ROMANIA

JUDETUL VASLUI

PRIMARIA COMUNEI BACANI
PRIMAR

DISPOZITIA NR 329 DIN 05.07.2016
privind aprobarea Regulamentului de ordine interioara al aparatului
de specialitate al Primarului comunei Bacani

avand in vedere :

- prevederile art.257 din Codul Muncii, aprobat prin Legea nr.53/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare, Legii nr.188/1999, privind statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, Legii nr.7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor
publici, Legii nr.477 privind Codul de conduita a personalului din cadrul autoritatilor si institutiilor
publice, Legeii nr.90/1996-privind protectia muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

in temeiul prevederilor art.63, alin.(1), lit.d), alin.(5), lit.e), art.68, alin.1, siart.115, alin.(1),
lit.a, din Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala -republicata;

STOICA VASILE, primar al comunei Bacani, judetul Vaslui

DISPUNE:

Art.1 Se aproba Regulamentul de ordine interioara al aparatului de specialitate
al Primarului comunei Bacani, conform anexei care face parte integranta din prezenta.

Art2 Cu ducere la indeplinire a prevederilor prezentei se insarcineaza
compartimentul de resurse umane .

Art.3 Prezenta se comunica Institutiei Prefectului si se afiseaza la avizierul
institutiei.

Auigal pedhy Ligoliht,
Secretarul comunei Bacani,
Bancianu Alina

v




JUDETUL VASLUI ANEXA
COMUNA BACANI DISPOZITIA NR.329 DIN 05.07.2016

REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA
al aparatului de specialitate al Primarului comunei BACANI

In conformitate cu prevederile legii administratiei publice locale, primarul
raspunde de buna functionare a aparatului propriu de specialitate pe care il conduce si 1l
controleazi.

Salariatii care isi desfisoari activitatea in cadrul aparatului propriu al Consiliuluj
local sunt in serviciyl cetdtenilor, pentru satisfacerea cerintelor vietii sociale prin
aplicarea corectd a legilor si a celorlalte dispozitii legale, avand statut de functionar
public si personal contractual.

In activitatea ce o desfigoard, se impune o disciplini stricts i ferma pentru intreg
personalul din aparatul propriu de specialitate al Consiliului local Rebricea,

Prezentul regulament de ordine interioard stabilegte dispozitii referitoare la
organizarea s§i disciplina muncii in cadry] serviciilor publice ale Consiliului local
Rebricea, in conformitate cy prevederile Legii nr.188/1999 privind  Statutul
functionarilor publici, republicatd, a Legii nr.7/2004 privind Codul de conduitd a]
functionarilor publici, a Legii nr. 477/08.11.2004 privind Codul de conduiti a
personalului contractual din autorititile si institutiile publice, a Legii nr.53/2003 - Codul
Muncii si a legislatiei in domeniu.

Regulamentul de ordine interioars stabileste reguli privind protectia, igiena si
securitatea in muncs, reguli privind respectarea principiului nediscriminarii gi al
inlaturdrii oricirei forme de incilcare a demnitéfii, dispozitii privitoare la drepturile si
obligatiile institutiei si ale salariatilor, procedura de solutionare a cererilor sau a
reclamatiilor individuale ale salariatilor, reguli concrete privind disciplina muncii,
abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile, regult referitoare Ia procedura
disciplinard, modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice.

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Prevederile prezentului regulament de ordine interioarj se aplica tuturor
salariatilor din cadrul aparatului propriu de specialitate al Primarului comunei Bacani,
functionari publici sau cu contract individual de muncd, indiferent de durata raportului
de serviciu sau de durata contractului de munca.

Art. 2 Salariatii detagati sau delegati de la/si la alte unitéti, elevii si studentii care
fac practicd la Priméria comunei Bacani, sunt obligati si respecte prevederile
prezentului regulament.



CAPITOLUL IT
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA
SI SECURITATEA IN MUNCA

Art. 31n scopul aplicérii §i respectarii in cadryl aparatului propriu de specialitate
a regulilor privind protectia, igiena si securitatea in muncs Corespunzatoare conditiilor
specifice in care se desfidsoard activitatea, se asigurd instruirea tuturor persoanelor
incadrate in muncs, prin angajatii proprii cu atributii $i in domeniul protectiei muncii i
constd in instructajul introductiv general care se face de ciitre responsabilul cu protectia
muncii: noilor angajati in muncd, celor transferati in institutie, celor veniti in institufie
ca detagati, elevilor gi studentilor pentru practica profesionald, persoanelor delegate in
interesul serviciului.

Art, 4 Primarul comunei Bacani, va asigura salariafilor conditii normale de
munci §i igiend, de naturi sj le ocroteascd séndtatea si integritatea fizicd, scop in care:

a) instructiunile previzute in prezentul regulament, impun fiecarej persoane si
vegheze atit securitatea §i sdndtatea sa cit gi a celorlalti din institutie;

b) fumatul in incinta spatiului in care fsi desfisoard activitatea personalul
aparatului propriu de specialitate al Primarului comunei Bacani, se va face in locur;
special amenajate. Consumarea de bauturi alcoolice sau prezentarea Ia serviciu sub
influenta bauturilor alcoolice, sunt interzise;

c) in prezenta semnelor evidente de comportament neadecvat al unei persoane

respectind secretul medical, precizarea unui diagnostic, recomandarea unui tratament
medical, dacd este necesar. Pini la pronunfarea unei solutii definitive, persoanei in
cauza ii este interzis si-si mai exercite atributiile de serviciu;

d) salariatii beneficiazs de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de strict3
necesitate, in vederea credrij unui confort necesar, respectdrii intimitatii fiecadruia,
precum si pentru preintdmpinarea imbolnévirii;

e) efectuarea curiteniei in birouri, grupuri sanitare, holuri se va face zilnic numai
Cu aparate electrocasnice $1 materiale adecvate din dotare, iar saptamanal se face
curatenie generala si dezinfectie ;

Art. 5 Comportarea in caz de accidente Ja locul de munci va fi urmiitoarea:

a) toate accidentele survenite in timpul serviciului vor fi aduse imediat la
cunostinta Primarului comunej » aceleasi reguli fiind respectate si in cazul accidentelor
survenite pe traseul domiciliu-loc de munca $i invers;

b) accidentul care a produs invaliditate, accident morta] precum si accident
colectiv vor fi comunicate de indatd primarului, viceprimarului sau secretarului,
responsabilului cu protectia muncii, inspectoratului teritorial de muncd precum si
organelor de urmdrire penals competente, potrivit legii.

