 

degrada mediul natural sau amenajat, prin depozitari necontrolate de de$euri; 
- realizarea unor sisteme proprii de supraveghere a aparatelor ~i utilajelor din dotare, pe raza de 

incidenta a activitatilor des:fa~urate. 

CAP. 5. INCETAREA RAPORTURILOR DE MUNCA. ORI DE 
SERVICIU 

A. INCETAREA RAPORTURILOR DE SERVICIU ALE FUNCTIONARILOR 
PUBLIC! 

Art. 27. Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin 
Dispozitia Primarului ~i are loc in urmatoarele conditii: 
a) de drept prin acordul paqilor, consemnat in scris; 
b) prin eliberare din functia publica 
c) prin destituire din functia publica; 
d) prin demisie. 

(1) Raportul de serviciu inceteaza de drept: 
a) la data decesului functionarului public; 
b) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard $i a stagiului minim de cotizare 

pentru pensionare sau, dupa caz, la data comunicarii deciziei de pensionare pentru limita de 
varsta, pensionare anticipata, pensionare anticipata partiala ori invaliditate a functionarului 
public, potrivit legii; 

c) ca urmare a constatarii nulitatii absolute a actului administrativ de numire in functia publica, 
de la data la care nulitatea a fost constatata prin hotarare judecatoreasca definitiva $i 
irevocabila; 

d) cand functionarul public a fost condamnat printr-o hotarare judecatoreasca definitiva pentru o 
fapta prevazuta la art. 50 lit. h) din Legea nr. 188 din 1999, republicata cu modificarile ~i 
completarile ulterioare, sau prin care s-a dispus aplicarea unei sanctiuni cu privare de 
libertate, la data ramanerii definitive ~i irevocabile a hotararii de condamnare; 

e) ca urmare a interzicerii exercitarii profesiei sau functiei, ca masura de siguranta ori ca 
pedeapsa complementara, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatore$ti prin care s-a 
dispus interdictia; 
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f) la data expirarii termenului in care a fost ocupata pe perioada determinata 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 
legala de numire in functia publica. Actul administrativ prin care s-a constatat incetarea de drept 
a raporturilor de serviciu se comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in termen de 
10 zile lucratoare de la emiterea lui. 

Art. 28. (1) Primarul COMUNEI TARLUNGENI va dispune eliberarea din functia 
publica prin act administrativ, care se comunica functionarului public in termen de 5 zile 
lucratoare de la emitere, in urmatoarele cazuri: 
a) institutia publica ~i-a incetat activitatea ori a fost mutata intr-o alta localitate, iar functionarul 

public nu este de acord sa o urmeze; 
b) institutia publica i~i reduce personalul ca urmare a reorganizarii activitatii, prin reducerea 

postului ocupat de functionarul public; 
c) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia publica ocupata de catre functionarul 

public a unui functionar public eliberat sau destituit nelegal ori pentru motive neintemeiate, de 
la data ramanerii definitive ~i irevocabile a hotararii judecatore~ti prin care s-a dispus 
reintegrarea; 

d) pentru incompetenta profesionala, in cazul obtinerii calificativului ,,nesatisfacator" la 
evaluarea performantelor profesionale individuale; 

e) functionarul public nu mai indepline~te conditiile specifice de ocupare a functiei pub lice; 
f) starea sanatatii fizice sau/~i psihice a functionarului public, constatata prin decizie a organelor 

competente de expertiza medicala, nu ii mai permite acestuia sa i~i indeplineasca atributiile 
corespunzatoare functiei publice detinute. 

(2) In cazul eliberarii din functia publica, institutia este obligata sa acorde functionarilor 
publici un preaviz de 30 de zile calendaristice, in perioada de preaviz, persoana care are 
competenta legala de numire in functia publica poate acorda celui in cauza reducerea 
programului de lucru, pana la 4 ore zilnic, fara afectarea drepturilor salariale cuvenite. 

(3) In cazurile prevazute la alin. (1) lit. b), c) ~i e), in perioada de preaviz, daca in cadrul 
institutiei exista functii publice vacante corespunzatoare, aceasta are obligatia de a le pune la 
dispozitie functionarilor publici. 

(4) In cazurile prevazute la alin. (1) lit. a) - c) ~i e), daca nu exista functii publice vacante 
corespunzatoare in cadrul institutiei, institutia are obligatia de a solicita Agentiei Nationale a 
Functionarilor Publici, in perioada de preaviz, lista functiilor publice vacante, in cazul in care 
exista o functie publica vacanta corespunzatoare, identificata 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 
PERSONALULUICONTRACTUAL 

Art. 29. Incetarea contractului individual de munca se poate face in cazurile ~i in 
conditiile precizate de Codul Muncii: 
a) de drept; 
b) ca urmare a conventiei paqilor, la data convenita de acestea; 
c) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti in cazurile ~i in conditiile limitativ 

prevazute de lege. 
(1) Contractul individual de munca inceteaza de drept: 

a) la data decesului salariatului; 
b) la data comunicarii deciziei de pensionare pentru limita de varsta, pensionare anticipata, 

pensionare anticipata partiala 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 ocupata de salariat a unei persoane 

concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii definitive a hotararii 
judecatore~ti de reintegrare; 

e) ca urmare a condamnarii la executarea unei pedepse cu privare de libertate, de la data 
ramanerii definitive a hotararii judecatore~ti; 

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

g) ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca masura de siguranta ori 
pedeapsa complementara, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatore~ti prin cares-a 
dispus interdictia; 

h) la data expirarii termenului contractului individual de munca incheiat pe durata determinata; 
i) retragerea acordului parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul salariatilor cu varsta 

cuprinsa intre 15 ~i 16 ani. 

C. DISPOZITII COMUNE CELOR DOUA RAPORTURI JURIDICE 
Art. 30. (1) La incetarea raporturilor de serviciu/contractului de munca, institutia va 

elibera angajatului, prin Compartimentul Resurse Umane, Dosarul profesional, cametul de 
munca completat cu data lichidarii ~i motivul incetarii raporturilor de serviciu/contractului de 
munca, nota de lichidare cu precizarea drepturilor de concediu de odihna ~i a de bi tel or ( daca este 
cazul), precum ~i recomandare daca se solicita. 

(2) Operarea in Registrul de evidenta a salariaiilor a incetarii activitatii se va face in 
ultima zi a activitatii, respectiv a preavizului ( declan~at de salariat sau de conducerea institutiei). 
Lichidarea definitiva a drepturilor bane~ti ale fostului angajat se face odata cu plata salariilor 
pentru luna in care inceteaza raporturile de serviciu I contractul individual de munca. 



CAP. 6. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI 
ALE SALARIATILOR 

A. DREPTURILE CONDUCERII COMUNEI TA.RLUNGENI 
Art. 31. Conducerea COMUNEI TARLUNGENI are, in principal, urmatoarele drepturi 

in calitate de angajator: 
a) sa stabileasca organizarea ~i functionarea institutiei; 
b) sa stabileasca atributiile corespunzatoarea pentru fiecare salariat, in conditiile legii ~i/sau in 

conditiile contractului colectiv de rnunca aplicabil, incheiat la nivel national, la nivel de 
ramura de activitate sau de grup de unitati; 

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

d) sa exercite controlul asupra rnodului de indeplinire a sarcinilor de serviciu; 
e) sa constate savar~irea abaterilor disciplinare ~i sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit 

legii ~i prezentului Regularnent Intern. 

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

principal, urrnatoarele obligatii: 
a) sa informeze personalul asupra conditiilor de rnunca ~i asupra elementelor care privesc 

des:fa~urarea relatiilor de rnunca; 
b) sa asigure personalului conditii norrnale de rnunca ~i igiena de natura sa le ocroteasca 

sanatatea ~i integritatea fizica ~i psihica; 
c) sa asigure permanent conditiile tehnice ~i organizatorice avute in vedere la elaborarea 

normelor de munca precum ~i conditiile corespunzatoare de munca; 
d) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din raporturile de serviciu, din contractele 

individuale de rnunca, din lege ~i din contractul de rnunca aplicabil; 
e) sa plateasca toate contributiile ~i impozitele aflate in sarcina sa, precum ~i sa retina ~i sa 

vireze contributiile ~i impozitele datorate de catre personalul angajat sau numit, in conditiile 
legii; 

f) sa dispuna infiintarea registrul general de evidenta a salariatilor ~i sa opereze inregistrarile in 
conformitate cu prevederile legii; 

g) sa elibereze, la cerere, toate docurnentele care atesta calitatea de functionar public sau 
salariat a solicitantului; 

h) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale personalului angajat; 
i) sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii personalului in privinta 

deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile ~i interesele acestora; 
j) sa comunice personalului numit sau angajat, prin intermediul conducerii sindicatului, atunci 

cand este ceruta sau periodic, situatia economica ~i financiara a institutiei; 



k) sa asigure mijloacele tehnice ~i informatiile necesare realizarii obiectivului de activitate ~i sa 
le puna la dispozitia personalului, in scopul utilizarii depline ~i eficiente a timpului de lucru 
~i implicit in scopul imbunatatirii conditiilor de munca; 

