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JUDETUL ALBA )
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI SALISTEA

str. Joseni nr. 447, sat Salistea, comuna Salistea, judetul Alba, cod postal 517655, tel.: 0258752101,
website: www.comuna-salistea.ro, e-mail: primaria_salistea@yahoo.com

%_
HOTARARE
Referitor la: aprobarea regulamentului intern al aparatului de specialitate al primarului comunei Sélistea, judetul Alba

Consiliul Local al comunei Salistea, judetul Alba, intrunit in sedinta ordinara din data de 25.09.2019, sedinta publica,

Avand in vedere:

- proiectul de hotérére nr. 28 din 29.08.2019 privind aprobarea regulamentului intern al aparatului de specialitate al
primarului comunei Salistea, judetul Alba;

- prevederile art. 129, alin. 1, alin. 2, lit. a, alin. 3, lit. ¢ din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare:

- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificrile si completarile ulterioare:;

- Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare:

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

- Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a
functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- 0.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitafii la locurile de munca, cu modificarile si completarile ulterioare:

- H.G. nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu
publicul;

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

- H.G. nr. 833/2007 privind normele de organizare si functjonare a comisiilor paritare si incheierea acordurilor colective,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitailor publice;

- prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administrafia publica, republicata;

- prevederile art. 80 - 82 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Constitutiei Romaniei, republicata,

- referatul de aprobare nr. 28 din 29.08.2019 al primarului, initiatorul proiectului de hotarare;

- raportul nr. 4353 din 16.09.2019 al compartimentului de resort;

- avizul nr. 27 din 22.09.2019 al comisiei de specialitate nr. 1 - pentru activitali economico-financiare, agricultura,
amenajarea teritoriului $i urbanism, protectia mediului si turism;

- avizul nr. 27 din 24.09.2019 al comisiei de specialitate nr. 2 - pentru invatdmant, sanatate si familie, protectie copii,
tineret si sport, activitati socio-culturale, culte;

- avizul nr. 27 din 24.09.2019 al comisiei de specialitate nr. 3 - juridica si de discipling, munca si protectie sociala,
in temeiul prevederilor art. 139, alin. 1, art. 196, alin. 1, lit. a din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si

completarile ulterioare,
CONSILIUL LOCAL
al comunei Salistea, judetul Alba, adopté prezenta
HOTARARE:

Art. 1. Se aproba regulamentul intern al aparatului de specialitate al primarului comunei Salistea, judeful Alba, conform
anexei care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2. Orice prevedere contrara isi inceteaza aplicabilitatea.

Art. 3. Prezenta hotarére poate fi contestata conform prevederilor Legii nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ,
cu modificarile si completérile ulterioare.

Art. 4. Prezenta hotarare se comunica, prin grija secretarului general, primarului comunei, salariatilor Primariei
comunei Salistea, pentru ducere la indeplinire si Institutiel ui - judeful Alba.

PRESEDINTE DE SEDI

BrarﬁﬁujVale
Silistea, 25.09.2019

Nr. 58

Contrasemneaza pentru legalitate,
SECRETAR GENERAL
lonescu Mihaela-Alina
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ROMANIA
JUDETUL ALBA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI SALISTEA

ANEXA LA H.C.L. NR. 58 DIN 25.09.2019

REGULAMENT INTERN
al aparatului de specialitate al primarului comunei Salistea, judetul Alba

CUPRINS:

Capitolul 1. Dispozitii generale

Capitolul 2. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca a salariatilor

Capitolul 3. Reguli privind respectarea principiului nediscriminrii si al inlaturarii oricarei
forme de incélcare a demnitafii

Capitolul 4. Drepturile si obligafile conducerii Primariei comunei Sélistea si ale
salariafjlor aparatului de specialitate al primarului

4.1. Drepturile si obligatiile conducerii Primariei comunei Sélistea

4.2. Drepturile si obligatiile functionarilor publici si ale salariatilor cu contract
individual de munca

Capitolul 5. Timpul de munca si timpul de odihna

Capitolul 6. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor

Capitolul 7. Norme de conduita moral3 si profesionald. Disciplina muncii

Capitolul 8. Abateri disciplinare si sanctjuni aplicabile

Capitolul 9. Reguli referitoare la procedura disciplinara

Capitolul 10. Raspunderea patrimoniala, contraventionala, civild si penala a salariatjlor
Primériei comunei Salistea

Capitolul 11. Criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor

Capitolul 12. Dispozitji finale



Capitolul 1. Dispozitii generale

Art. 1. Prezentul regulament intern cuprinde norme de disciplina si organizare, sanatate
si securitate a muncii, obligatjile si drepturile angajatorului, ale salariatilor din Primé&ria comunei
Sélistea, tinand seama de urmatoarele reguli:

a) respectarea dreptului la munca si protectie sociald a muncii, drepturi consfintite de
art. 41 din Constitutia Roméniei care prevede c3 “dreptul la munca nu poate fi ingradit.
Alegerea profesiei, a meseriei sau ocupatiei, precum si a locului de munca este liberd.”:

b) asigurarea respectarii masurilor de protectie privind securitatea si igiena muncii, a
regimului de lucru al femeilor si al tinerilor, respectarii drepturilor salariale, in conditiile legii, a
repausului saptamanal, concediului de odihng platit, prestarea muncii in condifii vatamatoare,
precum si alte situatii specifice;

c) respectarea prevederilor Constitutiei Romaniei de interzicere a muncii fortate, a
prevederilor care consacra dreptul la greva al salariafilor pentru apararea intereselor lor
profesionale, economice si sociale;

d) garantarea dreptului de asociere sindicald a salariafilor, in conditiile legii. Cei
interesati pot, in mod liber, sa infiinteze organizafji sindicale, s& adere la ele si sa exercite orice
mandat in cadrul acestora:;

e) libertatea de asociere a salariatilor in organizafji profesionale sau in alte organizatji
avand ca scop reprezentarea intereselor specifice, promovarea pregatirii profesionale si
protejarea statutului lor;

f) respectarea principiului autonomiei locale, a descentralizarii serviciilor publice,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit:

g) asigurarea exercitarii rolului activ al comisie; paritare, respectiv consultarea acesteia
cu privire la stabilirea masurilor privind: conditile de munca, sanatatea si securitatea muncii
functionarilor publici si a personalului contractual in timpul exercitérii atributjilor lor, buna
functionare a Primariei, rezolvarea oricror alte situatii, la solicitarea conducerii Primariei.
Avizul comisiei paritare si al Sindicatului au caracter consultativ si sunt date totdeauna in scris
si motivat.

Art. 2. Prezentul regulament intern a fost elaborat avand la baz3 prevederile din
urmatoarele acte normative:

- Constitutia Romaniei:

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

- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ:

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

- Legea nr. 319/2006 a securitaji si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitéfi care semnaleaza incalcar ale legii;
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- Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea fransparentei in
exercitarea demnitafilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare:

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

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica,
republicat;

- 0.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- H.G. nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea
birocratiei in activitatea de relatji cu publicul:

- H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificérile i completarile ulterioare;

- H.G. nr. 833/ 2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor paritare si
incheierea acordurilor colective, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatjlor publice:

- alte acte normative specifice aplicabile unor categorii profesionale de functionari
publici sau de personal contractual.

Art. 3. Prevederile acestui regulament intern sunt completate cu prevederi din alte acte
normative referitoare la drepturi sau obligatii ale conducerii sau ale salariatilor, care privesc
raporturile de munca si de disciplina a muncii, aplicabile in administratia publica local3.

Art. 4. Prezentul regulament intern se aplicd tuturor salariatilor Primériei comunei
Sélistea, functionari publici sau personal contractual, indiferent de durata contractului de
munca sau a raportului de serviciu, celor detasatj sau delegati, elevilor sau studentilor care fac
practica in Primérie, precum si oricaror alte persoane, pe timpul cat colaboreaza cu institutja.

Art. 5. (1) Prezentul regulament intern se aduce la cunostinta salariatilor, sub
semnatura. . '

(2) Orice salariat interesat poate sesiza conducerea Primariei cu privire la dispozitiile
regulamentului intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(3) Modalitati sau proceduri specifice de aplicare a prezentului regulament vor putea
face obiectul unor norme, reguli, dispozitii sau note interne de serviciu.

Capitolul 2. Reguli privind protectia, igiena, sinitatea si securitatea in munca a
salariatilor

Art. 6. (1) Primaria comunei Salistea are obligatia s3 asigure securitatea si sanatatea
salariaflor in toate aspectele legate de munca.

(2) Angajatorul va asigura conditiile necesare pentru ca sarcinile de muncs si activitatile
corespunzatoare sa fie organizate astfel incat exigentele profesionale si corespunda
capacitatii fizice, fiziologice si psihologice ale salariatilor, iar solicitarea profesionala sa fie in
limitele normale.

(3) Locurile de munca trebuie s fie organizate astfel incat s3 garanteze securitatea i
sanatatea salariatjlor.
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(4) Angajatorul raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in
caz de accidente de munca, pentru crearea conditiilor de preintdmpinare a incendiilor, precum
si pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale si in caz de pericol iminent.