Art. 6 Utilizarea echipamentelor de protectie si de lucru din dotare va f
urmaétoarea:

a) fiecare persoani este obligatd si-si utilizeze echipamentul tehnic, de protectie
si de lucru conform cerintelor, fiind interzisi utilizarea acestuia In scopuri personale;



b) sunt considerate echipamente tehnice: echipamentele de calcul, birotica,
autovehicule, aparate, in general toate materialele incredintate salariatului in vederea
executdrii atributiilor sale de serviciu;

c) este interzisd interventia din proprie initiativd asuipra echipamentului tehnic sau
de protectie, dacd intrefinerea acestuia este incredintatd unui specialist, salariatul fiind
obligat s apeleze la serviciile acestuia;

d) executarea sarcinilor de serviciu implicd intrefinerea i curitarea
echipamentului tehnic si de lucru, personalul fiind obligat sa-si consacre timpul necesar
acestei obligatii, conform cerintelor stabilite prin figa postului sau prin ordine specifice.

Art. 7 Dispozitiile in caz de pericol vor fi urmétoarele:

a) in caz de pericol (cutremur, incendiu, efc.) evacuarea personalului institutiei se
efectueazd conform planului de evacuare stabilit pe baza Normelor de pazi contra
incendiilor gi Planului de protectie civila;

b) la mobilizare i rizboi responsabilul cu evidenta militard si mobilizarea la locul
de muncd, va actiona conform documentelor emise in acest scop.

Art. 8 In vederea prevenirii pagubelor produse sau suferite de salariati se va
acfiona pentru ca:

a) lucrdrile, documentatia de serviciu, tchnica de calcul din dotarea fiecdrui
compartiment sd fie asigurate prin depunerea acestora in dulapuri, camere previzute cu
sisteme $i dispozitive de inchidere;

b) in stare de urgentd sau necesitate, mai ales in cazul posibilitaii existentei in
dulapuri a unor produse insalubre sau periculoase, sau in cazuri de forfi majors,
conducerea poate, dupd ce a informat salariatii respectivi, si dispuné deschiderea
dulapurilor. Deschiderea se va face in prezenta celor interesafi. In cazul absentei
salariatului sau refuzului acestuia de a participa la actiune. aceasta sc va face in prezenta
unui terf angajat al institutiei §i a unui reprezentant al salariatilor.

CAPITOLUL III

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARI ~§I
AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATI

Art, 9 In cadrul aparatului  de specialitate al Primarului comunei Bacani sc
asigurd intreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de discriminare
directd sau indirect? fati de orice salariat, pe motiv ci acesta apartine unei rase,
nationalitati, etnii, religii, categorie sociald sau defavorizati ori datoritd convingerilor,
varstei, sexului sau orient#rii sexuale a acestuia manifestats in urmitoarele domenii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de serviciu sau

raportului de munci;

b) stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;

¢) acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;

d) formarea, perfectionarea si promovarea profesionali;

¢) aplicarea mésurilor disciplinare;

f) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilititile acordate de acesta, in

conditiile legii.

Art. 10 (1) — Activitatea in cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Bacani, se desfigoard cu respectarea principiului egalititii de tratament fati de



tofi salariafii, a consensualititii i a bunei credinte, respectirii demnititii si congtiinei
fiecdrui salariat, f3iri nici o discriminare.

(2) ~ Un alt principiu care sc aplici salariatilor din aparatul de
specialitate este cel al libertatii alegerii locului de munci, a profesiei, meseriei sau
activitéfii pe care urmeaza si o presteze salariatul, in conditiile legii.

(3) - In cadrul aparatului de specialitate, le sunt recunoscute tuturor
salariafilor dreptul la plati egald pentru munci de valoarea egald gi dreptul la protectia
datelor cu caracter personal, in limitele previzute de lege.

CAPITOLUL IV
DREPTURILE §I OBLIGATIILE PRIMARULUI
COMUNEI BACANI §I ALE SALARIATILOR

A. DREPTURILE PRIMARULUI COMUNEI BACANI

Art. 11 — Pentru buna desfagurare a activititii aparatului de specialitate, Primarul
comunei Bacani, are urmétoarele drepturi:
a) s stabileascd organizarea si functionarea compartimentelor din aparatul propriu de
specialitate, in conditiile legii;
b) sé stabileasci atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat in conditiile legii;
c) s4 constate §i sd sesizeze sdvérgirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare;
d) s dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitétii lor;
¢) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;
1) sé exercite control asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

B. OBLIGATII

Art. 12 Primarul comunei Bacani, are urmétoarele obligatii:

a) asigurarea desfisurdrii activitatii in cadrul aparatului de specialitate in conditii
de securitate, sdnitate §i igiend, astfel incét si ocroteasci sinatatea §i integritatea fizici
s1 psihicd a personalului;

b) asigurarea spatiului, dotirilor §i mijloacelor necesare desfasurarii normale a
activitifii pentru fiecare persoani in parte. In spatiile destinate lucrului cu publicul se
afigeazd domeniile de competenta ale autoritiii sau institutiei publice, prin ordonarea
tematicii In functie de specificul problematicii abordate sau al grupului tintd; redactarea
articolelor se face cu titluri lizibile, accesibile tuturor categoriilor de cetteni. Spatiile
destinate activittii cu publicul se amenajeazi corespunzitor, firi ghisee opace, cu
iluminare suficientd si conditii civilizate de lucru;

¢) organizarea timpului de muncd in raport de specific, de necesitati, de
asigurarea functionalitéfii aparatului de specialitate si de respectarea duratei normale a
timpului de lucru si de odihni ;

d) asigurarea respectirii reglementirilor legale cu privire la timpul de lucru si de
odihnd precum si orice alte drepturi legale cuvenite personalului;