1) sa asigure conditiile de respectare a normelor sanatatii ~i securitatii muncii, a normelor 
igienico-sanitare, de paza ~i P.S.I., organizand instruirea personalului (pe cheltuiala 
institutiei), potrivit cu specificul locului de munca; 

m) sa asigure conditii pentru realizarea actiunilor de pregatire profesionala a personalului ~i sa 
se preocupe de realizarea tuturor programelor de formare ~i perfectionare ~i de verificare 
periodica a cuno~tintelor ~i aptitudinilor acestora (pe baza de testari), in vederea evaluarii 
acestui proces; 

n) sa dispuna anuntarea in scris a numarului ~i structurii de personal ce urmeaza sa fie reduse 
(~i eventual posibilitatile de redistribuire ), pentru cazurile in care institutia este in situatia de 
a reduce personalul ca urmare a reorganizarii ei; 

o) sa dispuna luarea tuturor masurilor pentru respectarea normelor legale privind protectia 
mediului ( de a nu degrada mediul natural sau amenajat prin depozitari necontrolate de 
de~euri); 

p) sa dispuna ~i sa urmareasca intocmirea fi~elor de evaluare a performantelor profesionale 
individuale pentru personalul contractual ~i a fi~elor de evaluare a performantelor 
profesionale pentru functionarii publici. 

(2) Compartimentul Resurse Umane intocme~te dosarul profesional pentru fiecare 
functionar public, respectiv salariat, asumandu-~i responsabilitatea pentru intocmirea ~i 
actualizarea acestuia. 

(3) La solicitarea functionarului public sau a salariatului, dupa caz, Compartimentul 
resurse Umane este obligat sa elibereze un document care sa ateste activitatea desfa~urata de 
acesta, vechimea in munca, in specialitate ~i in functia publica. 

C. DREPTURILE FUNCTIONARILOR PUBLICI SI A PERSONALULUI 
CONTRACTUAL 

Art. 33. Functionarii publici ~i personalul contractual (persoanalul angajat cu contract 
individual de munca) au urmatoarele drepturi: 
a) sa li se garanteze dreptul la opinie; este interzisa orice discriminare intre functionarii publici 

sau personalul contractual pe criterii politice, sindicale, religioase, etnice, de sex, stare 
materiala, origine sociala sau de orice alta natura; 

b) pentru activitatea depusa functionarii publici au dreptul la salariu, care se compune din 
salariul de baza, sporuri ~i indemnizatii, in conditiile legii; 

c) dreptul la repaus zinic ~i saptamanal; 
d) dreptul la concediu de odihna anual, concedii medicale ~i alte concedii in conformitate cu 

prevederile in vigoare; 
e) functionarii publici primesc, in conditiile legii, pe langa indemnizatia de concediu o prima 

egala cu salariul de baza din luna anterioara plecarii in concediu, acordata in conditiile legii; 



erioada concediilor de boala, a concediilor de matemitate $i a celor pentru cre$terea $i 
ijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta $i nu pot fi modificate decat din 
ativa functionarului public in cauza; 
eneficieze de conditii normale de munca ~i igiena, de natura sa le ocroteasca sanatatea ~i 

tegritatea fizica; 
h) dreptul la egalitate de ~anse $i de tratament; 
i) dreptul la demnitate in munca; 
j) dreptul la securitate $i sanatate in munca; 
k) dreptul la acces la formarea profesionala; 
1) dreptul la informare $i consultare; 
m) dreptul de a lua parte la determinarea ~i ameliorarea conditiilor de munca ~i a mediului de 

mun ca; 
n) dreptul la protectie in caz de concediere; 
o) dreptul la negociere colectiva $i 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 ale~i in organele de conducere ale 
organizatiilor sindicale ace$tia au obligatia ca in termen de 15 zile de la alegere sa opteze 
pentru una dintre cele doua functii; 

s) personalul angajat sau numit are dreptul la greva in conditiile legii. Functionarilor publici le 
este recunoscut dreptul la greva, in conditiile legii, cu respectarea principiului continuitatii $i 
celeritatii serviciului public. Personalul care se afla in greva nu beneficiaza de salariu $i alte 
drepturi salariale pe durata grevei; 

t) in caz de deces al functionarului public membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la 
pensie de urma$ primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului de baza din ultima 
luna de activitate a functionarului public decedat; in cazul in care decizia de pensie de urma$ 
nu a fost emisa 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 pana la 
emiterea deciziei de pensie de urma$; 

u) functionarilor publici le este recunoscut dreptul de a-$i perfectiona in mod continuu 
abilitatile $i pregatirea profesionala in conditiile legii; 

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

D. OBLIGATIILE FUNCTIONARILOR PUBLIC! ~I A PERSONALULUI 
CONTRACTUAL 

Art. 34. Funqionarii publici respectiv personalul contractual au, in principal, urmatoarele 
obligatii: 
a) de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce le revin conform fi~ei 

postului; totodata, personalul raspunde de indeplinirea atributiilor ce le revin in functia pe 
care o detin, precum $i a atributiilor ce le sunt delegate; 

b) sa-$i inSU$easca ~i sa respecte prevederile Codului de conduita a functionarilor publici 
(Legea nr. 7 din 2004); 

c) sa respecte programul de lucru §i sa se prezinte la serviciu intr-o tinuta decenta; 



----
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d) sa nu inregistreze absente nemotivate - efectuarea unui numar de 5 absente nemotivate intr
o luna calendaristica atrage dupa sine sanctionarea disciplinara, iar efectuarea unui numar de 
10 absente nemotivate pe parcursul unei luni calendaristice conduce la desfacerea 
disciplinara a contractului de munca sau incetarea raporturilor de serviciu; 

e) 

f) 
g) 

h) 
i) 

j) 
k) 

1) 

m) 

n) 

o) 
p) 

q) 

sa nu paraseasca locul de munca f'ara in~tiintarea, respectiv aprobarea conducatorului direct 
~i fara mentionarea locului ~i scopului deplasarii in Registrul special de intrari - ie~iri; 
de a respecta disciplina muncii; 
de a respecta prevederile cuprinse in prezentul Regulament Intern respectiv contractul 
individual de munca; 
de fidelitate fata de COMUNA TARLUNGENI in executarea atributiilor de serviciu; 
de a respecta masurile de securitate ~i sanatate a muncii in institutie, normele P.S.I. precum 
~i alte prevederi legale necesare desfa~urarii in conditii optime ~i de siguranta a activitatii; 
sa pastreze curatenia la locul de munca ~i in toate spatiile din institutie; 
de a respecta normele de conduita civica ~i profesionala prevazute de lege ~i de prezentul 
Regulament; 
de a respecta secretul de serviciu, secretul de stat precum ~i confidentialitatea in legatura cu 
faptele, informatiile sau documentele de care iau cuno~tinta in exercitarea functiei publice, 
in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public; 
de a-~i indeplini cu profesionalism, impartialitate ~i in conformitare cu legea, indatoririle de 
serviciu ~i sa se abtina 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 catre superiorii ierarhici lucrarile 
repartizate; 
sa rezolve lucrarile repartizate de ~eful ierarhic; 
este interzis functionarilor publici sa faca parte din organele de conducere ale partidelor 
politice; atat functionarilor publici cat ~i personalului contractual le este interzis sa 
desfa~oare activitate politica in diverse aspecte cu prilejul exercitarii atributiilor de serviciu; 
obligatia ca in exercitarea atributiilor ce le revin sa se abtina de la exprimarea sau 
manifestarea publica a convingerilor ~i preferintelor lor politice, sa nu favorizeze vreun 
partid politic sau vreo organizatie careia ii este aplicabil acela~i regim juridic ca ~i partidelor 
politice; 

r) obligatia de a respecta intocmai regimul juridic al conflictului de interese ~i al 
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii; 

s) este interzisa solicitarea sau acceptarea, direct sau indirect, pentru sine sau pentru altul, in 
considerarea functiei ocupate, de daruri sau alte avantaje; 

t) atat la numirea intr-o functie publica cat ~i la incetarea raporturilor de serviciu functionarul 
public este obligat sa prezinte, in conditiile legii, declaratia de avere. De asemenea, obligatia 
fotocmirii declaratiei de avere incumba functionarilor publici anual, daca dobandesc bunuri 
pe care legea le considera obligatoriu a fi declarate; 