Art. 7. (1) Dispozitiile referitoare la securitatea si sanatatea in munca se completeaz
cu dispoziiile legii speciale, precum si cu reglementrile in domeniu.

(2) Masuri necesare pentru asigurarea securitatii si sanataii salariatilor, inclusiv pentru
activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare $i pregétire, precum si pentru
punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si a mijloacelor necesare acesteia se iau pe
baza normelor si normativelor de protectie a muncii, de catre responsabilul cu protectia muncii.

(3) Angajatorul trebuie sa asigure conditii pentru ca fiecare lucrator s primeasca o
instruire suficientd si adecvatd in domeniul securitafii si sanatatii in munca, in special sub
forma de informatii si instructiuni de lucru, specifice locului de munc si postului sau, in
conditiile legislatiei specifice.

Art. 8. Instruirea salariatilor in domeniul securitéti si sanatatii in munca se face la
angajare (instructajul general) si periodic si la schimbarea locului de munca.

Art. 9. (1) O persoana poate fi angajata in munca numai pe baza unui certificat medical,
care constata faptul ca cel in cauza este apt pentru prestarea acelei munci.

(2) Certificatul medical este obligatoriu si in urmatoarele situatii:

a) la reinceperea activitatii dupa o intrerupere mai mare de 6 luni, pentru locurile de
munca avand expunere la factori nocivi profesionali, si de un an, in celelalte situatii;

b) in cazul detagérii sau trecerii in alt loc de munc o T all actlvitate, daca se
schimba conditiile de munca:

¢) la inceperea misiunii, in cazul salariafilor incadrati cu contract de munc temporarg;

d) in cazul ucenicilor, practicantilor, elevilor si studentjlor, in situatia in care urmeaza s3
fie instruiti pe meserii si profesii, precum si in situatia schimbarii meseriei pe parcursul instruiri:

e) periodic, in cazul celor care lucreazd in conditii de expunere la factori nocivi
profesionali, potrivit reglementarilor Ministerului Sanatatii;

f) periodic, in cazul celor care desfagoara activitati cu risc de transmitere a unor boli,
potrivit reglementarilor Ministerului Sanatatii;

g) periodic, in cazul celor care lucreazé in locuri de munca fara factori de risc, prin
examene medicale diferentiate in functie de varsta, sex si stare de sanatate.

Capitolul 3. Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si a inlaturarii oricarei
forme de incalcare a demnitéii

Art. 10. (1) Se interzice orice discriminare intre salariafi pe criterii politice, de
apartenenta sindicala, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare material3,
origine socialad sau de orice altd asemenea natura.

(2) Termenii si expresiile de mai jos se definesc astfel:

a) prin discriminare directa se intelege situatia in care o persoan este tratata mai putin
favorabil, pe criterii de sex, decat este, a fost sau ar fi tratata alt3 persoana intr-o situatie
comparabilg;



b) prin discriminare indirectd se intelege situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o
practica, aparent neutrd, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu
persoanele de alt sex, cu exceplia cazului in care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceasts
practica este justificatd obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop
sunt corespunzatoare si necesare;

¢) prin hartuire se intelege situatia in care se manifests un comportament nedorit, legat
de sexul persoanei, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in cauza si
crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

d) prin munca de valoare egald se intelege activitatea remunerats care, in urma
compararii, pe baza acelorasi indicatori si a acelorasi unitati de masura, cu o alts activitate,
reflecta folosirea unor cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea
unei cantitati egale ori similare de efort intelectual si/sau fizic;

e) prin discriminare multipla se intelege orice fapta de discriminare bazats pe doua sau
mai multe criterii de discriminare. |

Art. 11. Nu sunt considerate discriminari:

a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si alaptarii;

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

c) diferenta de tratament bazatd pe o caracteristicd de sex. cand datorita
caracteristicilor profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se
deaftigoard, constituie o cerinla prulesiviald aulentich sl determinats atata fimp cat obiectivul
este legitim.

Art. 12. Primdria comunei Sélistea asigurd egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati in relatiile de munc prin accesul nediscriminatoriu la:

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

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

c) venituri egale pentru munc de valoare egal3;

d) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala:

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de muncé ce respecta normele de sanitate si securitate in munca, conform
prevederilor legislatiei in vigoare;

g) beneficii, altele decat cele de naturd salariald, precum si la sistemele publice si
private de securitate social;

h) organizafii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile
acordate de acestea;

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

Art. 13. (1) Angajatorii sunt obligatj sa ii informeze permanent pe salariatj, inclusiv prin
afisare in locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste
respectarea egalitatii de sanse si de tratament in relatiile de munca.

(2) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre conducerea institutiei a unor
practici care dezavantajeaza persoanele in legatura cu relatiile de munc3, referitoare la:
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a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante din sectorul public sau privat;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori
de serviciu;

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului:

d) stabilirea remuneratjei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salarial3, precum si la securitate sociala:

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

g) evaluarea performantelor profesionale individuale:

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

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

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 14. Constituie discriminare orice comportament nedorit, avand ca scop sau efect:

a) modificarea unilaterala de catre angajator a relaiilor sau conditilor de munca,
inclusiv concedierea unui salariat care a inaintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus o
plangere la instantele competente, in vederea aplicari legii si dupa ce sentinta judecatoreascs
a ramas definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate:

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

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

Capitolul 4. Drepturile si obligatiile conducerii Primariei comunei Salistea si ale
salariatilor aparatului de specialitate al primarului

4.1. Drepturile si obligatiile conducerii Primariei comunei Salistea

Art. 15. Conducerea Primariei comunei Silistea este asigurata de primarul, de
viceprimarul, de administratorul public si de secretarul general al comunei Salistea.

Art. 16. (1) Primarul comunei Salistea asigura respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei Romaniei, a legilor {arii, a decretelor
Presedintelui Roméniei, a hotarérilor si ordonantelor Guvernului Romaniei, a actelor
administratiei publice centrale si locale, a hotararilor Consiliului Local al comunei Sélistea.

(2) Primarul comunei Salistea coordoneaza si conduce compartimentele din aparatul de
specialitate si indeplineste atributiile legale ce i revin in aceasti calitate.

Art. 17. Conducerea Primariei are urméatoarele drepturi:

a) sa propuna spre aprobare Consiliului Local Slistea organigrama si statul de functji
ale aparatului de specialitate, s& stabileasca organizarea si functionarea Primériei, programul
de lucru i bugetul local;



b) sa stabileasca regulamentul intern, regulamentul de organizare si functionare, fisele
posturilor si sarcinile de serviciu, obiectivele pentru desfasurarea in conditii optime a activitaji
Primariei comunei Salistea;

¢) sa dea dispoxzitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatji lor;

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

€) sa angajeze pe posturile vacante sau s3 numeasca in functile publice vacante
salariatii, pe baza de concurs, s& asigure promovarea si avansarea salariatilor, cu respectarea
legii si a prezentului regulament;

f) sa acorde calificativele urmare a evaluarii performantelor profesionale anuale, in
conformitate cu prevederile legale;

g) sa aprobe participarea salariailor la cursurile $i programele de perfectionare
profesional;

h) s& aprobe fisa postului pentru fiecare salariat in conditiile legii;

i) s& constate si sa aplice sanctiuni corespunzitoare abaterilor disciplinare savarsite,
conform prevederilor legale n vigoare si ale prezentului regulament intern: ‘

j) sa conduca aparatul de specialitate al primarului;

k) sa ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

) sa ia masuri pentru asigurarea inventarierii bunurilor din patrimoniul public si privat al
comunei Salistea;

m) s& numeasca si sa dispuna suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de muncs, in conditiile legii, pentru salariatii din cadrul
aparatului de specialitate.

Art. 18. Conducerea Primariei are urméatoarele obligatii fata de salariati si fata de
drepturile ce se cuvin acestora in aceast calitate:

a) sa acorde salariatjlor, la termenele si in conditiile stabilite, toate drepturile salariale ce
decurg din actele normative in vigoare: plata salariului se va face o dat pe lundin ziuade 8 &
lunii urmatoare;

b) sa plateasca inaintea oricaror alte obligatii salariile, contributiile si impozitele aflate in
sarcina lor si s& nu opereze nicio retinere din salariu, in afara cazurilor si conditiilor prevazute
de lege;

c) sa asigure permanent conditile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea sarcinilor de munca si conditiile corespunzatoare de muncé:

d) sa examineze cu atentie si s& ia in considerare sesizarile si propunerile salariatilor in
vederea imbunatatirii activitatii in toate compartimentele si s&-i informeze asupra modului de
rezolvare a lor;

e) sa respecte prevederile legale in legaturd cu recrutarea, numirea sl promovarea
functionarilor publici, respectiv angajarea si promovarea personalului contractual:

f) sé elibereze la cerere, potrivit legii, toate documentele care atests calitatea de salariat
al Primariei;

g) sa asigure, potrivit legii, confidentjalitatea salariului si a datelor cu caracter personal
ale salariailor Primariei;

h) sa asigure stabilitatea in munca a fiecarui salariat si s& garanteze ca exercitarea
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functiei s& nu depinda de relatiile interpersonale sau politice;

i) sa asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricaror incercéri
de incéalcare prin manifestari de subiectivism sau abuz;

j) sa asigure angajatilor accesul la serviciul medical de medicina muncii;

k) sa se consulte cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantjal
drepturile si interesele acestora si sa tind cont de avizele si propunerile comisiei paritare, facute
in exercitarea atributiilor lor.