€) asigurarea, cu prioritate, plata lunari a drepturilor bénesti cuvenite
personalului, in cuantumurile, la termenele si in conditiile previzute de dispozitiile
legale in vigoare;



f) asigurarea protectiei personalului Tmpotriva amenintérilor, violentelor, faptelor
de ultraj ciirora le-ar putea fi victima acesta in exercitarca atributiilor;

g) asigurarea conditiilor necesare perfectiondrii pregétirii profesionale a
personalului din aparatul de specialitate, promovarea acestuia in raport cu pregitirea si
rezultatele obtinute;

h) organizarea aparatului de specialitate al primarului si stabilirea atributiilor
specifice ale fiecirui post pe baza figei postului;

i) eliberarea de legitimatii de serviciu i de ecusoane intregului personal,
personalul destinat s3 asigure relatia cu publicul face cunoscute datele proprii de
identificare, prin intermediul unui ecuson purtat vizibil asupra sa sau prin alt mod de
afigare;

j) asigurarea egalitatii de sanse si tratament intre femei si bérbati, personal al
aparatului de specialitate, in vederea elimindrii discrimindrii directe i indirecte;

k) intérirea disciplinei la locul de muncd, prin efectuarea unui control permanent
asupra activitatii personalului, ludnd masurile previzute de lege, in caz de abateri;

1) intocmirii evaludrilor anuale cu obiectivitate, privind activitatea profesionald a
personalului;

m) acordarea tuturor drepturilor salariale conform actelor normative in vigoare,

stabilite, a repausului sdptiménal si concediul de odihnd platit;

n) analizarea cu atentie si luarea in considerare a sugestiilor gi propunerilor facute

de angajati n vederea imbunitatirii muncii in toate compartimentele;

0) asigurarea intocmirii registrului general de evidentd a salariatilor i registrului
de evidenta functionarilor publici cu operarea inregistrérilor previzute de lege.

C. DREPTURILE SALARIATILOR SI A ALESILOR LOCALL:

Art. 13 (1) Personalul contractual si functionarii publici din aparatul de
specialitate al Primarului Bacani,au urmétoarele drepturi:

a) salarizare pentru munca depusi;

b) repaus zilnic si saptimanal;

¢) concediu de odihnd anual, concedii medicale si la alte concedii;

d) egalitate de sanse si de tratament;

Tinuta pentru femei va cuprinde :

-costum cu sacou , fusta sau pantalon ;

-sacou ;

-pantalon ;

-bluza ;

-sandale, pantofi , ghete sau cizme in functie de anotimp si sezon ;

Tinuta pentru barbati va cuprinde :

-costum ;

-sacou ;

-pantalon ;

-camasa ;

-cravata ;

pantofi, sau ghete in functie de anotimp ;

g) acces la formarea profesionali;

h) greva, in conditiile legii;




i) concediu de studii sau fara platd, in conditiile legi i;

k) pensie pentru limitd de varsta precum si la celelal te drepturi de asiguriri
sociale de stat previzute de lege.

Art. 14 Functionarii publici din aparatul de specialitate al Primarului
beneficiazad de drepturile specifice, in conformitate cu dispozitiile art. 26 — 40 din Legea
nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicats, dupi cum urmeaz:

a) la opinie;

b) la asociere sindicalj;

¢) la grevd, in conditiile legii, cu respectarea principiului continuititii si
celerittii serviciului public;

d) la un salariu compus din :

- salariul de bazi ;

- sporul pentru vechime in muncé, pana la 25% in functie de vechimea fiecarui salariat ;
-indemnizatie urbanism de 15%, pentru care este delegata activitatea de urbanism ;

- spor viza CFP de pana la 25% in functie de sarcinile stabilite in fisa postului, conform
legislatiei in vigoare pentru fiecare salariat;

e) la prime lunare i alte drepturi salariale in conditiile legii;

f) la perfectionarea in mod continuu a pregitirii profesionale;

g) la concediu de odihnd, concedii medicale si la alte concedii;

h) la concediu de studii sau fird platd, in conditiile legii;
i) la conditii normale de munci si igiend, de naturd si le ocroteasci sinitatea gi
integritatea fizici si psihici;
J) la schimbarea compartimentului in care i5i desfigoard activitatea, pe o functie
publicd corespunzitoare, pentru motive de sinitate;

k) la asistentd medicald, proteze si medicamente, in conditiile legii;

1) la pensie pentru limiti de varstd, precum si celelalte drepturi de asiguriri
sociale de stat, potrivit legii;

m) la pensie de urmag primind pentru o perioadi de trei luni echivalentul
salariului de bazi din ultima lund de activitate a functionarului public decedat;

n) la protectia legii in exercitarea atributiilor ce le revin;

0) la despdgubiri, in situatia in care functionarul public a suferit din culpa
autorititii un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.

D. OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 15 Personalul contractual din aparatul propriu de specialitate al Consiliului
local,in conformitate cu Legea nr. 477 din 8 noiembrie 2004 privind Codul de conduit3
a personalului contractual din autorititile si institutiile publice, are urmitoarele
obligatii:

a) de a Indeplini atributiile ce ii revin conform fisei postului;

b) de a respecta disciplina muncii;

c) de fidelitate i confidentialitate fati de angajator in executarea atributiilor de
serviciu;

d) de a respecta mésurile de securitate si séndtate a muncii In aparatul propriu de
specialitate;

e} de a respecta secretul de serviciu, fiindu-le interzis s& divulge problemele de
serviciu care prin natura lor sau potrivit unei dispozitii legale exprese trebuie si raimana



secrete precum si si dea dovadd de discretie profesionald in legéturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau cunostintd in exercitarea functiei lor;

f) de arespecta programul de lucru stabilit;

g) de a-5i consacra activitatea profesionald indeplinirii la timp si de calitate a
obligatiilor legale de serviciu ce le revin din contractul de munci si din Regulamentul
de organizare si funcfionare;

h) de a furniza functionarului desemnat pentru relatia cu presa, promt §i complet,
orice informatie de interes public care priveste activitatea ce o desfigoard in cadrul
Primariei;

i) de a nu acorda presei declaratii cu privire la activitatea Consiliului local sau
Primariei, inclusiv la natura atributiilor lor sau asupra modului in care acestea sunt
materializate, fird consimfdmaéntul primarului;

j) de a suplini In serviciu in activititi inrudite;

k) de a nu face politicd sau propagandd politica in institutie;

) de a avea o tinutd corespunzitoare §i o comportare corectd de naturi a
promova raporturi de colaborare cu tofi membrii colectivului.