u) sa-~i perfectioneze pregatirea profesionala fie in cadrul institutiei, fie urmand cursuri de 
perfectionare organizate in acest scop; 



v) In relatiile cu personalul din cadrul institutiei, precum ~i cu persoanele fizice sau juridice, 
functionarii publici sau personalul angajat cu contract de munca (personalul contractual) 
sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna credinta, corectitudine ~i 
amabilitate; 

w) sa semnaleze Secretarului institutiei orice modificare a datelor personale (inclusiv cu 
caracter familial) intervenita ulterior angajarii In institutie; 

x) sa utilizeze cu grija ~i raspundere echipamentele de birou, mijlocele de transport ~i toate 
celelalte mijloace materiale Incredintate in vederea realizarii obiectului de activitate ~i sa 
reduca consumurile de materiale ~i energetice; 

y) sa nu dezinstaleze sau sa mute echipamentele de tehnica de calcul fara illformarea ~i 
acceptul compartimelltului illformatic; 

z) sa utilizeze aplicatiile informatice de gestiulle a datelor care fac parte din sistemul illformatic 
illtegrat al illstitutiei; 

aa) sa propuna ierarhic orice masura pe care ar considera-o utila pentru o mai buna functionare a 
compartimentului respectiv sau a illstitutiei In ansamblu; 

bb) sa se supulla examellelor profesiollale, de autorizare, de evaluare, verificare, medicale etc. 
prevazute de prezelltul regulament sau de legislatia Ill vigoare. 

CAP. 7. SALARIZARE 
Art. 35. Salarizarea personalului institutiei se face pe baza sistemului de salarizare 

prevazut de legislatia Ill vigoare. La salarizarea personalului contractual se tine seama de criteriul 
aptitudinilor ~i competentei profesionale, de complexitatea lucrarilor atribuite, de gradul de 
raspundere, de rezultatele obtinute (mentionate Ill fi~a de evaluare a performantelor 
profesionale ). 

Art. 36. Sistemul de salarizare cuprinde urmatoarele drepturi de salarizare: 
a) salariul de baza; 
b) illdemnizatii de collducere; 
c) sporuri conform legislatiei Ill vigoare; 
d) premii din fondurile expres prevazute de lege. 

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

Tran~e de vechime in munca 
intre 3 ~i 5 ani 
de la 5 la 10 alli 
de la 10 la 15 alli 
de la 15 la 20 ani 
peste 20 de ani 

Cota din salariul de baza 
5% 

10% 
15% 
20% 
25% 



(2) Sporul corespunzator vechimii in munca se plate~te cu incepere de la data de intai a 
matoare celei in care s-a implinit vechimea in munca, prevazuta la tran~a respectiva. 
(3) Pentru acordarea sporului de vechime in munca se va lua in considerare integral ~i 

perioadele lucrate anterior in alte domenii de activitate decat cele bugetare. 
(4) Pensionarii pentru limita de varsta, care se angajeaza pe baza unui contract individual 

de munca in sectorul bugetar, potrivit legii, beneficiaza de sporul de vechime corespunzator 
vechimii in munca dobandite in toata activitatea. 

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

Art. 39. (1) Salariile se vor plati 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 reprezinta timpul pe care salariatul il folose~te pentru 

indeplinirea sarcinilor de munca. Durata normala a timplui de munca este de 8 ore pe zi ~i de 40 
de ore pe saptamana. 

(2) Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include ~i orele suplimentare, poate fi 
prelungita peste 48 de ore pe saptamana, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o 
perioada de referinta de 3 luni calendaristice, sa nu depa~easca 48 de ore pe saptamana. 

Art. 41. (1) Saptamana 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 
T ARLUNGENI este: 
~ luni - vineri de la 8°0 la 16°0

. 

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

Art. 42. (1) Toti angajatii au datoria sa semneze zilnic condica de prezenta, la venire ~i la 
plecare. 

(2) In ultima zi lucratoare a lunii, Seful de compartiment transmite la Compartimentul 
Resurse Umane, foaia de prezenta, in care se evidentiaza timpul de munca ~i alte situatii ( ore 
suplimentare, ore invoire, concedii, absente etc.). Compartimentul Resurse Umane verifica 
corectitudinea inregistrarilor referitoare la concediile de odihna, f'ara plata, de studii ~i medicale 
~i le pune in plata. 

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

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

(5) invoirile in interes personal se proba pana la 4 ore de catre conducatorul direct ~i cele 
de pana la 8 ore sau peste 8 ore de catre conducerea COMUNEI TARLUNGENI, dar nu mai 
mult de 2 ori pe luna. invoirile astfel aprobate sunt transmise la Compartimentul Resurse Umane 
~i mentionate intr-o evidenta speciala. 



Art. 43. Repausul saptamanal se realizeaza in zilele de sambata ~1 duminica, 
corespunzator reglementarilor legale in vigoare. 

B. MUNCA SUPLIMENTARA 
Art. 44. (1) Cand necesitatile o impun angajatii institutiei pot presta ore suplimentare 

peste programul normal de lucru, numai daca efectuarea orelor suplimentare a fost dispusa in 
scris de ~eful ierarhic ~i aprobata 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 explica 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. Daca orele suplimentare astfel prestate nu au putut fi 
recuperate in urmatoarele 30 de zile, orele vor fi platite cu un spor calculat in conformitate cu 
prevederile legale. 

(4) Pentru functionarii publici orele suplimentare vor fi platite cu un spor calculat in 
conformitate cu prevederile legale in vigoare. Orele suplimentare se recupereaza doar daca 
functionarii publici solicita acest lucru. 

(5) Pentru persoanele angajate in functii de conducere sau de executie sporul pentru 
munca suplimentara se acorda astfel: 
- pentru primele doua ore de dupa programul normal de lucru- 75%; 
- iar pentru urmatoarele ore ~i pentru orele prestate in repausul saptamanal ~i sarbatori legale -

100%. 
Cuantumul sporului pentru ore suplimentare se va actualiza in functie de prevederile 

legale in vigoare. 
Art. 45. Orele suplimentare nu pot depa~i 360 de ore anual. 

C. INTRA.RI I IESIRI ALE PERSONALULUI 
Art. 46. (1) Accesul in institutie 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 eel putin 5 minute inainte de inceperea programului 

de lucru ~i se evidentiaza de fiecare angajat cu condica de prezenta. 
(3) intarzierile mai mari de 10 minute se cumuleaza ~i se inregistreaza la nivel de o ora in 

condica de prezenta. 
Art. 47. (1) in cadrul COMUNEI TARLUNGENI relatia cu publicul se realizeaza prin 

serviciile care au atributii in acest sens. 
(2) Accesul persoanelor straine in cladirile COMUNEI TARLUNGENI se face dupa ora 

830 pe baza delegatiei sau a oricarui act de identitate in schimbul caruia prime~te un ecuson cu 
inscriptia ,,VIZIT A TOR". Personalul care controleaza accesul in cladirile institutiei, are obligatia 
sa anunte imediat persoana sau compartimentul la care se deplaseaza persoana respectiva. 



D. CONCEDIUL DE ODIHNA. ANUAL PLA.TIT 
Art. 48. (1) Programarea concediilor de odihna 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 aproba de catre Primarul 

Comunei, care poate aproba §i modificarea programarii concediilor, la cererea angajatilor 
(prezentata cu 15 zile inainte de data programarii ~i cu avizului ~efului direct). 

(3) Pentru functiile de executie cererea de concediu de odihna se aproba de catre Primarul 
COMUNEI TARLUNGENI. 

Art. 49. Durata concediului de odihna este stabilita in functie de vechimea in munca 
astfel: 
a) pana la 10 ani- 21 de zile lucratoare de concediu de odihna; 
b) peste 10 ani - 25 de zile lucratoare de concediu de odihna. 

Art. 50. (1) Concediile de odihna vor fi efectuate in totalitate in cadrul anului 
calendaristic. Concediile de odihna pot fi efectuate ~i 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 sa acorde concediu, pana la sfar§itul anului urmator, tuturor 
salariatilor care intr-un an caledaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care aveau 
dreptul, din motive justificate. 

Art. 51. (1) Pe perioada concediului de odihna angajatii vor primi o indemnizatie al carei 
cuantum se stabile~te 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 scrisa a 
Primarului Comunei numai pentru nevoi urgente de serviciu, pentru care este strict necesara 
prezenta angajatului la locul de munca (cu recalcularea corespunzatoare a drepturilor salariale). 
Dupa rechemare conducerea institutiei va proceda la reprogramarea zilelor de concediu de 
odihna neefectuate, astfel incat acestea sa poata 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 ~i ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul 
de munca, precum §i eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului 
de odihna. 