4.2. Drepturile i obligatiile functionarilor publici si ale salariatilor cu contract individual
de munca

Art. 19. (1) Salariatii din Primaria comunei Salistea au urmatoarele obligatii

a) sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, in conformitate cu sarcinile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

b) sa asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea
activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii obiectivelor ce
revin Consiliului Local al comunei Sélistea si primarului comunei Salistea;

c) sa-si indeplineasca sarcinile de serviciu ce le revin potrivit regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului, a celor din regulamentul
intern, din figa postului si din dispozitiile conducerii;

d) sa indeplineasca in termenele stabilite de superiorii ierarhici, lucrarile repartizate;

e) s respecte principiul legalitdfii si egalitaii cetatenilor in fata legii i a autoritétilor
publice, prin:

- promovarea unor solufii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatji
de fapt;

- eliminarea oricérei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

f) sa respecte ordinea si disciplina la locul de muncé;

g) sa respecte masurile de securitate si sanatate a muncii din institutie;

h) sa respecte secretul de serviciu;

i) sa respecte normele de conduita profesionala si civica;

j) s& aba un comportament bazat pe profesionalism, respect, buna-credint3,
corectitudine si amabilitate, o atitudine constructiva si conciliant?;

k) s& apere prestigiul Primariei, imaginea acesteia precum si interesele sale legale,
precum si sa se abfina de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia si ale comunei, precum si s& pastreze secretul profesional si
confidentialitatea datelor si informatjilor detinute;

l) sa reprezinte corespunzator comuna, Primaria, Consiliul Local, dupa caz, in relatiile
cu cetatenii, cu agentii economici si institutiile si autoritétile publice, cu reprezentanji firmelor,
institutiilor sau ai organizajilor, etc., cu ocazia deplasarilor in interes de serviciu in tara sau
strainatate;

m) sa aiba in permanenta o tinuta ingrijita si decenta;



n) s& respecte libertatea opiniilor, s3 aib4 o atitudine constructivi si concilianta si s&
evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri:

0) séa se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice, in exercitarea
sarcinilor ce le revin;

p) s& exercite autocontrolul lucrarilor inainte de predare, s& identifice cerintele,
oportunitatile, posibilele riscuri si consecintele acestora si solutii de diminuare a riscurilor
pentru Tndeplinirea eficientd a atributiilor de serviciu si realizarea criteriilor de performanta |a
nivelul cerut.

(2) Salariatii cu functji de conducere au in plus, urmatoarele obligatji:

a) sa asigure egalitatea de sanse i tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru
toti salariatii din subordine;

b) sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criterile de evaluare a competentelor
profesionale pentru salariatii din subordine, atunci cand propun promovari, transferuri, numiri
sau eliberari din funcfii ori propun acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand
orice forma de favoritism ori discriminare:

¢) sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea Tmbunatatirii activitatii autoritdti sau instituiei publice in care isi desfasoara
activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor:

d) sa supravegheze permanent si s analizeze periodic activitatea salariatilor, pentru a
propune actiuni corective si preventive care s& mentina sub control riscurile specifice si sa
permité rezolvarea neconformitatilor.

Art. 20. Se interzice salariatjlor:

a) prezentarea la serviciu in {inutd indecents sau necorespunzatoare, ori sub influenta
bauturilor alcoolice;

b) pardsirea locului de muncé sau plecarea din institutie fard motive temeinice si fara
aprobarea sefilor ierarhici;

c) orice preocupdri de ordin personal pe durata programului de activitate;

d) folosirea in interes personal a calculatoarelor si a aparaturii din dotare, precum si a
altor mijloace materiale apartinand institutiei, efectuarea de convorbiri telefonice in interes
personal, cu exceptia unor situatii temeinic justificate;

e) scoaterea din cadrul institutiei a oric&ror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte
de inventar, fara bonuri de iesire eliberate de cei in drept;

f) fumatul in birouri sau holuri, acest lucru find permis numai in locuri special
amenajate;

g) furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica sau privata a statului
ori a unitafilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau
inchiriere in alte conditii decat cele prevazute de lege;

h) dezvaluirea pe perioada derularii contractului individual de munca sau a raportului de
serviciu, precum si ulterior pe o perioada de doi ani, a faptelor sau datelor care, devenite
publice, ar dauna intereselor, imaginii ori prestigiului Primriei;

i) utilizarea, in folos personal, a informatiilor pe care le detin in virtutea exercitarii
atributiilor de serviciu sau de care au luat cunostintad in orice mod;

j) exprimarea in public a unor aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu
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activitatea Primariei, a Consiliului Local, cu strategiile acestora ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual adoptate sau emise, dupa caz;

k) exprimarea unor aprecieri neautorizate in legaturd cu litigile aflate in curs de
solutionare si in care comuna Salistea, primarul sau Consiliul local au calitatea de parte;

l) dezvaluirea de informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele
prevazute de lege, dezvaluirea secretului de stat, secretului de serviciu precum si unor fapte,
informafii sau documente de care iau cunostinta in exercitarea sarcinilor, cu exceptia
informatiilor de interes public;

m) dezvaluirea unor informatii la care au acces in exercitarea sarcinilor de serviciu,
daca aceasta este de natura s atraga avantaje necuvenite ori s prejudicieze imaginea sau
drepturile comunei ori ale unor salariafi, precum si ale persoanelor fizice sau juridice, dupé caz;

n) acordarea de asistent si consultanta de orice natura persoanelor fizice sau juridice
in vederea promovarii si sustinerii de actiuni juridice, Tmpotriva statului, comunei, primarului,
Consiliului Local, efc.:

0) adoptarea unei atitudini care aduce atingere onoarei, reputatiei sau demnitatii
persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea sarcinilor de serviciu, prin intrebuintarea
unor expresii jignitoare, dezvaluirea unor aspecte ale viefii private, formularea unor plangeri
sau sesizari calomnioase.

Art. 21. Salariatji din Primaria comunei Sélistea au in principal, urméatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal

c) dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihng, la concedii medicale si la alte
concedii;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament:

e) dreptul la demnitate in munca:

f) dreptul la securitate si s&natate in munca:

g) dreptul la acces la formarea profesionald;

h) dreptul la informare si consultare:

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munc3 si a
mediului de munc4;

j) dreptul la protectie in caz de concediere:

k) dreptul la negociere colectiva si individuala:

1) dreptul de a participa la actjuni colective:

m) dreptul la opinie;

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

0) dreptul la greva;

Art. 22. Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si salariatilor se completeaza
de drept cu cele cuprinse in prevederile legale in vigoare.

Capitolul 5. Timpul de munci si timpul de odihn3

Art. 23. (1) Conform legislatiei in vigoare, durata maxima legala a timpului de munca nu
poate depasi 48 de ore pe saptdmana, inclusiv orele suplimentare.
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(2) Prin excepte, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungita peste 48 de ore pe saptdmana, cu conditia ca media orelor de munca, calculaté pe o
perioada de referinta de 4 luni calendaristice, s& nu depaseasca 48 de ore pe saptamana.

Art. 24. (1) Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fard acordul salariatului, cu
exceptia cazului de forta majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor
accidente ori inlaturarii consecintelor unui accident.

(2) Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urméatoarele 60 de zile
calendaristice dupa efectuarea acesteia.

(3) In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibila in termenul
prevazut la alin. (2) in luna urméatoare, munca suplimentard va fi platita salariatului prin
adaugarea unui spor la salariu corespunzator duratei acesteia.

(4) Sporul pentru munca suplimentara se stabileste prin negociere, in cadrul contractului
individual de munca si nu poate fi mai mic de 75% din salariul de baza, in situatiile previzute la
alin. (3) si in conformitate cu legislatia aplicabila angajatilor din sectorul bugetar.

Art. 25. Salariatilor li se asigura intre 2 zile de munca un repaus care nu poate fi mai
mic de 12 ore consecutive, iar saptdménal 2 zile libere consecutiv, de reguld sambata si
duminica.

Art. 26. (1) Munca prestata intre orele 22,00 - 6,00 este consideratid munca de noapte.

(2) Salariatji care Tsi desfasoara activitatea in timpul noptji beneficiaza:

a) fie de program de lucru redus cu o ora fata de durata normald a zilei de munca,
pentru zilele in care efeclueaza cel putin 3 ore de munca de noapte, far ca aceasta s duci la
scaderea salariului de baza;

b) fie de un spor pentru munca prestatad in timpul noptii de 25% din salariul de baz3,
daca timpul astfel lucrat reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

Art. 27. (1) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreazg sunt:

- 1 si 2 ianuarie;

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

- prima si a doua zi de Pasti;

-1 mai;

- 1 iunie;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel Intai chemat, Ocrotitorul Roméaniei:

- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Craciun;

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

(2) Donatorii de sénge au dreptul s& primeasca, la cerere, pentru fiecare donare
efectiva, o zi libera de la locul de munc4, in ziua donarii.