Art. 16 In conformitate cu prevederile art. 5-19 din Legea nr. 7/2004 privind
Codul de conduitd a functionarilor publici, in exercitarea atributiilor ce le revin
functionarii publici au urmétoarele indatoriri:

a) de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor;

b) de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile
legii, transparenta administrativi;

c¢) de a respecta Constitutia, legile térii, punerea in aplicare a dispozitiilor legale,
in conformitate cu atributiile care le revin, prin actele si faptele lor;

d) de a apdra in mod loial prestigiul autoritdtii sau institutiei publice in care isi
desfigoard activitatea;

¢) de arespecta demnitatea functiei publice detinute;

f) de arespecta libertatea opiniilor;

g) de a avea un comportament bazat pe respect, buné credinté, corectitudine si
amabilitate;

h) de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnititii persoanelor din cadrul
autorititii sau institutiei publice in care 15i desfisoara activitatea, precum si a
persoanelor cu care intré In legéturd in exercitarea functiei publice;

i) de a depune declaratia de avere la data numirii, alegerii in functie sau la
incetarea activititii;

j) de a adopta o atitudine impartiald §i justificatd pentru rezolvarca clard si
eficientd a problemelor cetétenilor;

k) de a actiona conform prevederilor legale In procesul de luare a deciziilor si de
a-gi exercita capacitatea de apreciere In mod fundamentat si impartial;

1) de a asigura egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in
functia publicd pentru functionarii publici din subordine;

m) de a asigura ocrotirea proprietitii publice §i private a unitdtilor administrativ-
teritoriale;

n) de a folosi timpul de lucru, precum gi bunurile apartindnd autoritdtii sau
institutiei publice numai pentru desfdsurarea activitifilor aferente functiei publice
detinute;



0) de a nu accepta promisiuni, cadouri, servicii $i avantaje care le sunt destinate
pentru a le influenta impartialitatea functiilor publice detinute.

Obligatii privind standardul etic al personalului destinat asigurdrii relatiei cu

publicul:

»  si dea dovadd de disciplind atit in relatiile cu cetitenii, cit si in
cadrul institutiei in care isi desfdsoara activitatea,

»  sd fie calm, politicos §i respectuos pe Intreaga perioadi de realizare a
relatiei cu publicul;

> sd manifeste o atitudine pozitiva si rdbd are in relatia cu cetifeanul;

»  sd foloseascd un limbaj adecvat si corect din punct de vedere
gramatical,;

> sd pistreze confidentialitatea tuturor informatiilor relevante obtinute
de la cetitean;

»  si formuleze rispunsuri legale, complete gi corecte si si se asigure ci
acestea sunt intelese de cetdtean;

»  sd indrume cetiteanul céitre serviciul de specialitate in vederca
obtinerii de informatii detaliate care depisesc competentele structurii de asistenti;

> sd intrerupd activitatea cu publicul numai in situatia folosirii de citre
cetitean a unui limbaj trivial, a formularii de amenintiri la adresa sa ori a utilizérii de
cétre cetitean a violentei verbale/fizice.

CAPITOLUL V
PRGCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 17 (1) — Salariatii aparatului de specialitate al primarului comunei Bacani,
pot adresa in nume propriu, cereri sau reclamatii individuale privind iIncilcarea
drepturilor lor previzute in raportul de serviciu st contractul individual de munci, in
actele normative in materie si In prezentul regulament,

(2) — Pentru solutionarea temeinici i legala a cererilor sau reclamatiilor
individuale ale salariafilor, primarul numeste o comisie care si cerceteze si si analizeze
detaliat toate aspectele sesizate.

(3) — In termen de 30 de zile de la inregistrarea cererii sau reclamatici
individuale a salariatului, in baza raportului intocmit de comisie, se comunici in scris
rispunsul citre salariat sub semnitura primarului. In rispuns se va indica in mod
obligatoriu temeiul legal al solutiei adoptate.

(4) — Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de
identificare ale salariatului nu se iau in considerare.



CAPITOLUL VI
REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII

Art 18 Durata timpului de lucru este de 8 ore efectiv pe zi $i 40 ore pe siptiméana,
fiind valabild pentru tot personalul Primédriei comunei Bacani, indiferent de functia
ocupata.

Art. 19 Programul zilnic de lucru incepe la ora 8,00 si se termini la ora 16,00.

Art. 20 (1) Evidenta prezentei la serviciu se {ine pe baza condicei de prezenti
aflatd la secretarul comunei, in care personalul va semna zilnic, la inceputul si sfarsitul
programului de lucru.

(2) In condica de prezentd se vor nota , intirzierile si lipsurile de la
program, cu specificarea daci acestea sunt sau nu motivate.

(3) Situatia prezentei la serviciu se intocmeste pe fige colective de pontaj
pe baza condicii de prezenti existente in cadrul primariei,

Art. 21 (1) Pentru asigurarca permanentei in unitate, cite un salariat stabilit
conform unui grafic aprobat de primarul comunei va fi prezent la sediul institutiei dupa
urmétorul program:

LUNI, MIERCURI si VINERI intre orele:

8,00 - 12,00 13,30 - 19,00

MARTTI s1 JOI intre orele:

8,00 - 12,00 13,30 - 17,00

SAMBATA intre orele:
9,00 - 14,00

(2) Personalul aflat de serviciu are obligatia si primeascd orice cerere
inaintatd i sd dea relatii in functiile de cunostintele pe care le are.

(5) Timpul lucrat in afara orelor de program normal, se compeseazi cu
timp liber in echivalent sau ore plitite, daca nu se poate acorda efectuarea timpului
liber, numai daca acestea au fost cerute de care primar in forma scrisa si inregistrata.

Art. 22 Salariul se pliteste In bani o singura datd pe lun, in ziua de § ale fiecarei
luni, in functie de ziva lucratoare.

Art. 23 (1) - Salariafii beneficiazi in fiecare an de un concediu de odihni plitit,
cu o duratd minima de 20 zile lucritoare si maxima de 25 zile lucritoare.