E. ZILELE DE SA.RBA. TOARE 
Art. 53. (1) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt: 

- 1 ~i 2 ianuarie; 
- prima ~i a doua zi de Pa~ti; 
- 1 Mai; 
- 30 Noiembrie; 
- 1 Decembrie; 



- Prima ~i a doua zi de Craciun; 
- 15 august Adormirea Maicii Domnului; 
- Prima ~i a doua zi de Rusalii. 

In situatia in care este posibila o punte intre sarbatori ~i zilele de repaus saptamanal, zilele 
de legatura se vor recupera in alte zile libere, de regula inaintea zilei de sarbatoare. 

(2) Pentru persoanele apatinand altor culte religioase legale, altele decat cele 
cre~tine, se acorda cate doua zile pentru fiecare dintre cele doua sarbatori religioase anuale. 

F. CONCEDII SPECIALE PLATITE 
Art. 54. Angajatii au dreptul la un numar de zile platite pentru anumite evenimente 

familiale pentru care trebuie sa prezinte justificari legale, nominalizate mai jos: 
a) casatoria angajatului - 5 zile; 
b) na~terea sau casatoria copilului - 3 zile; 
c) 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 varsta de pana la 2 ani ~i in cazul copilului cu handicap 

pana la implinirea varstei de 3 ani; de acest concediu poate beneficia, optional, oricare dintre 
parinti; 

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana 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 boala sau accidente angajatul trebuie sa informeze conducerea ~i 

Secretarul institutiei, direct sau prin intermediul altei persoane, imediat sau in eel mult 48 de ore 
~i sa prezinte, dupa caz, un certificat medical sau o adeverinta care sa justifice absentele. 
Neprezentarea certificatului atrage consecintele absentarii nemotivate. 

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

(2) Barbatii au dreptul la un concediu paternal platit de 5 zile lucratoare acordat la cerere, 
in primele 8 saptamani de la na~terea copilului. 

(3) Tata.I copilului nou nascut, care participa efectiv la ingrijirea acestuia, are dreptul la 
un concediu paternal platit de 15 zile lucratoare, prin majorarea duratei concediului paternal de 5 
zile lucratoare cu inca 10 zile lucratoare, daca a obtinut atestatul de absolvire a unui curs de 
puericultura. 



4) Dreptul la majorarea duratei concediului paternal in conditiile de mai sus se acorda 
o singura data, indiferent de numarul copiilor titularului. 
Art. 58. Femeile au dreptul la un concediu de rise maternal ce se poate acorda in 

intregime sau fractionat, pe o perioada ce nu poate depa~i 120 de zile, de catre 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 ~i 
alte drepturi de asigurari sociale. 

Art. 59. In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate 
indeplini durata normala de munca din motive de sanatate, a sa sau a fiitului sau, 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 ~i alte drepturi de asigurari sociale. 

H. CONCEDII DE STUDII, CONCEDII FARA. PLATA 
Art. 60. Angajatii COMUNEI TARLUNGENI au dreptul la concedii f'ara plata, a carer 

durata insumata nu poate depa~i 90 de zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor 
situatii personale: 
a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de invatamant 

superior, a examenelor de an universitar, cat ~i a examenului de diploma, pentru salariatii care 
urmeaza o forma de invatamant superior, masterat, cursuri postuniversitare; 

b) prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate. 
Art. 61. (1) Angajatii COMUNEI T ARLUNGENI au dreptul la concedii fiira plata, in 

limita de pana la 360 de zile anual pentru situatiile: 
a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 3 ani; 
b) tratament medical efectuat in strainatate cu avizul Ministerului Sanatatii. 

(2) Concedii fiira plata pot fi acordate ~i pentru interese personale, altele decat cele 
prevazute la art. precedent, pe durate stabilite prin acordul paqilor, 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 institutiei asigura buna organizare ~i 
desfii~urare a activitatii de primire, evidentiere ~i rezolvare a cererilor sau reclamatiilor 
salariatilor, raspunzand pentru legalitatea solutiilor ~i comunicarea acestora in termenul legal. 

(2) Cererile sau reclamatiile se primesc ~i se inregistreaza prin registratura generala a 
institutiei, sunt repartizate spre rezolvare compartimentelor de munca cu atributii in domeniu, 
care au obligatia de a prezenta Primarului, spre semnare, modul de rezolvare a petitiilor 
salariatilor ~i sa expedieze raspunsurile in termenele prevazute de lege. 

Art. 63. (1) Raspunsurile sunt semnate de ~eful ierarhic superior, eel care a emis 
raspunsul ~i 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 sa ateste calitatea 
de angajat ~i drepturile salariale ale solicitantului se face de catre Compartimentul Resurse 
Umane. Aceste adeverinte se semneaza de catre Secretar ~i Primar ~i se inmaneaza salariatului in 
cauza. 

Art. 66. (1) Salariatii institutiei au dreptul ~i obligatia de a formula propuneri privind 
cre~terea eficientei activitatii institutiei, urmarind obtinerea unei imagini pozitive a acesteia. 

(2) Propunerile salariatilor sunt tnm1se, prin grija Secretarului institutiei, 
compartimentelor competente spre rezolvare, Secretarul institutiei informand salariatii despre 
modul de solutionare a propunerilor lor. 

Art. 67. (1) Salariatii au dreptul sa solicite audienta la Primar, cat ~i la alte persoane cu 
functii de conducere, conform programelor de audienta afi~ate la avizier, in scopul rezolvarii 
problemelor personale. 

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

Art. 68. Persoanele straine (publicul) au acces la compartimentele de munca pentru 
solicitarea solutionarilor adresate institutiei, conform programului afi~at la intrarea in sediul 
institutiei. 

CAP. 10. REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCIi iN 
COMUNA TA.RLUNGENI 

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

(2) Functionarii publici sunt numiti in functia publica prin actul administrativ emis de 
catre primar. Contractul individual de munca este contractul in temeiul caruia salariatul se obliga 
sa presteze munca pentru ~i sub autoritatea publica in schimbul unei renumeratii denumite 
salariu. 

(3) Actul administrativ de numire are forma scrisa ~i se emite cu respectarea prevederilor 
legale. Contractul individual de munca se incheie in baza consimtamantului partilor, in forma 
scrisa, in limba romana, in conditiile stabilite de lege. 

(4) Modificarea raportului de serviciu se realizeaza in modalitatile prevazute de lege cu 
acordul functionarului public. Contractul individual de munca poate fi modificat prin acordul 
partilor. 

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

(6) Incheierea contractului individual de munca se face cu respectarea conditiilor stabilite 
de lege, dupa verificarea prealabila a aptitudinilor profesionale ~i personale ale persoanei care 
solicita angajarea. Conducerea va stabili la incheierea contractului individual de munca o 



.---

perioada de proba de eel mult 30 de zile calendaristice pentru functiile de executie ~i de 
eel mult 90 de zile calendaristice pentru functiile de conducere. 

(7) Exercitarea raporturilor de serviciu ca ~i incheierea contractului individual de munca 
se realizeaza pe perioada nedeterminata. Angajarea pe perioada determinata poate avea loc in 
condi!iile expres prevazute de lege. 

Art. 70. (1) Eliberarea din functia publica pentru motive neimputabile functionarului 
public obliga institutia sa acorde un preaviz de 30 de zile calendaristice precum ~i reducerea 
programului de lucru in conditiile prevazute de lege. 

(2) in cazurile in care CO MUNA T ARLUNGENI este obligata, potrivit legii, sa 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 ocupa functii de conducere. 

Art. 71. in scopul realizarii atributiilor conferite de legislatia Ill vigoare, functionarii 
publici ~i personalul contractual care fodeplinesc functii de conducere, au urmatoarele obligatii: 
a) organizeaza, coordoneaza ~i conduc activitatile subordonatilor astfel incat sa 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 ~i de a-~i exercita capacitatea de apreciere in mod 
fundamental ~i impartial; 

c) sa asigure aplicarea principiilor care guvemeaza exercitarea functiei pub lice; 
d) sa identifice activitatile ce trebuie desfa~urate de fiecare structura functionala condusa, 

delimitarea lor in atributii ~i stabilirea, pe baza acestora, a obiectivelor; repartizarea 
echilibrata ~i echitabila a atributiilor ~i obiectivelor in functie de nivelul, clasa ~i gradul 
functionarului public; 

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

f) sa urmareasca activitatea de perfectionare prin urmarea unor cursuri specializate conform 
Statutului functionarilor publici, urmarind ca fiecare functionar sa fl cumulat eel putin 3 zile 
pean; 

g) sa manifeste capacitate de coordonare ~i control in vederea armonizarii deciziilor ~i actiunilor 
personalului ~i sa asigure supravegherea modului de transformare a deciziilor in solutii 
optime, concomitent cu depistarea deficientelor ~i luarea masurilor necesare corectarii la timp 
a acestora; 

h) sa manifeste corectitudine ~i impartialitate in evaluarea activitatii personalului din subordine 
~i in modul de acordare a drepturilor salariale ~i a recompenselor pentru rezultate deosebite in 
activitate; in exercitarea atributiilor specifice persoanelor care indeplinesc functii de 
conducere au obligatia de a asigura egalitatea de ~anse ~i tratament cu privire la dezvoltarea 
carierei personalului din subordine; 

i) sa realizeze planificarea concediilor de odihna, dupa consultarea cu tot personalul din 
structurile functionale conduse ~i sii asigure efectuarea acestora f'arii ca activitatea sa fie 
perturbata. 