Art. 28. (1) Programul de lucru al salariatjlor se stabileste de primar, in functie de
specificul $i modul de organizare a activitatii compartimentelor din care acestia fac parte.

(2) Programul de lucru al salariatilor se afiseaza la loc vizibil la fiecare loc de munca.
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(3) Programul de lucru pentru salariati este urmatorul:

- Luni - Vineri: 08:00 - 16:00.

(4) Programul de lucru cu publicul aprobat de primar in conformitate cu prevederile
legale privind asigurarea accesului cetatenilor la serviciile publice din Primérie, se afiseaz la
intrarea in compartimentul care asigura relatia cu publicul, la intrarea in sediul principal,
precum gi pe site-ul Primériei.

(5) Conducerea Primériei are dreptul, respectand limitele si procedurile impuse de
legislatie, sa modifice programul de lucru in functie de necesitati.

(6) Programul de relatii cu publicul este urmatorul:

- Luni — miercuri — 830 — 16%:

- Joi - 830 — 18%:

- Vineri - 8% — 1630,

Art. 29. Documentele primare care stau la baza determinarii si stabilirii drepturilor
salariale ale salariafilor pentru munca prestat sunt foile colective de prezenta.

Art. 30. (1) Inainte de inceperea programului de lucru precum si la sfarsitul orelor de
program, salariatii sunt obligati s& semneze condica de prezents.

(2) Salariatii care intarzie la programul de lucru stabilit trebuie s3 anunte seful ierarhic.
in afara cazurilor neprevazute toate invoirile trebuie aprobate in prealabil de seful ierarhic,

Art. 31. (1) Orice persoana este libera in alegerea locului de munci si a profesiei,
meseriei sau activitatii pe care urmeaza sa o presteze, in condiiile legii.

(2) Nimeni nu poate fi obligat, impotriva vointei sale, s3 munceasci sau s nu
munceasca intr-un anumit loc de munc3 ori intr-o anumit3 profesie, oricare ar fi acestea.

Art. 32. Salariatii au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna anual, la concedii
medicale i la alte concedii platite.

Art. 33. (1) Dreptul la concediu de odihn& anual platit este garantat salariafilor si nu
poate face obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

(2) Durata concediului de odihna este de 21, respectiv 25 zile lucratoare, in raport cu
vechimea in munca a salariafilor si se acorda proportional cu activitatea prestata intr-un an
calendaristic, conform prevederilor legale.

(3) Concediul de odihnd se efectueaza, de reguld, integral sau se poate acorda
fracfionat, daca interesele serviciului o cer sau la solicitarea persoanei, daca nu este afectats
desfagurarea normala a activitatii in cadrul Primariei.

(4) Programarea concediului de odihna se face pani la data de 31 decembrie a anului
curent pentru anul urmator, astfel incat sa se asigure atat bunul mers al activitatii, cat si
satisfacerea intereselor salariatjlor.

() Concediile de odihnd se acordd pe baza de cerere de plecare in concediu
inregistratd la registratura si aprobata de primar.

(6) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

Art. 34. (1) In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de concediu
platite, in cazul urméatoarelor evenimente familiale deosebite:

a) casatoria salariatului - 5 zile;

b) nasterea unui copil - 3 zile;

¢) casatoria unui copil - 3 zile;



d) decesul sotului/sotiei sau al unei rude pana la gradul Il a salariatului — 3 zile.

(2) Concediul platit se acorda, la cerere, de conducerea Primériei pe baza actelor
doveditoare.

Art. 35. (1) In cazul in care salariatul se afl4 in concediu medical acesta are obligatia sa
anunte seful ierarhic in termen de 24 de ore de la data ivirii situatiei.

(2) Salariatul trebuie s& facé dovada cu certificat medical, prin care sa justifice absenta
in caz de boala si sa depuna certificatul medical, cu numar de inregistrare, pana cel mai tarziu
la data de 5 a lunii urméatoare celei pentru care a fost acordat.

Art. 36. In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu sau contractul individual de munca nu pot
inceta si nu pot fi modificate decét din initiativa salariatului in cauza.

Art. 37. Salariatii au dreptul la concedii fara plata in conditiile legii.

Art. 38. (1) La cererea salariatului, seful ierarhic poate acorda invoire, de la 0 or3 pana
la o zi, fara plata sau cu posibilitatea de recuperare, in urmatoarele situatii:

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

b) citatii n fata organelor de cercetare penala sau la instantele judecatoresti;

c) alte situatii cand salariatul solicita si activitatea permite.

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

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

Capitolul 6. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor

Art. 39. Toate cererile, indiferent de obiect, care provin de la salariati, se adreseazs
primarului comunei sau inlocuitorului de drept al acestuia. Primarul, ca angajator, asigura buna
organizare si desfagurare a activitétii de primire, evidentiere si rezolvare a cererilor sau
reclamatiilor salariajlor, raspunzand pentru legalitatea soluiilor si comunicarea acestora in
termenul legal.

Art. 40. (1) Cererile sau reclamatiile salariatilor se primesc si se inregistreaza prin
registratura Primariei, urméand aceeasi procedura ca in cazul cererilor si reclamatjilor depuse
de alte persoane fizice sau juridice.

(2) Orice salariat al Priméariei comunei poate sesiza conducerea cu privire la semnalarea
unor fapte de incalcare a legii de catre orice alt salariat, aceasta constituind avertizare in
interes public sau pot constitui abateri disciplinare, contraventi, infractiuni.

(3) Persoana sau comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesizarii, de a
lua masuri pentru solufionare si de a comunica persoanei care a ficut sesizarea, modul de
rezolvare a acesteia.

(4) Primarul poate dispune declansarea unei anchete interne sau s solicite salariatului
lamuriri suplimentare, fara ca aceasta sa determine o amanare corespunzatoare a termenului
de raspuns.

(5) Raspunsurile sunt semnate de salariatul compartimentului care a emis raspunsul si
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de primar.

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

(7) Persoana care a facut reclamatie beneficiazd de protectie conform Legii nr.
571/2004 privind protectia personalului din autorititile publice, institutile publice si din alte
unitafi care semnaleaza incalcari ale legii.

Art. 41. Salariafii au dreptul, dar si obligatia de a formula propuneri privind cresterea
eficientei activitatii.

Art. 42. (1) Salariatii au dreptul s solicite audient3 la primar sau la alte persoane cu
functii de conducere, conform programelor de audient3 stabilite, in scopul rezolvarii unor
problemele personale.

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

(3) Conducerea Primariei nu va proceda la represalii impotriva salariatului care s-a
adresat acesteia, institutiilor abilitate ale statului, cu exceptia situatiilor in care fapta acestuia
este considerata abatere disciplinara, cu toate consecintele care decurg din prezentul
regulament Intern.

Art. 43. (1) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile
regulamentului intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(2) Controlul legalitétii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instantelor judecéatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de
cdlie dngajalor & modnlil de solutionare a sesizari lormulate potrivit alin, (1 ).

Art. 44. Salariafii Primariei, in calitatea pe care o au si in conformitate cu sarcinile,
atribufiile si raspunderile care le revin in calitate de salariat raspund de respectarea
prevederilor prezentului regulament intern, in domeniul specific de desfasurare a activitatii.

Capitolul 7. Norme de conduita morala si profesional. Disciplina muncii.

Art. 45. Pentru a asigura cresterea calitatii serviciului public, o buna administrare in
realizarea interesului public, pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din
administratia publica locald, salariatii Primariei comunei Silistea trebuie s respecte
urmatoarele norme de conduita morala si profesionala:

a) in toate actele si faptele lor sa respecte legile tarii si s3 actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitfilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale;

b) sa apere in mod loial prestigiul Primériei comunei Salistea, s se abtina de la orice
act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii si intereselor legale ale acesteia:

c) sa nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
Primariei comunei Salistea, cu politicile si strategiile acesteia;

d) sa nu faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare in
care Primaria comunei Salistea este parte;

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



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

g) sa nu acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice sau de alta natura impotriva Primariei comunei Salistea, daca nu
au atributii in acest sens.

Art. 46. In relatile dintre salariatii Primariei comunei Sélistea se vor respecta
urmatoarele reguli de comportament si conduita:

1. Intre colegi trebuie s& existe cooperare $i sustinere reciprocd, motivat de faptul ¢ tofj
angajatii sunt mobilizati pentru realizarea unor obiective comune, conform regulamentului de
organizare si functionare, comunicarea prin transferul de informatji intre colegi fiind esentjala n
solutionarea cu eficienta a problemelor.

2. Colegii Tsi datoreaza respect reciproc, consideratie, drept la opinie, eventualele
divergente, nemulfumiri apérute intre acestia solutionandu-se fara sa afecteze relatia de
colegialitate, evitandu-se utilizarea cuvintelor, a expresiilor i gesturilor inadecvate,
manifestand atitudine reconcilianta.