(2) - In afara concediului de odihni personalul aparatului de specialitate
contractual are dreptul la zile de concediu plitit in cazul urmitoarelor evenimente
familiale deosebite:

e cisdtoria salariatului _ —5zile
e nagterea sau césétoria unui copil —3 zile
¢ decesul sotului sau al unei rude pan la gradul doi al salariatului — 3 zile

(3) In afara concediului de odihni, functionarii publici mai au dreptul, in
conditiile legii, la zile de concediu platit in cazul urmétoarelor evenimente familiale
deosebite:

> ciisdtoria functionarului public - 5 zile lucritoare;
> nasterea sau csitoria unui copil - 3 zile lucritoare;



» decesul sotiei/sotului functionarului public sau al unei rude de péna la
gradul al I1I-lea a functionarului public sau a sotului/sotiei acestuia,

inclusiv - 3 zile lucritoare;
» controlul medical anual - 0 zi lucritoare.

Art. 24 (1) — Functionarul public sau personalul contractual din cadrul serviciilor
publice ale Consiliului local trebuie sd facd dovada prin certificat medical, prin care si
justifice absenta In caz de boala.

(2) - In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a
celor pentru cregterea si ingrijirea copiilor de pana la 2 ani, raporturile de serviciu nu
pot inceta gi nu pot fi modificate decét din inifiativa funcfionarului public in cauzi.
Aceleasi prevederi, potrivit Codului Muncii se aplic# §i personalului contractual;

Art. 25 Durata concediului fard platd se stabileste la maxim 90 de zile lucritoare
pentru rezolvarea unor situatii personale ale personalului din aparatul de specialitate al
primarului si se aprobd de citre primarul comunei,

Art. 26 (1) - Femeile care aldpteazi copii, au dreptul in cursul programului de
lucru la doud pauze pentru aldptare de céte o ord fiecare. In aceste pauze se include si
timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se giseste copilul.

(2) — La cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu
reducerea duratei normale a timpului sdu de muncé cu doud ore zilnic.

(3) — Alaptarea se poate face in cadrul institutiei in incéperi speciale
pentru aldptat, acestea trebuind sd indeplineasca conditiile de igiend corespunzatoare
normelor sanitare n vigoare.

(4) — Pauzele §i reducerca duratei normale a timpului de muncd, acordate
pentru aldptare, se includ in timpul de muncd i nu diminueazd veniturile salariale si
sunt suportate integral din fondul de salarii al angajatorului.

Art. 27 (1) - Accesul in sediul Primériei, a personalului din aparatul propriu de
specialitate se face numai pe baza legitimatiei de serviciu prevazuta cu fotografie, vizata
la zi.

(2) — Este interzis accesul personalului din aparatul propriu de
specialitate In sediul institutiei In afara orelor de program fird aprobarea primarului.

(3) — Persoanele care vin in interese personale ca: incadrdri in munci,
audiente, cereri, reclamatii, sesizdri, propuneri au acces in sediu numai in zilele stabilite
pentru aceste activitiiti,conform programului de audiente afigat la loc vizibil.

CAPITOLUL VII
ABATERILE DISCIPLINARE $I SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 28 Constituie abateri disciplinare urmétoarele fapte:
a) intrzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrérilor,
c¢) absente nemotivate de la serviciu;
d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;
e) interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitafii lucrérilor cu acest
caracter;
g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritaii sau institutiei publice In care 15
desfdgoari activitatea;



h) desfdsurarea in timpul programului de lucru a unor activititi cu caracter politic;

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

interese i interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;

k) stabilirea de catre functionarii publici de executie de relatii directe cu petentii in
vederea solutiondrii.

Art. 29 Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate personalului
contractual in caz de abatere disciplinard sunt urmétoarele:

a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de muncé pentru o perioadd ce nu poate
depdgi 10 zile lucrdtoarc; retrogradareca din funcfie, cu acordarea salariului
corespunzitor functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate
depisi 60 de zile;

¢) reducerca salariului de bazi pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;

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

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munci.

Art. 30 Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate functionarilor publici
in caz de abatere disciplinard sunt urmitoarele:

a) mustrare scrisi;

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

c¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupi caz, de
promovare in functia publicd pe o perioads de la 1 la 3 ani;

d) trecerea intr-o functie publicd inferioard pe o perioadi de péni la un an, cu
diminuarea corespunzitoare a salariului;

e) destituirea din functia publica.

CAPITOLUL IX
UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

Art. 31. Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind interzise
activitdti de comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen
sau de propagandd, instigatoare la violentd sau acte de terorism, de muzic#, filme,
jocuri, chat-ul etc. Se permit download-uri (descéirciri de pe Internet) exclusiv in cazul
in care figierele descércate sunt necesare activitdtii din cadrul institutiei. S¢ interzice
abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse site-uri de pe Internet, abonare ce implici
primirea permanentd a unui volum mare de scrisori prin pogta electronicé. Raspunderea
pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de acces,
informatia descércati si adresa de IP fiind monitorizate;

Art. 32. Publicarca pe INTERNET a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la
activitatea Consiliului Local se va face numai cu aprobarea scrisa a celor in drept;

a)  Rispunderea pentru corectitudinea $i actualitatea datelor publicate pe site-ul
propriu sau prin participdrile la licitatiile electronice revine proprietarutui informatiei si
nu operatorului sau realizatorului;



b)  Fiecare angajat din cadrul aparatului de specialitate sau institutie din subordinea
Consiliului local, care publicd date pe INTERNET este obligat si intocmeasci un dosar,
organizat cronologic, cu paginile web realizate, listate dupa publicare;

Art.33. Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decét cele locale sau
cele publice din retea, folosirea altor conturi decét cele care au fost stabilite, furtul sau
folosirea figierelor neautorizat din refea.

Art.34. Este obligatorie respectarea mésurilor de securitate privitoare la contul de acces,
parola, drepturi partajate In sistem de acces la resurse si la INTERNET. Modificarea
acestora se face cu aprobarea primarului.

Art.35. Este interzisd difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum
si a altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul §i protocoalele de
functionare a rejelei de calculatoare sau a postei electronice.

Art.36. Comunicarea prin adresa electronica, oficial, tip notd internd, se face cu acordul
scris al persoanelor cu functii de conducere, ca §i In cazul suportului de hértie, urma
pastrandu-se la emitent.

Art.37. Este interzisd interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin
demontarea acesteia, asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile
informatice, fiind interzisd modificarea figierelor sursd, stergerea lor, interventia asupra
bazelor de date altfel decit prin programele implementate. Pentru orice incident
informatic se va ingtiinta primarul care analizeazi §i adoptd masuri de remediere prin,
interventie furnizor 1n intervalul de garantie sau service externalizat.