Art. 72. Atat functionarii publici de executie cat ~i personalul contractual din aparatul de 
specialitate al Primarului, in indeplinirea atributiilor de serviciu, au urmatoarele obligatii: 
a) prin actele ~i faptele lor au obligatia sa respecte Constitutia, legile tarii ~i sa actioneze pentru 

punerea in aplicare a dispozitiilor legale; 
b) sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i la termenele stabilite atributiile 

~i sarcinile de serviciu reie~ite din actele normative, prezentul Regulament ~i/sau dispozitiile 
~efilor ierarhici, a atributiilor delegate precum ~i a activitatilor sau lucrarilor cu caracter 
neplanificat; 

c) in relatiile cu personalul din cadrul institutiei, precum ~i cu persoanele fizice sau juridice, 
personalul este obligat sa aiba un comportament bazat pe respect, buna credinta, corectitudine 
~i amabilitate; 

d) sa manifeste capacitate de a accepta ~i recunoa~te erorile ~i gre~elile proprii, de a raspunde 
pentru acestea ~idea depa~i obstacolele sau dificultatile intervenite in activitatea curenta prin 
identificarea solutiilor adecvate de rezolvare ~i asumare a riscului; 

e) sa se preocupe permanent de perfectionarea pregatirii profesionale, prin participarea la 
cursurile organizate sau recomandate; 

f) sa manifeste un permanent interes pentru respectarea libertatii opiniilor ~i sa nu se lase 
influentat de considerente personale sau de popularitate; in exprimarea opiniilor atat 
functionarii publici cat ~i personalul contractual trebuie sa manifeste o atitudine concilianta ~i 
sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri; 

g) sa pastreze secretul de stat ~i secretul de serviciu ~i sa nu faca publice informatiile la care are 
acces prin natura serviciului daca acestea nu sunt destinate interesului public; 

h) sa respecte cu rigurozitate normele de disciplina, programul de activitate, normele etice in 
indeplinirea atributiilor ~i realizarea obiectivelor, in relatiile cu cetatenii, precum ~i cu ceilalti 
beneficiari ai serviciilor prestate de aparatul de specialitate al Primarului COMUNEI 
T A.RLUNGENI; 

i) sa utilizeze ~i sa pastreze cu grija bunurile incredintate spre folosinta ~i sa gestioneze in mod 
legal, corect ~i eficient fondurile bane~ti de care raspund, fiind interzisa folosirea in interes 
personal a autoturismelor, calculatoarelor, ma~inilor de scris ~i de multiplicat, a telefoanelor, 

-~ energiei electrice, precum ~i a oricaror mijloace materiale ~i bane~ti din patrimoniul institutiei; 
j) sa-~i insu~easca ~i sa respecte normele de sanatate ~i securitate a muncii, de aparare impotriva 

incendiilor, alte norme specifice locurilor de munca ~i sa contribuie la preintampinarea ~i 
inlaturarea oricaror situatii care ar putea pune in pericol viata, integritatea personala sau, dupa 
caz, sanatatea oamenilor, ori integritatea bunurilor materiale. 

CAP. 11. ABATERILE DISCIPLINARE ~I SANCTIUNILE 
APLICABILE 

Art. 73. (1) Incalcarea cu vinovatie de catre personalul angajat, indiferent de functia pe 
care o ocupa, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduita, constituie abatere 
disciplinara ~i se sanctioneaza cu prevederile acestui Regulament Intern precum ~i a celorlalte 
acte normative specifice, respectiv Statutul functionarului public ~i Codul Muncii. 



(2) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de cauzele ~i gravitatea abaterii disciplinare, 
analizandu-se imprejurarile 1n care aceasta a fost savar~ita, gradul de vinovatie a celui in cauza ~i 
consecintele abaterii, comportarea generala 1n serviciu a angajatului, precum ~i de existenta in 
antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care au fost radiate in conditiile legii. 

(3) In cazul unei abateri de aceea~i gravitate, sanctiunile disciplinare se acorda, de regula, 
in mod progresiv. 

Art. 74. (1) Pentru evidentierea situatiei disciplinare a functionarilor publici, Secretarul 
institutiei va solicita Agentiei Nationale 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 ~i care nu au fost radiate in conditiile legii. 

(3) Radierea sanctiunilor se constata prin dispozitia primarului. 
Art. 75. Urmatoarele fapte savar~ite de personalul de conducere, ~efi de serv1c11 sau 

compartimente, constituie abateri disciplinare 1n masura in care acestea se refera la obligatiile lor 
de serviciu, potrivit reglementarilor in vigoare: 
a) neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare ~i control; 
b) neexecutarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine in legatura cu 

atributiile de serviciu ale acestuia ~i, respectiv, neluarea unor masuri ferme privind 
indeplinirea la timp ~i in bune conditii a obligatiilor ce revin acestui personal; 

c) abuzul in activitate fata de personalul din subordine ~i/sau ~tirbirea personalitatii acestuia; 
d) aplicarea in mod nejustificat a unor sanctiuni, atribuirea de recompense nejustificate sau 

luarea altor masuri nedrepte ori cu incalcarea dispozitiilor legale; 
e) promovarea unor interese personale. 

Art. 76. Urmatoarele fapte, a caror enumerare nu este limitativa, savar~ite de functionarii 
publici, constituie abateri disciplinare: 
a) nerespectarea programului de lucru; 
b) parasirea in timpul programului a locului de munca :fara aprobarile corespunzatoare; 
c) absente nemotivate de la serviciu; 
d) intarzieri repetate in aceea~i luna; 
e) fumatul in locuri nepermise; 
f) savar~irea unor gre~eli de organizare sau dispunerea executarii unor lucrari care conduc la 

pagube pentru institutie; 
g) incalcarea normelor ~i regulilor de protectie ~i igiena a muncii, de prevenire ~i stingere a 

incendiilor, precum ~i a normelor de paza ~i securitate; 
h) folosirea necorespunzatoare ~i/sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor bunuri 

ale institutiei; 
i) efectuarea in timpul serviciului a unor lucrari ce nu au legatura cu obligatiile de serviciu, 

precum ~i sustragerea atentiei sau impiedicarea celorlati salariati sa-~i exercite atributiile de 
serviciu; 

j) incalcarea regulilor privind securitatea datelor ~i 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 ~i valori apaqinand institutiei; 
o) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile ~i atributiile de serviciu; 
p) neparticiparea (:fura motive temeinice) la instructaje ~i cursuri de pregatire profesionala 

organizate de institutie sau la alte activitati destinate ridicarii nivelului profesional; 
q) parcarea autovehiculelor institutiei in alte locuri decat cele stabilite de conducerea institutiei; 
r) neutilizarea in timpul programului de lucru a echipamentului de lucru din dotare; 
s) avantajarea prin acte con~tiente a agentilor economici concurenti pe piata; 
t) atacarea, de:fuimarea, calomnierea directa sau indirecta a institutiei, a conducerii, a oricarui 

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, bro~uri, reviste etc. a unor comunicari in legatura cu 

activitatea institutiei :fura acordul conducerii; 
w) incalcarea prevederilor contractului individual de munca; 
x) incalcarea sau nerespectarea normelor de conduita prevazute de Codul de Conduita aplicabil. 

Art. 77. Incalcarea cu buna ~tiinta de catre functionarii publici, indiferent de functia pe 
care o ocupa, a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor de conduita, constituie abatere 
disciplinara ~i se sanctioneaza in concordanta cu prevederile acestui Regulament Intern ~i ale 
Statutului Functionarilor Publici. Sanctiunile prevazute sunt: 
a) mustrare scrisa; 
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioada de pana 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 la 3 ani; 
d) trecerea intr-o functie publica inferioara de pana la un an, cu diminuarea corespunzatoare a 

salariului; 
e) destituirea din functie. 

Art. 78. La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele ~i 
gravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savar~ita, gradul de vinovatie 
~i consecintele abaterii, comportarea generala in timpul serviciului a functionarului public, 
precum ~i de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost 
radiate in conditiile prezentei legi. 