3. Intre colegi trebuie s3 existe sinceritate si corectitudine, opiniile exprimate sa
corespunda realitatii, eventualele nemultumiri dintre colegi s& fie exprimate direct,
netendentios.

4. Relatia dintre colegi trebuic sé fic cgalilard, bazald pe recunoasterea profeslonal, pe
colegialitate, pe performanta in practica si contributie la teorie.

5. Intre colegi, in desfagurarea activitaii, trebuie s& fie prezent spiritul competitional
care asigura progresul profesional, acordarea unor servicii publice de calitate, evitandu-se
comportamentele concurentiale, de promovare ilicita a propriei imagini, de denigrare a
colegilor. Comportamentul trebuie s& fie competitiv, loial, bazat pe promovarea calitéfilor si a
meritelor profesionale, nicidecum pe evidentjerea defectelor celorlalti.

6. In relatia dintre colegi trebuie permanent promovat spiritul de echipd, deciziile fiind
luate prin consens, manifestandu-se deschidere la sugestiile colegilor, admitand critica in mod
constructiv si responsabil, dacd este cazul, s impéartaseasca din cunostintele si experienta
acumulata in scopul promovarii reciproce a progresului profesional.

Art. 47. In relatiile salariatilor Priméariei comunei Sélistea cu persoanele fizice sau
juridice, fiecare salariat al institutiei este obligat sa aiba un comportament bazat pe respect,
buna credintd, corectitudine si amabilitate, avand obligatia de a nu aduce atingere onoarei,
reputatiei si demnitatii acestora, prin expresii jignitoare, prin dezvaluirea unor aspecte ale vietii
private sau prin formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Art. 48. (1) Salariaii au obligatia s& adopte o atitudine impartial si justificata pentru
rezolvarea clara si eficienta a sarcinilor de serviciu.

(2) In indeplinirea sarcinilor de serviciu salariaii au obligatia de a respecta demnitatea
functiei publice definute, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de
considerente personale sau de popularitate, de a adopta o atitudine concilianta in exprimaree
opiniilor si de a evita generarea oricérui conflict datorat schimbului de pareri.

Art. 49. (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masé se asigura de catre salariatii din

15



cadrul compartimentului de specialitate.

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

Art. 50. Atunci cand salariaii Primariei comunei Salistea reprezinta interesele institutiei
in cadrul altor organizatii nationale sau internationale, institutjii de invatamant sau cu prilejul
unor conferinte, seminarii sau alte activitati, acestia au obligatia s& promoveze o imagine
favorabila Primariei comunei Sélistea, s& nu exprime opinii personale privind aspectele
nationale ori disputele internationale si s& aibi o conduits corespunzatoare regulilor de
protocol, legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Art. 51. In exercitarea functiilor detinute, salariailor Primariei comunei Salistea le este
interzis:

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

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functji de demnitate publica;

c) sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cét si in afara acestora, cu
persoanele fizice sau juridice care fac donatji ori sponsorizari partidelor politice;

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

Art. 52. Atat in cadrul Primériei, cat si in deplasarile in interes de serviciu, salariatii au
obligatia de a avea o conduité corespunzatoare si o tinuta decenta.

Art. 53, In considerarea functiei pe care o detin, salariatji Primriei au obligatia de a nu
permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale sau in scopuri electorale.

Art. 54. Salariafii Primariei comunei Salistea nu trebuie s solicite ori s3 accepte
cadouri, servicii, favoruri, invitaiii sau orice alte avantaje, care le sunt destinate personal,
familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturg
politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot
constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art. 55. (1) In procesul de luare a deciziilor salariatii Primariei comunei Salistea sunt
obligati sa actioneze conform prevederilor legale si sa-si exercite puterea in mod fundamental
si impartial.

(2) Salariafii cu functi de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine.

(3) In activitatea de luare a decizilor, de consiliere, de elaborare a actelor oficiale, de
evaluare sau de participare la anchete ori ac{juni de control, salariafii au obligatia de a folosi
prerogativele functiei pe care o detin numai in scopurile previzute de lege.

Art. 56. In cazul in care salariatii, in exercitarea atributiilor pe care le au, se afla in
situatia unui conflict de interese, acestia il vor anunta imediat pe seful compartimentului unde
isi desfagoara activitatea, acesta fiind obligat sa ia masurile de rigoare.

Art. 57. (1) Salariafii Primariei comunei Sélistea au obligatia sa foloseasca timpul de
lucru si bunurile institutiei numai pentru desfasurarea activitétii aferente functiei pe care o detin.

(2) Potrivit atribufiilor ce le revin, salariatii sunt obligati s& asigure folosirea banilor
publici in mod eficient si justificat, conform prevederilor legale.
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Art. 58. Salariatii comunei Sélistea pot achizitiona, concesiona sau inchiria bunuri aflate
in proprietatea publica sau privatd a statului sau a Primariei, supuse vanzarii, numai cu
respectarea legii.

Capitolul 8. Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

Art. 59, (1) Incélcarea de catre salariatii Primariei comunei Sdlistea, cu vinovatie, a
indatoririlor de serviciu atrage raspunderea administrativa, civild sau penald, in condiiile legii si
ale Codului administrativ.

(2) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de catre salariati a proiectelor de acte
administrative i a documentelor de fundamentare a acestora, cu incalcarea prevederilor
legale, atrage raspunderea acestora in conditjile legii.

(3) Salariatul are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea ori avizarea
actelor si documentelor prevazute la alin. (2), dacé le consider ilegale, avand indatorirea s3
aduca la cunostintd superiorului ierarhic al persoanei care a emis actul/documentul astfel de
situatji.

(4) Refuzul salariatului de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actele si
documentele prevazute la alin. (2) se face in scris si motivat in termen de 5 zile lucritoare de
la data primirii actelor, cu exceptia situatjilor in care prin acte normative cu caracter special
sunt prevazute alte termene, si se inregistreaza intr-un registru special destinat acestui scop.

(5) Salariatii care refuza sa semneze, respectiv s& contrasemneze ori avizeze sau care
prezinta obiectji cu privire la legalitate asupra actelor si documentelor prevazute la alin. (2), fara
a indica temeiuri juridice, in scris, cu respectarea termenului prevézut la alin. (4), raspund in
conditiile legii.

Art. 60. (1) Orice persoané care se considerd vatamata intr-un drept al sau sau intr-un
interes legitim se poate adresa instantei judecatoresti, in condiiile legii, impotriva autoritatii sau
institutiei publice care a emis actul sau care a refuzat s rezolve cererea referitoare la un drept
subiectiv sau la un interes legitim.

(2) In cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigura din bugetul autoritati
sau instituiel publice prevazute la alin. (1). Dacd instanta judecétoreasc constatd vinovétia
salariatului, persoana respectiva va fi obligatd la plata daunelor, solidar cu autoritatea sau
institutia publica.

(3) Raspunderea juridica a salariatului nu se poate angaja daca acesta a respectat
prevederile legale si procedurile administrative aplicabile autoritatii sau institutiei publice in care
isi desfasoara activitatea.

Art. 61. (1) Incalcarea cu vinovatie de ctre salariatii Primariei comunei Salistea a
indatoririlor corespunzatoare functiei pe care o detin, a normelor de conduita profesional3 si
civica prevdzute de lege si de prezentul regulament constituie abatere disciplinara si poate
atrage raspunderea administrativ-disciplinara a acestora.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune
sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incélcat normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de munca, indatoririle corespunzétoare
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functiei publice definute de catre functionarii publici, ordinele si dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici.

Art. 62. Constituie abateri disciplinare, spre exemplu, urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor:

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru:

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

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

g) manifestéri care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea;

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

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributile de serviciu conform fisi postului ;

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii. conform
prevederilor legale;

k) Tncalcarea prevederilor referitoare la indatoriri §i interdicii stabilite prin lege, altele
decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati;

l) Incélcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati dacd salariatul nu acfioneaza
pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului
de incompatibilitate;

m) incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese:

n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in acte normative:

o) stabilirea de catre personalul de executie a unor relatii directe cu petentii in vederea
solutonarii cererilor acestora.

Art. 63. (1) Primarul, in calitate de reprezentant al Priméariei comunei Salistea, dispune
de prerogative disciplinare, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctjuni disciplinare
salariafilor sai ori de cate ori se constata ca acegtia au savarsit o abatere disciplinara.

(2) Sanctiunile disciplinare pot fi dispuse numai dupé efectuarea unei cercetsri
disciplinare prealabile (exceptie fiind mustrarea scrisa sau avertismentul scris), in caz contrar
sanctiunea fiind atinsa de nulitate absoluta.

Art. 64. (1) Sancliunile disciplinare care se pot aplica salariatilor - functjonari publici, in
cazul in care au savarsit o abatere disciplinara sunt, conform prevederilor art. 492, alin. (3) din
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ:

a) mustrarea scrisa;

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

c) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadd de pan la un an de zile:

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

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

f) destituirea din functia publica.