Art.38. Fiecare utilizator raspunde pentru modul in care igi foloseste calculatorul din
dotare dar si pentru modul in care foloseste reteaua internd ,precum si Internetul si posta
electronicd (unde este cazul).

Art.39. Achizitiile in domeniul IT (tehnica de calcul, echipamente de comunicatii si
soft) se fac numai cu acordul primarului. Aprobarea achizitiet se face in urma analizei
compartimentului de specialitate si conducerea institutiei.

Art.40. Avand in vedere necesitatea asigurdrii datelor/documentelor dvs, Impotriva
pierderii lor accidentale ele vor fi salvate pe diferiti suporti. Pentru a se asigura
datele/documentele impotriva unor pierderi accidentale salvati-vd periodic aceste
date/documente pe diskete sau pe CD. Sedintele de consiliu vor fi salvate dupd fiecare
sedinta pe server si CD.

Art.41. Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul serviciului, atét in
timpul orelor de program cét si in afara acestuia. Este cu desévérsire interzisd instalarea
sau copierea altor programe decét cele care au fost instalate initial pe sistemele de calcul
din patrimoniu. Programele instalate trebuie sé fie cu licentd, iar acolo unde nu se pot
asigura se vor folosi variantele Linux si Open Office - care nu necesita licent .

Art.42. Detectarea de virusii informatici sau programe cu caracter distructiv precum si
sustragerea si folosirea datelor in interes personal atrag raspunderea materiald,



pecuniard sau penald, dupi caz, a persoanelor gisite vinovate pentru neglijentd sau rea-
intentie, conform Legii 161/2003.

Art.43. Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii
sub tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fari improvizatii.

CAPITOLUL X

ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA
Organizarea timpului de munci se stabileste in raport cu specificul activititii astfel:

Art.44. Durata siptimanii de munca este de 5 zile lucratoare, iar a zilei de munci la
locurile de munca obignuite este de 8 ore.

Art.45. Programul de lucru pentru angajatii Primédriei Comunei Bacani, de luni pana
vineri, se va desfisura intre orele 8-16;

Art.46. (1)Pentru orele lucrate din dispozitia conduc#torutui autoritatii sau institutiei
publice, peste durata normali a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori
declarate zile nelucriitoare, functionarii publici de executie au dreptul la recuperare sau
la plata majorata cu un spor de 100% din salariul de bazi, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare. Numirul orelor prestate peste programul normal de lucru nu poate
depiisi 360 Intr-un an. Salariatii cu contract individual de munci, la solicitarea
angajatorului pot efectua muncé suplimentard cu respectarea prevederilor Codului
Muncii. Durata maxim# legald a timpului de muncé nu poate depasi 48 de ore pe
siptdmind inclusiv orele suplimentare. Munca suplimentar se compenseaza prin ore
libere plétite In urmétoarele 30 de zile dupa efectuarea acestora, iar salariatul
beneficiazi de salariul corespunzitor pentru orele prestate peste programul normal de
lucru.

Art.47. Evidenta zilnica a prezentei la lucru a salariatilor se realizeazi de cétre
secretarul comunei prin condica de prezenta. Semnarea condicii de prezenta de citre
salariati se face personal la inceperea si terminarea programului de lucru.

Art.48. Durata zilnici a prezentei la lucru a salariatilor conform condicilor de
prezentd se centralizeazi o data pe luna de cétre secretarul comunei.

Art.49. Programarea concediilor de odihnd se propune de cétre secretar, dupa
consultarea salariatilor, findnd seama de necesitatea asiguriirii continuititii in executarea
sarcinilor specifice i se aprobd de cétre primar.

Art.50. Evidenta concediilor de odihn, de boald, a Invoirilor i a concediilor fira plati
si de studii se tine de citre persoana care se ocupa de salarizare.

Art.51. Pentru interese personale, bine justificate, salariatii pot solicita, conform
reglementarilor legale, concedii fird platd, prin cerere scrisd care se aproba de primar,
cu avizul prealabil al secretarului, In mésura in care activitatea primériei nu este afectati
prin lipsa acestuia de la locul de munca.



CAPITOLUL XI
ACCESUL IN INSTITUTIE

Art.52. Accesul in sediul institutiei, pentru tot personalul, se poate face pe intrarea
principald. Accesul persoanelor striine in incinta primariei se face numai pe intrarea
principald.

Art.33. Relatii privind problemele ce intri in competenta de rezolvare a Consiliului
Local, se dau zilnic, de luni pani vineri, intre orele 9,00-14,00 .

CAPITOLUL XII

MASURI PRIVIND PROT ECTIA MATVERNITATII LA LOCURILE DE
MUNCA

Art. 54 Salariatele gravide, cele care au niscut precum si salariatele care aldpteaza
beneficiazd de misurile de protectie sociali reglementate de QUG nr.96/2003 privind
protectia maternititii Ia locurile de munci , precum si de drepturile stabilite de actele
normative Tn vigoare.

a)  Salariatele mentionate mai sus au obligatia de a se prezenta la medicul de familie
pentru eliberarea unui document medical care si le ateste starea.

b)  In cazul in care salariatele nu indeplinesc aceastd obligatie si nu informeazi in
scris angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale previzute in
ordonanta de urgentd nr.96/2003,cu exceptia celor previzute la art. 5,6, 18,23 si25, din
actul normativ.

¢)  Angajatorii au obligatia s adopte misurile necesare, astfel incét si prevind
expuncrea salariatelor gravide, celor care au niiscut precum si celor care alipteazi la
riscuri ce le pot afecta sinitatea si securitatea. Mai mult decit att acestea nu vor fi
constranse sd efectueze o munci daundtoare sinititii sau stirii lor de graviditate ori
copilului nou-nascut, dupi caz.

d) Pentru toate activititile susceptibile si prezinte un risc specific de expunere la
agenti, procedee si conditii de munci, angajatorul este obligat si evalueze anual,
precum si la orice modificare a conditiilor de muncé, natura, gradul si durata expunerii
salariatelor mentionate mai sus, in scopul determindirii oricirui risc pentru securitatea
sau sdnatatea lor si oricirei repercusiuni asupra sarcinii ori alAptirii.