Art. 79. Urmatoarele fapte, a caror enumerare nu este limitativa, savar~ite de personalul 
contractual, constituie abateri disciplinare: 
a) nerespectarea programului de lucru; 
b) parasirea in timpul programului a locului de munca :f'ara aprobarile corespunzatoare; 
c) absente nemotivate de la serviciu; 



d) intarzieri repetate in aceea~i luna; 
e) fumatul in locuri nepermise; 
f) savar~irea unor gre~eli de organizare sau dispunerea executarii unor lucrari care conduc la 

pagube pentru institutie; 
g) incalcarea normelor ~i regulilor de protectie ~i igiena a muncii, de prevenire ~i stingere a 

incendiilor, precum ~i a normelor de paza ~i securitate; 
h) folosirea necorespunzatoare ~i/sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor bunuri 

ale institutiei; 
i) efectuarea in timpul serviciului a unor lucrari ce nu au legatura cu obligatiile de serviciu, 

precum ~i sustragerea atentiei sau impiedicarea celorlati salariati sa-~i exercite atributiile de 
serv1cm; 

j) incalcarea regulilor privind securitatea datelor ~i 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 ~i valori apartinand institutiei; 
o) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile ~i atributiile de serviciu; 
p) neparticiparea (fara motive temeinice) la instructaje ~i cursuri de pregatire profesionala 

organizate de institutie sau la alte activitati destinate ridicarii nivelului profesional; 
q) parcarea autovehiculelor institutiei in alte locuri decat cele stabilite de conducerea institutiei; 
r) neutilizarea in timpul programului de lucru a echipamentului de lucru din dotare; 
s) avantajarea prin acte con~tiente a agentilor economici concurenti pe piata; 
t) atacarea, defaimarea, calomnierea directa sau indirecta a institutiei, a conducerii, a oricarui 

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, bro~uri, reviste etc. a unor comunicari in legatura cu 

activitatea institutiei fara acordul conducerii; 
w) incalcarea prevederilor contractului individual de munca; 
x) incalcarea sau nerespectarea normelor de conduita prevazute de Codul de Conduita aplicabil. 

Art. 80. (1) Incalcarea cu vinovatie de catre personalul contractual, indiferent de functia 
pe care o ocupa, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduita, constituie abatere 
disciplinara !;ii se sanctioneaza in concordanta cu prevederile Regulament Intern !;ii ale Codului 
Muncii. Sanctiunile prevazute sunt: 
a) avertisment scris; 
b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depa~i 10 zile 

lucratoare; 
c) retrogradarea din functie (in cadrul aceleia~i profesii) cu acordarea salariului corespunzator 

functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depa~i 60 de zile; 



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

- 3 luni cu 5 - 10%; 
f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca. 

(2) in cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciala, se stabile~te 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, competenta sa cerceteze faptele sesizate ca abateri disciplinare ~i sa 
propuna sanctiunile aplicabile functionarilor publici vizati. 

(2) Activitatea comisiilor de disciplina are la baza urmatoarele principii: 
a) prezumtia de nevinovatie, conform caruia se prezuma ca functionarul public este nevinovat 

atat timp cat vinovatia sa nu a fast dovedita; 
b) garantarea dreptului la aparare, conform caruia se recunoa~te dreptul functionarului public de 

a fi audiat, de a prezenta dovezi in apararea sa ~i de a fi asistat de un aparator sau de a fi 
reprezentat; 

c) celeritatea procedurii, care presupune obligatia comisiei de disciplina de a proceda fara 
intarziere la solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate ~i a regulilor 
prevazute de lege ~i de prezenta hotarare; 

d) contradictorialitatea, care presupune asigurarea posibilitatii persoanelor aflate pe pozitii 
divergente de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legatura cu abaterea 
disciplinara pentru care a fost sesizata comisia de disciplina; 

e) propoqionalitatea, conform caruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea abaterii 
disciplinare, circumstantele savar~irii acesteia ~i sanctiunea disciplinara propusa sa fie 
aplicata; 

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

g) unicitatea sanctiunii, conform caruia pentru o abatere disciplinara nu se poate aplica decat o 
singura sanctiuni disciplinara. 

(3) Comisia de disciplina are in principal urmatoarele atributii: 
a) cerceteaza abaterile disciplinare pentru care a fast sesizata; 
b) propune aplicarea uneia dintre sanctiunile disciplinare prevazute de lege; 
c) propune mentinerea, modificarea sau anularea sanctiunii disciplinare, aplicate in conditiile 

prevazute de lege, in cazul in care a fost inaintata o contestatie a acestei masuri primarului; 
d) intocme~te rapoarte cu privire la fiecare cauza pentru care a fost sesizata, pe care le inainteaza 

primarului. 
Art. 82. (1) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a 

faptei savar~ite ~i dupa audierea functionarului public, daca legea nu prevede altfel. 



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

Art. 83. (1) Cercetarea prealabila in cazul personalului contractual se realizeaza de catre 
persoana imputemicita in acest scop. 

(2) Salariatul va fi convocat in scris precizandu-i-se data, ora ~i locul intrevederii. 
Neprezentarea salariatului la convocarea facuta rara un motiv obiectiv, da dreptul angajatorului 
sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile. 

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

CAP. 13. MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII 
LEGALE SI CONTRACTUALE SPECIFICE 

Art. 84. Pentru asigurarea aplicarii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de 
munca la nivelul institutiei functioneaza urmatoarele principii: 
../ permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificarile cadrului legal in 

domeniul relatiilor de munca; 
../ imediata informare, sub semnatura de luare la cuno~tinta, a salariatilor despre noile 

reglementari in domeniul relatiilor de munca ~i mai ales a sanctiunilor specifice; 
../ imediata aplicare a normelor legale ce implica modificari ale regimului relatiilor de munca 

la nivelul institutiei; 
../ insu~irea ~i aplicarea tuturor normelor legale incidente fata de specificul activitatii institutiei. 

CAP. 14. CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EV ALUARE 
PROFESIONALA A SALARIATILOR 

Art. 85. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului 
contractual are la baza urmatoarele criterii: 
• cuno~tinte ~i experienta; 
• complexitate, creativitate ~i diversitatea activitatilor; 
• judecata ~i impactul deciziilor; 
• influenta, coordonare ~i supervizare; 
• contacte ~i comunicare; 
• conditii de munca; 
• incompatibilitati ~i regimuri speciale. 

(2) Scopul evaluarii este: 
•!• de a stabili gradul de compatibilitate a persoanei evaluate cu cerintele cuprinse in fi~a 

postului; 
•!• de a stabili obiectivele profesionale individuale; 



•!• de a fundamenta activitatile d.e promovare in functii, grade ~i trepte profesionale; 
•!• de a fundamenta activitatile de recompensare; 
•!• de a identifica nevoile de formare profesionala; 
•!• de a acorda alte drepturi salariale stabilite de actele normative in vigoare. 

Art. 86. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public 
se realizeaza de catre evaluator. 

(2) In sensul prezentei hotarari (HG nr. 611/2008), are calitatea de evaluator: 
a) functionarul public de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul carma 1~1 

des:fa~oara activitatea functionarul public de executie sau care coordoneaza activitatea acestuia; 
b) functionarul public de conducere ierarhic superior potrivit structurii organizatorice a institutiei 
publice, pentru functionarul public de conducere; 
c) primarul, viceprimarul sau secretarul pentru functionarii publici care sunt in subordinea 
directa a acestora; 
d) primarul, pe baza propunerii consiliului local, pentru secretarul comunei. 

Art. 87. ( 1) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie ~i 31 decembrie din anul 
pentru care se face evaluarea. 

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 ~i 31 ianuarie din anul urmator perioadei 
evaluate. 

(3) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale 
functionarilor publici se face ~i in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri: 
a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu al functionarului public 

evaluat inceteaza, se suspenda sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz functionarul 
public va fi evaluat pentru perioada de pana la incetarea, suspendarea sau modificarea 
raporturilor de serviciu. La obtinerea calificativului anual va fi avut in vedere, in functie de 
specificul atributiilor prevazute in fi~a postului, ~i calificativul obtinut inainte de suspendarea 
sau modificarea raporturilor de serviciu; 

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupa caz, raportul de 
munca al evaluatorului inceteaza, se 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 munca ori, dupa caz, intr-o perioada de eel mult 15 zile 
calendaristice de la incetarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de 
munca, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor 
publici din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuala a 
performantelor profesionale individuale ale acestora; 

c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public dobande~te o diploma 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 publicise face cu 
respectarea regimului juridic al conflictului de interese privind functionarii publici. 