(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor — angajati cu contract
individual de muncd, in cazul in care au savarsit o abatere disiplinard sunt, conform
prevederilor art. 248, alin. (1) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata:

a) avertismentul scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urméatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie al salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in timpul serviciului a salariatului:

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta :

f) cauzele si gravitatea abaterii disciplinare

(4) Incalcarea cu vinovitie de catre salariatii aparatului de specialitate al primarului
comunei Salistea a obligatjilor privind standardul etic al personalului destinat asigurarii relatiei
cu publicul, asa cum au fost precizate in H.G. nr. 1723/2004, da dreptul angajatorului s3
dispuna aplicarea de sanctiuni disciplinare conform prevederilor legale in vigoare, pentru acei
salariafi care, in activitatea lor in relaia cu publicul, nu respecta aceste obligatji. Aceste masuri
vor fi luate dupa cercetarea disciplinara prealabila si la propunerea comisiei de discipling,
respectandu-se procedura legala.

Art. 65. (1) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de personal
contractual se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se
aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se
constata prin dispozitie a angajatorului emisa in forma scrisa.

(2) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatjlor care au calitatea de functionari publici se
radiaz& de drept, dupa cum urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara previzuta la art. 64, alin.
(1) lit. a);

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctjunile disciplinare prevazute
la art. 64, alin. (1), lit. b) - e);

c) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevazuta la art. 64, alin. (1), lit. f);

d) de la data comunicarii hotararii judecatoresti definitive prin care s-a anulat actul
administrativ de sanctionare disciplinara a functionarului public.

(3) Radierea sanctiunilor disciplinare prevazute la alin. (1), lit. a) - ¢) se constata prin act
administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice.

Capitolul 9. Reguli referitoare la procedura disciplinara

vy oA

Art. 66. (1) Sanctiunea disciplinard ,mustrare scrisd” in cazul functionarilor publici si
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Lavertismentul scris” in cazul angajatilor in regim contractual se poate aplica direct de catre
conducatorul institutiei, la propunerea conducatorului compartimentului in care functioneaza
salariatul vinovat de savarsirea abaterii disciplinare.

(2) Aplicarea tuturor celorlalte sanctiuni disciplinare se face de catre conducétorul
institutiei publice numai dupa efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(3) Cercetarea disciplinara prealabila se realizeaza:

a) in cazul funcfionarilor publici de catre comisia de disciplind constituita la nivelul
Primariei comunei Salistea, conform prevederilor art. 494 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ;

b) in cazul angajatilor in regim contractual de cétre persoana imputernicita de catre
conducatorul institutiei publice sa realizeze cercetarea conform prevederilor art. 251 din Legea
nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 67. (1) In urma ac tivitatii de cercetare disciplinara, comisia de disciplind/persoana
imputernicita poate sa propuna:

a) sanctiunea disciplinara aplicabila, in cazul in care s-a dovedit savasirea abaterii
disciplinare de céatre functionarul public sau angajatul in regim contractual al Primariei comunei
Salistea;

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

(2) In cazul in care comisia de disciplina propune aplicarea unei sancfiuni disciplinare,
aceasta va propune i durata aplicarii si, dupa caz, procentul de diminuare a drepturilor
salariale.

Art. 68. (1) In cazul in care comisia de disciplind/persoana imputernicita are indicii ca
fapta savarsitéd de functionarul public sau angajatul in regim contractual poate fi considerat
infractiune, propune primaruiui comunei Salistea sesizarea de indata a organelor de cercetare
penald, iar procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea clasérii
ori renuntarii la urmarirea penald sau pana la data la care instanta judecatoreasca dispune
achitarea, renunfarea la aplicarea pedepsei, aménarea aplicarii pedepsei sau incetarea
procesului penal. In aceste situatii, procedura angajarii raspunderii disciplinare se reia si
sanctiunea disciplinara se aplica in termen de cel mult un an de la data reluarii.

(2) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public/salariatul
in regim contractual care a savarsit o abatere disciplinara poate influenta cercetarea
administrativa, conducatorul autoritaji sau institutiei publice are obligatia de a interzice accesul
acestuia la documentele care pot influenia cercetarea sau, dupd caz, de a dispune mutarea
temporara a acestuia in cadrul altui compartiment sau altei structuri fara personalitate juridica a
autoritatii ori institutiei publice. Masura se dispune pe intreaga durata pe care salariatul poate
influenta cercetarea administrativa.

(3) in situatia in care in cazul functionarilor publici/personalului contractual de
conducere nu este posibild aplicarea prevederilor alin. (2), persoana care are competenta
numirii in functia publici/contractuala are obligatia sa dispund mutarea temporara a
functionarului public/persoanei cu contract de muncd intr-o functie publicd/contractuald
corespunzatoare nivelului de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.

(4) De la momentu! punerii in miscare a actiunii penale, in situatia in care functionarul
public/persoana cu contract de munca poate influenta cercetarea, persoana care are
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competenta numirii in functia public&/contractuala are obligatia s& dispuna mutarea temporaré
a functionarului public/persoanei cu contract de muncé in cadrul autoritatii ori institutiei publice
ori in cadrul altei structuri fara personalitate juridica a autoritatii ori institutiei publice. Masura se
dispune pe intreaga durata pe care functionarul public poate influenta cercetarea. .

(5) In situatia in care in cazul functionarilor publici/personalului contractual de.
conducere nu este posibila aplicarea prevederilor alin. (4), persoana care are competenta
numirii in functia publicé/contractuald are obligatia s& dispund mutarea temporarid a
functionarului public/persoanei cu contract de munca intr-o funcie publica/contractuala
corespunzatoare nivelului de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.

Art. 69. (1) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data
sesizarii comisiei de disciplina cu privire la savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de
2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare pentru functionarii publici, cu exceptia abaterii
disciplinare prevazute la art. 62, lit. I) cu privire la incompatibilitati, pentru care sanctiunea
disciplinara se aplica in conditiile prevazute la art. 520, lit. b) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ (daca s-a ivit un motiv legal de incompatibilitate, iar functionarul public nu
actioneaza pentru incetarea acestuia intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data
intervenirii cazului de incompatibilitate; situatia de incompatibilitate se constata si se
sanctioneaza in conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare).

(2) Sanctjunile disciplinare se aplica in termen de 30 zile calendaristice de la data luarii
la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data
savarsirii faptei, pentru personalul contractual.

(3) Primarul comunei Salistea dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie
emisa in forma scrisa, pe baza propunerii cuprinse in raportul comisiei de discipliné/persoanei
imputernicite.

Art. 70. (1) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zle
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicérii. '

(2) Comunicarea se preda personal salariatului cu semnétura de primire, ori, in caz de
refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(3) Salariatul nemultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa instantei de contencios
administrativ, solicitdnd anularea sau modificarea, dupa caz, a dispozitiei de sanctionare, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Capitolul 10. Raspunderea patrimoniala, contraventionald, civila si penala a salariatilor
Primariei comunei Salistea

Art. 71. (1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii
civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu
munca lor.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze
neprevazute si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul
normal al serviciului.
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(3) In situatia in care angajatorul constaté ca salariatul sau a provocat o pagubé din vina
$i in legatura cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o not4 de constatare si evaluare
a pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va
putea fi mai mic de 30 de zile de la data comunicérii.

(4) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin. (3), nu poate
fi mai mare decét echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

Art. 72. (1) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o
restituie.

(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in
natura sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sa
suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste
potrivit valorii acestora de la data plétii.

(3) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrata in
munca.

(4) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi
impreund cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumatate din salariul respectiv.

Art. 73. (1) In cazul in care salariatului in regim contractual fi inceteaza contractul
individual de munca inainte ca salariatul sa il fi despagubit pe angajator si cel in cauza se
incadreaza la un alt angajator ori devine functionar public, retinerile din salariu se fac de catre
noul angajator sau noua institutie ori autoritate publica, dupa caz, pe baza itlului executoriu
transmis n acest scop de catre angajatorul pagubit.

(2) Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in muncé la un alt angajator, in temeiul unui
contract individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin
urmarirea bunurilor sale, in conditile Codului de procedura civila.

Art. 74. In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se
poate face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de
retineri, angajatorul se poate adresa executorului judecatoresc in conditile Codului de
procedura civila.

Art. 75. (1) Raspunderea contraventionala a salariatilor se angajeaza in cazul in care
acestia au savarsit o contraventie in timpul si in legatura cu sarcinile de serviciu.

(2) Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii
salariatul se poate adresa cu plangere instantei judecatoresti.

Art. 76. Raspunderea civild a salariatului se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului Primariei comunei S3listea;

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

c) pentru daunele pldtite de institutia publics, in calitate de comitent, unor terte
persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile.

Art. 77. (1) In cazul functionarilor publici, repararea pagubelor aduse autoritatii sau
institutiei publice in situatiile prevazute la art. 76, Iit. a) si b) se dispune prin emiterea de citre
conducatorul autoritatii sau institutiei publice a unui ordin sau a unei dispozitii de imputare, in
termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupd caz, prin asumarea unui
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angajament de platé, iar in situatia prevazuta la lit. c) a aceluiasi articol, pe baza hotararii
judecatoresti definitive.