¢) Evaludrile se efectueazi de citre angajator, cu participarca obligatorie a medicului
de medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneazi in rapoarte de evaluare, care se
vor inména (in copie), in termen de 5 zile lucritoare de la data Intocmirii,
reprezentantilor salariatilor.




f)  Intermen de 15 zile de la data incheierii raportului de evaluare angajatorul
informeaz3 in scris salariatele asupra rezultatelor evaludrii privind riscurile la care pot fi
supuse la locurile lor de munca.

g) Intermen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anunat in scris
de citre o salariatd c se afld in una dintre situatiile previzute la alin. 1, acesta are
obligatia sd Instiinfeze medicul de medicina muncii, precum §i inspectoratul teritorial de
muncd pe a cdrui razd Isi desfiisoard activitatea, care vor verifica conditiile de munci ale
salariatei la termenele $i in conditiile stabilite prin normele legale .

h)  In cazul in care o salariati se afld in una dintre situatiile previzute la alin 1, si
desfiigoard la locul de munci o activitate care prezintd riscuri pentru sinitatea sau
securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si aldptéirii. angajatorul este obligat sa fi
modifice In mod corespunzitor conditiile si/sau orarul de munci ori, daci nu este
posibil, si o repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru séinfitatea sau securitatea
sa, conform recomandirii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu
mentinerea veniturilor salariale.

i) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate s3
indeplineasca obligatia previzuts la alin. precedent, salariatele au dreptul, in baza unui
certificate medical eliberat de medicul de familie sau medicul specialist la concediu de
risc maternal ce nu poate depésii 120 de zile. Pe durata concediului de risc maternal
salariata are dreptul la indemnizatie de risc maternal egal cu 75% din media veniturilor
lunare realizate in ultimele 10 luni anterioare datei din certificatul medical si care se
suporté din bugetul asigurdrilor sociale de stat.

1) Pentru salariatele gravide precum $i pentru cele care au néscut recent §i care fsi
desfiigoard activitatea numai in pozitia ortostatica sau in pozitia asezat, angajatorii iau
mdsuri privind modificarea locului de munca respectiv, astfel incét si li se asigure, la
intervale regulate de timp, stabilite de medicul de medicina muncii, pauze §i amenajiri
pentru repaus in pozitie sezinda sau, respectiv, pentru miscare.Dacd amenajarea
conditiilor de munca gi/sau a programului de lucru nu este din punct de vedere tehnic
si/sau obiectiv posibila sau nu poate fi cerutd din motive bine intemeiate, angajatorul va
lua mésurile necesare pentru a schimba locul de munci al salariatei respective.

k)  Inbazarecomandirii medicului de familie, salariata gravida care nu poate
indeplini durata normald de muncd din motive de sénitate, a sa sau a fatului siu, are
dreptul la reducerea cu o pétrime a duratei normale de muncd, cu mentinerea veniturilor
salariale, suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit reglementarilor
legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asiguriri sociale.

m) Salariatele gravide beneficiazi de dispensi pentru consultatii prenatale in limita a
maximum 16 ore pe luni, in conditiile prevdzute de normele legale, in cazul in care
investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fard diminuarea
drepturilor salariale.



n) Pentru protectia sdnatitii lor si a copilului lor, dupd nastere, salariatele au obligatia
de a efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal, in cadrul concediului pentru
sarcind §i lduzie cu durati totald de 126 de zile.

0) Salariatele care aldpteaz, au dreptul in cursul prograimului de lucru, la doud pauze
pentru aldptare de céte o ori fiecare, pand la Tmplinirea vérstei de un an a copilului, sau
la cerere, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului sdu de munci cu doud ore zilnic. In misura in care este posibil ca angajatorul
sd asigure in cadrul unitétii inciperi speciale pentru aldptat, acestea vor indeplini
conditiile de igiend corespunzitoare normelor sanitare in vigoare.

p) Salariatele gravide, cele care au néscut recent precum si salariatele care aldpteazi
nu pot fi obligate si desfigoare munca de noapte §i nici nu pot desfiisura muncé in
conditii cu character insalubru sau greu de suportat. La cerere salariatele pot fi
transferate la un loc de munca de zi . In cazul in care, din motive justificate in mod
obiectiv, transferul nu este posibil, salariata va beneficia de concediul §i indemnizatia de
risc maternal in conditiile stabilite de normele legale.

qQ)  Angajatorului fi este interzis s dispuni incetarea raporturilor de muncé sau de
serviciu in cazul:

a) salariatei gravide, care a niiscut recent sau care aldpteazi, din motive care au
legéturd direct# cu starea sa;

b) salariatei care se afld in concediu de risc maternal;
¢) salariatei care se afld in concediu de maternitate;

d) salariatei care se afld in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pénd la 2
ani sau, in cazul copilului cu handicap, in vérstd de pana la 3 ani;

¢) salariatei care se afld In concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérsta de
péni la 7 ani sau, in cazul copilului cu handicap, in vérstd de pana la 18 ani.

Dispozitiile menfionate mai sus nu se aplicd in cazul concedierii pentru motive ce
intervin ca urmare a reorganizérii judiciare sau a falimentului angajatorului, in conditiile
legii.

Salariatele mentionate mai sus ale céror raporturi de munca sau raporturi de serviciu au
incetat din motive pe care le consider ca fiind legate de starea lor, au dreptul s
conteste decizia angajatorului la instanta judecitoreascd competentd, in termen de 30 de
zile de la data comunicarii acesteia, conform legii, sarcina probei revenind
angajatorului, el fiind obligat sd depund dovezile In apérarca sa pana la prima zi de
infitisare.



CAPITOLUL XITT
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 55 (1) - In vederea desfisurdrii cercetirii disciplinare prealabile, personalul
contractual din aparatul de specialitate al primrului, in spetd salariatul, va fi convocat
in scris de persoana imputernicitd de citre angajator si realizeze cercetarea, precizéndu-
se obiectul, data, ora si locul intrevederii;

(2) - In cursul cercetdrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si
formuleze si sé sustind toate aparirile in favoarea sa i s3 ofere persoanei imputernicite
si realizeze cercetarca toate probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum
si dreptul s3 fie asistat, la cererea sa, de cétre un reprezentant al sindicatului al carui
membru este;

(3) - Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o
decizie emisi in form3 scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la
cunostinti despre sdvérgirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data
sdvérgirii faptei;

(4) - Decizia de sanctionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii;

(5) - Comunicarea se predd personal salariatului, cu semniturd de
primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau
resedinta comunicati de acesta;

(6) - Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele
judecatoresti competente In termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicrii.