Art. 88. Evaluarea functionarilor publici are urmatoarele componente: 
a) evaluarea gradului ;;i 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 publica detinuta, gradul 
profesional al acesteia, cuno;;tintele teoretice ;;i practice ;;i abilitatile functionarului public. 

(2) Performantele profesionale individuate ale functionarilor publici sunt evaluate pe baza 
criteriilor de performanta stabilite potrivit prevederilor prezentei hotarari (HG nr. 611/2008), in 
functie de specificul activitatii compartimentului in care functionarul public i~i des:fa~oara 
activitatea. 

Art. 90. (1) Obiectivele individuale trebuie sa corespunda urmatoarelor cerinte: 
a) sa fie specifice activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica; 
b) sa fie cuantificabile - sa aiba o forma concreta de realizare; 
c) sa fie prevazute cu termene de realizare; 
d) sa fie realiste - sa poata fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevazute ~i cu 
resursele alocate; 
e) sa fie flexibile - sa poata fi revizuite in functie de modificarile intervenite in prioritatile 
autoritatii sau institutiei publice. 

(2) Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de cate ori intervin 
modificari in structura organizatorica a autoritatii 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 stabili ~i indicatorii de 
performanta. 

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

(2) In functie de specificul activitatii autoritatii sau institutiei publice ~i de activitatile 
efectiv des:fa~urate de catre functionarul public, evaluatorul poate stabili ;;i alte criterii de 
performanta. Criteriile de performanta astfel stabilite se aduc la cuno;;tinta functionarului public 
evaluat la inceputul perioadei evaluate, sub sanctiunea neluarii lor in seama. 

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

Art. 92. (1) Notarea obiectivelor individuale ;;i a criteriilor de performanta se face 
parcurgandu-se urmatoarele etape: 
a) fiecare obiectiv se apreciaza cu note de la 1 la 5, nota exprimand gradul de indeplinire a 
obiectivului respectiv, in raport cu indicatorii de performanta; 
b) fiecare criteriu de performanta se noteaza de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea indeplinirii 
criteriului de performanta in realizarea obiectivelor individuale stabilite. 



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

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

(4) Punctajul final al evaluarii anuale este media aritmetica a notelor obtinute pentru 
obiectivele individuale ~i criteriile de performanta, potrivit alin. (2) ~i (3). 

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

Art. 93. Procedura evaluarii finale se realizeaza in urmatoarele 3 etape, dupa cum 
urmeaza: 
a) completarea raportului de evaluare de catre evaluator; 
b) interviul; 
c) contrasemnarea raportului de evaluare. 

Art. 94. In vederea completarii raportului de evaluare a performantelor profesionale 
individuale ale functionarilor publici evaluatorul: 
a) stabile~te calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale; 
b) consemneaza rezultatele deosebite ale functionarului public, dificultatile obiective intampinate 
de acesta in perioada evaluata ~i orice alte observatii pe care le considera relevante; 
c) stabile~te necesitatile de formare profesionala pentru anul urmator perioadei evaluate; 
d) stabile~te obiectivele individuale pentru anul urmator perioadei evaluate. 

Art. 95. (1) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de 
informatii care are loc intre evaluator ~i functionarul public, in cadrul caruia: 
a) se aduc la cuno~tinta functionarului public evaluat consemnarile facute de evaluator in 
raportul de evaluare; 
b) se semneaza ~i se dateaza raportul de evaluare de catre evaluator ~i de functionarul public 
evaluat. 

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

Art. 96. Calificativul final al evaluarii se stabile~te pe baza notei finale, dupa cum 
urmeaza: 
a) intre 1,00-2,00 - nesatisfacator; 
b) intre 2,01-3,50 - satisfacator; 
c) intre 3,51-4,50 - bine; 
d) intre 4,51-5,00 - foarte bine. 

Art. 97. (1) Raportul de evaluare se inainteaza contrasemnatarului. In situatia in care 
calitatea de evaluator o are conducatorul 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 urmatoarele cazuri: 
a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii; 
b) intre evaluator ~i functionarul public evaluat exista 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 
cuno~tinta functionarului public. 

Art. 99. (1) Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la 
conducatorul institutiei publice. Conducatorul institutiei publice solutioneaza contestatia pe baza 
raportului de evaluare ~i a referatelor intocmite de catre functionarul public evaluat, evaluator ~i 
contrasemnatar. 

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cuno~tinta 
de catre functionarul public evaluat a calificativului acordat ~i se solutioneaza 1n termen de 15 
zile calendaristice de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei. 

(3) Rezultatul contestatiei se comunica functionarului public in termen de 5 zile 
calendaristice de la solutionarea contestatiei. 

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

(5) Functionarii publici evaluati direct de catre conducatorul institutiei publice, 
nemultumiti de rezultatul evaluarii, se pot adresa direct instantei competente, in conditiile legii. 

CRITERII DE PERFORMANTA 
Art. 100. Criteriile de performanta pentru personalul contractual care ocupa functii de 

executie sunt prezentate mai jos. 

Nr. 
crt. 

1. 

Criteriul de 
performanta 

Capacitatea de 
implementare 

Definirea criteriului 
pentru personalul 

contractual incadrat 
pe studii superioare 

de lun2a durata 
Capacitatea de a pune 
eficient in practica 
solutiile propm ~1 pe 
cele dispuse pentru 
desfa~urarea in mod 
corespunzator a acti
vitatilor, in scopul re
alizarii obiectivelor 

Definirea criteriului 
pentru personalul 

contractual incadrat 
pe studii superioare 

de scurta durata 
Capacitatea de a pune 
eficient in practica 
solutiile propm ~1 pe 
cele dispuse pentru 
desfa~urarea in mod 
corespunzator a acti
vitatilor, in scopul re
alizarii obiectivelor 

Definirea criteriului 
pentru personalul 

contractual incadrat 
pe studii medii sau 

2enerale 
Capacitatea de a pune 
eficient in practica 
solutiile propm ~1 pe 
cele dispuse pentru 
desfa~urarea in mod 
corespunzator a acti
vitatilor, in scopul re
alizarii obiectivelor 



3. 

4. 

5. 

6. 

apacitatea de a 
ezolva eficient 

problemele 

Capacitatea de 
asumare a 
responsabilita
tilor 

Capacitatea de 
autoperfectiona
re ~i de valorifi
care a expenen
tei dobandite 

Capacitatea de 
analiza ~i sinteza 

Creativitate ~i 
spirit de initiati
va 

Capacitatea de a de- Capacitatea de a de
pa~i obstacolele sau pa~i obstacolele sau 
dificultatile intervenite dificultatile intervenite 
in activitatea curenta, in activitatea curenta, 
pnn identificarea so- prm identificarea so
lutiilor adecvate de lutiilor adecvate de 
rezolvare ~i asumarea rezolvare ~1 asumarea 
riscurilor identificate riscurilor identificate 
Capacitatea de a Capacitatea de a ac
desfa~ura in mod cu- cepta erorile sau, dupa 
rent, la solicitarea su- caz, deficientele propri
periorilor ierarhici, ac- e1 activitati ~1 de a 
tivitati care depa~esc raspunde pentru aces
cadrul de responsabi- tea; capacitatea de a 
litate definit conform invata din propriile 
fi~ei postului; capac1- gre~eli 
tatea de a accepta e-
rorile sau, dupa caz, 
deficientele propne1 
activitati ~1 de a ras-
punde pentru acestea; 
capacitatea de a invata 
din propriile gre~eli 
Capacitatea de cre~tere 
permanenta a perfor
mantelor profesionale, 
de imbunatatire a 
rezultatelor activitatii 
curente prin punerea in 
practica a cuno~tintelor 
~i abilitatilor dobandite 
Capacitatea de a m
terpreta un volum mare 
de informatii, de a 
identifica ~1 valorifica 
elementele comune, 
precum ~i pe cele noi ~i 
de a selecta aspectele 
esentiale pentru dome
niul analizat 
Atitudine activa in so
lutionarea problemelor 
~i realizarea obiecti
velor prin identificarea 
unor moduri alternative 

Capacitatea de cre~tere 
permanenta a perfor
mantelor profesionale, 
de imbunatatire a 
rezultatelor activitatii 
curente prin punerea in 
practica a cuno~tintelor 
~i abilitatilor dobandite 
Capacitatea de a m
terpreta un volum mare 
de informatii, de a 
identifica ~i valorifica 
elementele comune, 
precum ~i pe cele noi ~i 
de a selecta aspectele 
esentiale pentru dome
niul analizat 
Atitudine activa in so
lutionarea problemelor 
~i realizarea obiecti
velor prin identificarea 
unor moduri alternative 

Capacitatea de a de
pa~i obstacolele sau 
dificultatile intervenite 
in activitatea curenta, 
prm identificarea so
lutiilor adecvate de 
rezolvare 

Capacitatea de a ac
cepta erorile sau, dupa 
caz, deficientele propri
e1 activitati ~1 de a 
raspunde pentru aces
tea; capacitatea de a 
fovata din propriile 
gre~eli 

Capacitatea de cre~tere 
permanenta a perfor
mantelor profesionale, 
de imbunatatire a 
rezultatelor activitatii 
curente prin punerea in 
practica a cuno~tintelor 
~i abilitatilor dobandite 

Atitudine activa in so
lutionarea problemelor 
~i realizarea obiecti
velor prin identificarea 
unor moduri alternative 

de rezolvare a acestor de rezolvare a acestor de rezolvare a acestor 



7. 