(2) Impotriva ordinului sau dispozitiei de imputare functionarul public in cauza se poate
adresa instantei de contencios administrativ.

(3) Dreptul conducatorului autoritatii sau 1nst|tut|e| publice de a emite ordinul sau
dispozitia de imputare se prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

Art. 78. (1) Raspunderea salariatului pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului
sau in legatura cu atributiile funcijei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii penale.

(2) De la momentul inceperii urmaririi penale, salariatului in regim contractual i se poate
suspenda contractual individual de munca din initiativa angajatorului, iar in situatia salariatului
functionar public, dacé acesta poate influenta cercetarea, primarul are obligatia s& dispun
mutarea temporara a acestuia in cadrul altui compartiment.

(3) In cazul in care un salariat functionar public este trimis in judecata pentru savarsirea
unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau contra ‘autoritatii, de serviciu sau in
legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau
a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei
publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, persoana care are competenta
legala de numire in functia publica va dispune suspendarea functionarului public din functia
publica pe care o detine.

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

Capitolul 11. Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

Art. 79. Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se aplic
fiecarui salariat, in raport cu indeplinirea atributiilor si raspunderilor corespunzatoare postului
ocupat de angajat.

Art. 80. (1) Pentru personalul contractual angajat in cadrul aparatului de specialitate al
primarului, evaluarea performantelor profesionale individuale se face conform criteriilor de
performanta si de nivelul de realizare a obiectivelor individuale.

(2) Activitatea profesionald se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor
profesionale individuale, cu parcurgerea urmatoarelor etape:

a) completarea raportului de evaluare de cétre evaluator;

b) interviul;

c) contrasemnarea raportului de evaluare.

(3) Criterille de analiza a postului, prevazute de lege, in baza cérora sunt stabilite
criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale sunt urmatoarele:

a) cunostinte si experienta;

b) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

¢) judecata si impactul deciziilor;

d) influentd, coordonare si supervizare;

e) contacte si comunicare;



f) conditii de munca;

g) incompatibilitati si regimuri speciale.

(4) Criteriile de evaluare a personalului contractual sunt urmétoarele:

1. nivelul cunostintelor si abilitatilor;

2. nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor;

3. dificultatea/complexitatea atributjilor indeplinite — in raport cu posturi similare:

4. capacitatea de lucru cu supervizare redusé;

5. loialitatea fata de institutie;

6. capacitatea de lucru in echipa;

/. capacitatea de comunicare.

(8) Suplimentar fata de criteriile stabilite la alin. (4), pentru personalul contractual care
ocupa posturi prevazute cu studii superioare si studii superioare de scurti durats, respectiv
studii universitare de licenta sau studii universitare de masterat, se stabilesc urmatoarele criterii
de evaluare a performantelor profesionale individuale:

a) capacitatea de a-si asuma responsabilitati;

b) capacitatea de a se perfectiona si a valorifica experienta dobandits;

c) spiritul de initiativa.

(6) Suplimentar fata de criteriile stabilite la alin. (4), pentru personalul contractual care
ocupa functii de conducere se stabilesc urmatoarele criterii de evaluare a performantelor
profesionale individuale:

a) capacitatea de a organiza;

b) capacitatea de a coordona;

c) capacitatea de a controla;

d) capacitatea de a decide;

e) capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului;

f) capacitatea de analiza si sintez;

g) creativitatea si spiritul de initiativa.

(7) Personalul contractual care ocupa temporar functii de conducere este evaluat pentru
perioada respectiva conform prevederilor alin. (4) si (5).

(8) Are calitate de evaluator:

a) persoana aflata in funcfia de conducere care coordoneazd compartimentul in cadrul
caruia isi desfasoara activitatea salariatul aflat inr-o functie de executie sau care coordoneazi
activitatea acestuia;

b) persoana aflatd in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii
organizatorice a autoritatii sau institufiei publice, pentru salariatul aflat intr-o functie de
conducere.

(9) Evaluatorii completeaza rapoartele de evaluare, dupa cum urmeaza:

a) stabilesc notele pentru criteriile din raportul de evaluare, prin raportare la atributiile
stabilite prin fisa postului;

b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale:

c) consemneaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective
intmpinate de acesta in perioada evaluatd si orice alte observatii pe care le considerd
relevante;
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d) stabilesc eventualele necesitati de formare profesionald pentru anul urmétor
perioadei evaluate.

(10) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de informatii care
are loc intre evaluator si persoana evaluata, in cadrul c3ruia:

a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate calificativul obUnut si consemnarile facute
de evaluator in raportul de evaluare;

b) se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de cétre evaluator si de citre persoana
evaluata.

(11) Evaluatorul va nota obiectivele si criteriile de evaluare, acordand fiecarui obiectiv si
criteriu a unei note de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea gradului de indeplinire, stabilind
astfel calificativul.

(12) Calificativul final al evalurii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

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

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

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

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

(13) Dupa finalizarea procedurii de evaluare, raportul de evaluare se inainteaza
contrasemnatarului, acesta fiind salariatul aflat in functia superioara evaluatorului, potrivit
structurii organizatorice a autoritafji.

(14) In situatia in care calitatea de evaluator o are seful autoritatii sau institutiei, raportul
dc cvaluarc nu ac contrasemneaza.

(15) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot s& il conteste la conducatorul
autoritafii sau institufiei publice in termen 5 Zile lucratoare de la data luarii la cunostints a
rezultatului evaluarii.

(16) Contestatia se solutioneaza de catre comisia de cercetare a contestatiei, constituita
prin act administrativ al conducatorului autoritatii in termen de 3 zile lucritoare de la data
depunerii contestatiei, formatd dintr-un numar impar de membri, dintre care unul este
desemnat presedintele comisiei. In comisia de cercetare a contestatiei nu pot fi desemnati cei
care au intocmit/aprobat evaluarea.

(17) Cercetarea contestatiei se realizeazd pe baza raportului de evaluare al carui
rezultat se contesta, obiectivelor stabilite/revizuite in raportul de evaluare precedent, fisei
postului persoanei evaluate, referatului intocmit de seful nemijlocit al persoanei evaluate,
referatului intocmit de seful unitatii/autoritatii sau institutiei publice, precum si a interviului
realizat cu personalul contractual care a contestat evaluarea. Referatele cuprind motivatia
corespunzatoare a propunerii/acordarii punctajelor si calificativelor contestate.

(18) Rezultatul cercetarii se consemneazd intr-un proces-verbal care, impreuna cu
documentele de verificare si raportul de evaluare, se prezinta sefului competent s& solutioneze
contestafia. Hotararea asupra contestafiei este definitiva, se consemneaza in raportul de
evaluare si se comunica celui in cauza, pe baza de semnatura, in termen de 5 zile lucratoare
de la constituirea comisiei de cercetare a contestatjei.

(19) Documentele intocmite in urma verificérilor se atageaza la raportul de evaluare,
care se introduce in dosarul personal al persoanei evaluate.

(20) Salariatul nemuliumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se poate
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adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

(21) Un salariat in regim contractual nu poate fi concediat pe motivul ca nu
necorespunde profesional locului de muncé in care este incadrat decat dupa efectuarea unei
evaluari prealabile a acestuia, conform criteriilor prezentate in actele aditionale la contractele
individuale de muncé ale salariatilor existenti si in contractele individuale de munca ale
salariailor nou angajati.

Art. 81. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
se face anual, pe baza criteriilor de performanta previzute de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se
realizeaza prin raportarea criteriilor de performant la gradul de indeplinire a obiectivelor
individuale prevazute pentru perioada evaluatd. Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite,
evaluatorul va stabili indicatori de performants, masurabili. Obiectivele individuale pot fi
revizuite trimestrial.

(3) In urma evaluarii performantelor profesionale individuale, functionarului public i se
acorda unul dintre urmatoarele calificative: ,foarte bine", ,bine", | satisfacator",
,,nesatisfacator".

(4) Acordarea calificativelor se face pe baza punclajului final al evaluarii performantelor
profesionale individuale, dupa cum urmeaza:

a) pentru un punctaj intre 1,00-2,50 se acorda calificativul "nesatisfacator":

b) pentru un punctaj intre 2,51-3,50 se acorda calificativul "satisfacator":

c) pentru un punctaj intre 3,51-4,50 se acorda calificativul "bine":

d) pentru un punctaj intre 4,51-5,00 se acorda calificativul "foarte bine".

(5) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de
executie se realizeaza de catre conducatorul compartimentului in care acesta isi desfasoara
activitatea.

(6) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de
conducere se realizeaza de cétre functionarul public ierarhic superior si/sau dupa caz, de catre
primar, respectiv viceprimar, potrivit delegarilor incredintate, de catre membrii comisiei pentru
evaluarea secretarului general al comunei.

(7) In cazul obtinerii calificativului "nesatisfacator" la evaluarea anuald a performantelor
profesionale individuale, primarul comunei Salistea va dispune eliberarea din functia publica
prin act administrativ, care se comunica functionarului public in termen de 5 zile lucratoare de
la emitere, pentru incompetenta profesionala.