8. 

9. 

10. 

Capacitatea de 
planificare ~i de a 
actiona strategic 

Capacitatea de a 
lucra indepen
dent 

Capacitatea de a 
lucra in echipa 

Competenta in 
gestionarea 
resurselor alocate 

probleme; inventivitate 
in gasirea unor cai de 
optimizare a activitatii; 
atitudine pozitiva fata 
de idei noi 
Capacitatea de a previ
z10na cerintele~ oport
unitatile ~i posibilele 
nscun ~1 consecintele 
acestora; capacitatea de 
a anticipa solutii ~i de 
a-~1 orgamza timpul 
propriu sau, dupa caz, 
al celorlalti (in functie 
de nivelul de compe
tenta), pentru inde
plinirea eficienta a 
atributiilor de serviciu 
Capacitatea de a des
fa~ura activitati pentru 
indeplinirea atributiilor 
de serv1crn fara a 
solicita coordonare, cu 
exceptia cazurilor in 
care activitatile implica 
luarea unor decizii care 
depa~esc limitele de 
com etenta 
Capacitatea de a se in
tegra intr-o echipa, de 
a-~1 aduce contributia 
prin participare efecti
va, de a transmite efi
cient ~1 de a permite 
dezvoltarea ideilor noi, 
pentru realizarea obiec
tivelor echi ei 
Capacitatea de a utiliza 
eficient resursele mate
riale ~i financiare aloca
te :fara a prejudicia acti
vitatea institutiei 

probleme; inventivitate 
in gasirea unor cai de 
optimizare a activitatii; 
atitudine pozitiva fata 
de idei noi 
Capacitatea de a previ
z10na cerintele, opor
tunitatile ~1 posibilele 
nscun ~1 consecintele 
acestora; capacitatea de 
a anticipa solutii ~i de 
a-~1 organiza timpul 
propriu pentru indepli
mrea eficienta a atri
butiilor de serviciu 

Capacitatea de a se in
tegra intr-o echipa, de 
a-~1 aduce contributia 
prin participare efecti
va, de a transmite efi
cient ~1 de a permite 
dezvoltarea ideilor noi, 
pentru realizarea obiec
tivelor echi ei 
Capacitatea de a utiliza 
eficient resursele mate
riale ~i financiare aloca
te :fara a prejudicia acti
vitatea institutiei 

probleme; atitudine po
zitiva fata de idei noi; 
spirit inventiv 

Capacitatea de a-~1 or
gamza timpul propnu 
pentru indeplinirea efi
cienta a atributiilor de 
serv1crn 

Capacitatea de a se in
tegra intr-o echipa, de 
a-~i aduce contributia 
prin participare efecti
va, de a transmite efi
cient ~1 de a permite 
dezvoltarea ideilor noi, 
pentru realizarea obiec
tivelor echipei 
Capacitatea de a utiliza 
eficient resursele mate
riale ~i financiare aloca
te fara a prejudicia acti
vitatea institutiei 

Art. 101. Criteriile de performanta pentru personalul contractual care ocupa functii de 
conducere sunt prezentate mai jos. 



2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

Criterii de 
erforman a 

orgamza 

Capacitatea de a 
conduce 

Capacitatea de 
coordonare 

Capacitatea de 
control 

Capacitatea de a 
obtine cele mai 
bune rezultate 

Competenta 
decizionala 

Capacitatea de a 
delega 

Abilitati in ges
tionarea resur
selor umane 

Capacitatea de a 
dezvolta 
abilitatile 
personalului 

Abilitati de 
mediere ~i 
negoc1ere 

Obiectivitate in 
aprec1ere 

Definirea criteriului 

Capacitatea de a identifica activitatile care trebuie desfa$urate de structura 
condusa, delimitarea lor in atributii, stabilirea pe baza acestora a obiectivelor; 
repartizarea echilibrata $i echitabila a atributiilor $i a obiectivelor in functie de 
nivelul, categoria, clasa $i gradul rofesional al ersonalului din subordine 
Abilitatea de a crea o viziune realista, de a transpune in practica $i de a o 
sustine; abilitatea de a planifica ~i de a administra activitatea unei echipe 
formate din personalitati diferite, cu nivel diferit al capacitatii de a colabora la 
indeplinirea unei atributii; capacitatea de a adapta stilul de conducere la 
situatii diferite, precum $i de a actiona pentru gestionarea $i rezolvarea 
conflictelor 
Armonizarea deciziilor $i actiunilor personalului, precum ~i a activitatilor din 
cadrul unui com artiment, in vederea realizarii obiectivelor acestuia 
Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a deciziilor in solutii 
realiste, depistarea deficientelor $i luarea masurilor necesare pentru corectarea 
la timp a acestora 
Capacitatea de a motiva ~i de a incuraja dezvoltarea performantelor 
personalului prin: cunoa$terea aspiratiilor colectivului, asigurarea unei 
perspective de dezvoltare $i a unei atitudini de incredere; aptitudinea de a 
asculta $i de a lua in considerare diferite opinii, precum ~i de a oferi sprijin 
pentru obtinerea unor rezultate pozitive pentru colectiv; recunoa$terea 
meritelor $i cultivarea performantelor 
Capacitatea de a hotara rapid, cu simt de raspundere $i conform competentei 
legale, cu privire la desfa$urarea activitatii structurii conduse 
Capacitatea de a transfera atributii personalului din subordine care corespunde 
din punct de vedere legal $i al competentelor proprii, in scopul realizarii la 
timp ~i in mod cores unzator a obiectivelor structurii conduse 
Capacitatea de a planifica ~i de a administra eficient activitatea personalului 
subordonat, asigurand sprijinul $i motivarea corespunzatoare 

Cunoa~terea aptitudinilor personalului din subordine, inclusiv prin capacitatea 
de a crea, de a implementa $i de a mentine politici de personal eficiente, in 
scopul motivarii acestuia. Capacitatea de a identifica nevoile de instruire ale 
personalului din subordine $idea forma propuneri privind tematica ~i formele 
concrete de realizare a instruirii 
Capacitatea de a organiza ~i de a conduce o intalnire, precum $i de a o orienta 
catre o solutie comun acceptata, tinand seama de pozitiile diferite ale pi:iftilor; 
ca acitatea de a planifica ~i de a desfa$ura interviuri 
Corectitudine In luarea deciziilor; impaqialitate In evaluarea personalului din 
subordine $i in modul de acordare a recompenselor pentru rezultatele 
deosebite in activitate 



Art. 102. Evaluarea anuala a functionarilor publici se face conform prevederilor legale in 
vigoare (HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea ~i dezvoltarea carierei 
funqionarilor publici, cu modificarile ~i completarile ulterioare ). 

CAP.15. DISPOZITII FINALE 
Art. 103. Dispozitiile prezentului Regulament Intern se completeaza cu prevederile Legii 

nr. 7 din 2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici, precum ~i ale Legii nr. 477 din 
2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile ~i institutiile publice. 

Art. 104. Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului Intern atrage dupa sine raspunderea 
administrativa, contraventionala ~i/sau civila. 

Art. 105. (1) Prin grija ~efilor de serviciu/compartiment sau a ~efilor ierarhici superiori, 
Regulamentul Intern va fi insu~it de catre fiecare salariat sub luare de semnatura. 

(2) Tabelele nominale intocmite urmare aducerii la cuno~tinta a prevederilor 
Regulamentului Intern se vor preda la Secretarul institutiei, pregatire profesionala, secretariat. 

(3) Regulamentul Intern se afi~eaza la sediul institutiei. 
Art. 106. Prevederile prezentului Regulament Intern se completeaza ~i/sau modifica prin 

hotarare a Consiliului Local ~i se aduc la cuno~tinta salariatilor conform prevederilor art. 105 (1 ). 
Art. 107. Prevederile prezentului Regulament Intern se considera modificate ~i/sau 

completate de drept in momentul aparitiei unor dispozitii legale contrare. 
Art. 108. Prezentul Regulament Intern a fost aprobat ~i intra in vigoare la data de 

PRESEDINTE DE SEDINTA 
MUSCALUVA E 