(8) In cazul obtinerii calificativului "satisfacstor" la evaluarea anual3 a performantelor
profesionale individuale, primarul comunei Salistea va dispune diminuarea drepturilor salariale
cu 10% pana la urméatoarea evaluare anuala a performantelor profesionale individuale.

(9) Raportul de evaluare semnat de evaluator se inainteaz& contrasemnatarului, care
poate fi:

a) functionarul public ierarhic superior evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a
autoritaii sau institutiei publice, pentru functjonarii publici de conducere aflatj in subordine sau
in coordonarea directd i pentru functionarii publici de executie pentru care calitatea de
evaluator apartine functionarului public de conducere direct subordonat contrasemnatarului:
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b) persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara celei de conducator al
autoritatii sau institufiei publice, pentru functionarii publici aflafi in coordonarea sau in
subordinea directa.

(10) n situatia in care, potrivit structuri organizatorice a autoritatii-sau institutiei publice,
nu exista o persoana care sa aiba calitatea de contrasemnatar, raportul de evaluare nu se
contrasemneaza.

(11) Raportul de evaluare semnat de contrasemnatar se aprob astfel:

a) de catre superiorul ierarhic al contrasemnatarului pentru functiile publice de executie;

b) de catre conducatorul autoritafii sau institutiei publice, pentru functionarii publici de
conducere pentru care nu are calitatea de evaluator, respectiv pentru functionarii publici de
executie, in situatia in care nu exista un superior ierarhic in conditiile lit. a).

(12) Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale secretarului
general al comunei nu se contrasemneaza.

Art. 82. (1) Procedura de evaluare se realizeaza prin parcurgerea urmatoarele etape:

a) completarea raportului de evaluare de cétre evaluator:;

b) interviul;

c) contrasemnarea raportului de evaluare de catre conducatorul ierarhic superior al
evaluatorului;

d) aprobarea raportului de evaluare.

(2) Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la
conducatorul institutiei publice in termen de 5 zile lucratoare de la luarea la cunostint.
Conducatorul institufiei publice solutioneaza contestatia in termen de 10 zile lucratoare de la
data expirarii termenului de depunere a contestatiei, pe baza raportului de evaluare si a
referatelor intocmite de catre functionarul public evaluat, evaluator si contrasemnatar.
Rezultatul contestatiei se comunica functionarului public in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.

(3) Functionarul public nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate
potrivit celor mentionate mai sus se poate adresa instantei de contencios administrativ, in
conditiile legii.

(4) Functionarii publici evaluati direct de catre conducatorul autoritatii publice,
nemultumiti de rezultatele evaluarii, se pot adresa direct instantei de contencios administrativ,
in conditiile legii.

(9) Secretarul general al comunei nemultumit de rezultatele obtinute la evaluarea
performantelor profesionale individuale se poate adresa instantei de contencios administrativ,
in conditiile legii.

Art. 83. (1) Evaluarea activitatii functionarului public debutant se face in termen de 10
zile lucratoare de la terminarea perioadei de stagiu, de reguld, de cétre conducatorul
compartimentului in care isi desfasoara activitatea, denumit in continuare evaluator. In mod
exceptional, in cazul autoritatilor sau institutiilor publice a caror structura nu este detaliata pe
compartimente ori in cadrul cérora nu existd un functionar public de conducere care sa
coordoneze compartimentul, evaluator este:

a) un functionar public de conducere, desemnat de conducatorul autoritatii sau institutiei
publice;
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b) conducatorul autoritéii sau institutiei publice, daca nu existé un functionar public de
conducere care s fie desemnat potrivit lit. a).

(2) Evaluarea activitatii functionarului public debutant se face de catre evaluator pe
baza:

a) raportului de stagiu intocmit de functionarul public debutant cu cel mult 5 zile
lucratoare inainte de terminarea perioadei de stagiu;

b) referatului intocmit de indrumétor cu cel mult 5 zile lucritoare inainte de terminarea
perioadei de stagiu, pe care il inainteaza evaluatorului:

¢) analizei gradului si modului de aplicare a fiecarui criteriu de evaluare in exercitarea
atributiilor de serviciu de cétre functionarul public debutant;

d) interviului cu functionarul public debutant.

(3) Pentru completarea raportului de evaluare a perioadei de stagiu, evaluatorul:

a) analizeaza raportul de stagiu completat de catre functionarul public debutant si
referatul intocmit de catre indrumator;

b) noteaza indeplinirea criterilor de evaluare in functie de gradul de indeplinire a
atributiilor de serviciu;

¢) stabileste calificativul de evaluare;

d) formuleazé propuneri cu privire la numirea intr-o functie publicd definitivi sau la
eliberarea din functia publica.

(4) Pentru notarea criteriilor de evaluare in functie de gradul de indeplinire a atributiilor
de serviciu, evaluatorul noteaza fiecare criteriu de evaluare de la 1 la 5, nota 1 fiind cea mai
mica, iar nota 5 fiind cea mai mare, face media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare
criteriu de evaluare i se obtine o not3 finala.

(5) Calificativul de evaluare se acorda in functie de nota finald obtinuta, dupd cum
urmeaza: intre 1,00-3,00 se acorda calificativul "necorespunzétor”, iar intre 3,01-5,00 se
acorda calificativul "corespunzator".

(6) Semnificatia calificativelor de evaluare este urméatoarea:

a) "necorespunzator" - functionarul public debutant nu a facut dovada ca detine
cunostintele teoretice si deprinderile practice necesare exercitarii functiei publice;

b) "corespunzator" - functionarul public debutant a facut dovada c& detine cunostintele
teoretice gi deprinderile practice necesare exercitarii functiei publice.

(7) Evaluatorul formuleaza in raportul de evaluare a perioadei de stagiu, dupa caz:

a) propunerea privind numirea functionarului public debutant intr-o functie public
definitiva, in situatia in care calificativul de evaluare este "corespunzator”;

b) propunerea de eliberare din functie, in condiiile legii, in situatia in care functionarul
public debutant a obtinut calificativul "necorespunzétor".

(8) Raportul de evaluare a perioadei de stagiu se aduce la cunostinta functionarului
public debutant in cadrul interviului.

(9) In situatia in care functionarul public evaluat refuzd sa semneze raportul de
evaluare, acest aspect se consemneaza intr-un proces-verbal intocmit de-catre evaluator si
semnat de catre acesta si un martor. Refuzul functionarului public debutant de a semna
raportul de evaluare nu impiedica producerea efectelor juridice ale acestuia.
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(10) La finalizarea evaluarii, o copie a raportului de evaluare se comunica functionarului
public debutant.

(11) Functionarul public debutant nemultumit de evaluare o poate contesta in termen de
S Zile lucratoare de la data ludrii la cunostint3, la conducatorul autoritatii sau institutiei publice,
care o solutioneaza pe baza raportului de evaluare a perioadei de stagiu, a referatului intocmit
de indrumétor i a raportului de stagiu redactat de functionarul public debutant, in termen de
10 zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

(12) Rezultatul contestatiei se comunica functionarului public debutant in termen de 5
zile lucrétoare de la solutionarea acesteia.

(13) Functionarul public debutant nemultumit de rezultatul evaluarii activitafii sale, pe
care |-a contestat, se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

(14) Functionarii publici debutanti care au obtinut la evaluarea activitatii calificativul
"corespunzator" sunt numiti, prin transformarea postului, functionari publici definitivi in functia
publica de executie din clasa corespunzétoare studiilor absolvite detinuta, in gradul profesional
"asistent”.

(15) n situatia in care functionarii publici debutanti au obtinut la evaluarea activitatii
calificativul "necorespunzator”, conducatorul autoritatii sau institutiei publice dispune prin act
administrativ eliberarea din functia publica, in conditiile legii.

Capitolul 12. Dispozitii finale

Art. 84. (1) Salariatii Primériei comunei Salistea, in calitatea pe care o au sl in
conformitate cu sarcinile, atributiile si raspunderile pe care le presupune calitatea de angajat,
raspund de respectarea prevederilor prezentului regulament intern, in domeniul de desfasurare
a activitafii.

(2) Pe langa prevederile prezentului regulament intern, salariatii acelor compartimente
care au elaborate regulamente specifice domeniului propriu de activitate, in conformitate cu
prevederile legale specifice, vor respecta si reglementarile cuprinse in acele regulamente.

Art. 85. (1) Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija secretarului
general al comunei si si produce efecte fata de salariatj din momentul incunostiintarii acestora.

(2) Informarea salariatilor cu privire la continutul regulamentului intern se face la nivelul
fiecarui compartiment. Tofi salariatii vor semna pentru luarea la cunostinia a prevederilor
regulamentului intern.

Art. 86. Prevederile prezentului regulament se completeaza cu alte dispoziti cuprinse in
acte normative specifice In vigoare sau care apar dupa adoptarea acestuia.

Art. 87. Prezentul regulament intrd in vigoare la data adoptarii lui de catre Consiliul
Local al comunei Sélistea, orice dispozitji contrare incetandu-si aplicabilitatea.

Contrasemneaza pentru legalitate,
SECRETAR GENERAL
lonescu Mihaela-Alina