Art. 56 (1) - Sesizarea indreptatd Impotriva unui functionar public se adreseaza
comisiei de disciplind constituiti la nivelul comunei Bacani

(2) — Sesizarea se formuleazd In scris i este insofitd, atunci clnd este
posibil, de Inscrisurile care o sustin. Aceasta se poate face in termen de cel mult 15 zile
lucritoare de la data ludirii la cunostinti, dar nu mai tirziu de doud luni de la data
sivarsirii faptei care constituie abatere disciplinard si se depune de cétre persoana care a
primit-o, la secretarul comisiei de disciplind, care o va Inregistra si prezenta
presedintelui comisiei in termen de maximum doud zile de la data inregistrarii; i se va
comunica o copie de pe sesizare §i functionarului public;

(3) — Pregedintele comisiei va dispune citarea functionarului public cu
cel putin 3 zile calendaristice inainte de termenul de prezentare, care se va face prin
scrisoare recomandati sau prin ingtiintare scrisd de luare la cunogtints prin semnatura;

(4) — Audierea va fi consemnati in scris intr-un proces verbal, care se
semneazd de presedinte, de membrii comisiei de disciplind, de secretarul acesteia,
precum i de persoana audiat,

(5) — In urma administrérii probelor, membrii comisiei vor intocmi un
referat care se va aduce la cunostinta functionarului public, acesta avand posibilitatea ca
in termen de 5 zile lucritoare s formuleze obiectii;

(6) — Comisia de disciplind va Intocmi un raport pe baza concluziilor
majorititii membrilor care va fi inaintat persoanei competente sé aplice sanctiunea, in
termen de 3 zile de la data ultimei sedinge;

(7) — Actul administrativ de sanctionare a functionarului public este emis
de persoana competentd, potrivit legii de aplicare a sanctiunilor disciplinare, pe baza



propunerii cuprinse in raportul comisiei de disciplind. Aceasta nu poate aplica o
sanctiune mai gravd decét cea propusi de comisia disciplinari;
. (8) —~ Actul administrativ de sanctionare se emite in termen de cel mult 5
zile lucrdtoare de la data primirii raportului comisiei de disciplind si se comunici
functionarului public sanctionat, in termen de 15 zile lucritoare de la data emiterii;

(9) — Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinari aplicati
se poate adresa Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, aceasta avéind legitimare
procesuald activa.

Pentru salariatii cu contract individual de munci sanctiunile previzute de Codul Muncii
sunt:

a)avertismentulscris;

b) suspendarea contractului individual de muncé pe o perioadé ce nu poate depisi 10
zile lucritoare;

¢) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depisi 60 de zile;
d) reducerea salariului de bazi pe o duratdi de 1-3 luni cu 5-10%;
e) reducerea salariului de bazd si/sau, dupa caz, a indemnizatiei de conducere pe o
perioadd de 1-3 luni cu 5-10%.
e)  desfacerea  disciplinard a  contractului individual de  munci.

(2) Nici o masurd, cu exceptia celei previzute la litera a), nu poate fi dispusd mai Inainte
de efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile, prin comunicarea In scris cu
precizarea obiectului, datei, orel si locului intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd, fard un motiv obiectiv, di dreptul
angajatorului sd dispund sanctionarea fird efectuarea cercetirii disciplinare prealabile.

(4) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare in scris, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data ludirii la cunostinti despre sidvérsirea abaterii disciplinare, dar
nu mai tirziu de 6 luni de la  data  sdvérsirii faptei

Art. 57 - Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecitoresti
competente n termen de 30 de =zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 58 - Rispunderea contraventionald sau civild a functionarului public se angajeazi
in conformitate cu prevederile art. 75 si 86 din Legea nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, iar repararea pagubelor aduse autoritétii sau institutiei publice se
dispune in  conformitate cu prevederile art. 85 din legea amintiti.

Art. 59 - Pentru salariatii cu contract individual de muncd rispunderea patrimoniali este
reglementatdi de Codul Muncii prin prevederile art. 263 - 268,



CAPITOLUL XTIV
SALARIZARE—PROMOVARE

Salarizarea:

Art. 50 Salarizarea personalului institutiei se face pe baza sistemuiui de salarizare
previazut de legislatia in vigoare. Sistemul de salarizars reglementeazi remunerarea
personalului In raport cu responsabilitdtile postului, munca depusd, cantitatea i calitatea
acesteia, importanta sociald a muncii, conditiile concrete in care aceasta se desfdgoard,
rezultatele obfinute.

Art, 61 (1)Sistemul de salarizare cuprinde salariile de bazi si indemnizatiile lunare de
incadrare, sporuriie, premiile, stimulentele §i aite drepturi in bani §i in naturs,
corespunzitoare fiecarei categoril de personal.
(2) Salariile de baza si indemnizatiile lunare de incadrare se siabilesc prin inmultirea
coeficienfilor de ierarhizare corespunzdtori claselor de salarizare cu valoarea de
referintd conform Legii cadru de salarizare unitard a personalului pidtit din fonduri
publice.

(3) Valoarea ce referinti corespunzitoare coeficientului de ierarhizare 1,00 se stabileste
anual prin legea pentru aprobarea plafoanelor unor indicatori spscificati In cadrul fiscal-
bugetar poirivit Legii responsabilitatii fiscal-bugetare.
(4) Claseic de salarizare si coeficientii pentru functiile de executie corespund nivelului
minim al fiecdrei functii, la care se adaugd 5 gradatii corespunzitoare trangelor de
vechime Tn muncd. Transele de vechime in muncé, in functie de care se acordi cele 5
gradatii respectiv clasele de salarizare, surit urmadtoareie:

a) gradatia 1 - de la 3 la 5 ani - 3 clase succesive ae¢ salarizare suplimentare fa{d de
nivelul minim al fiecrci funciii;

b) gradatia 2 - de ia 5 1a 10 ani - doud clase succesive de salarizare suplimeniare fatd de
cele detinute pentru gradatia 1;

¢) gradatia 3 - de 1a 10 la 15 ani - doud clase succesive de salarizare suplimentare fati de
cele detinute pentru gradatia 2;

d) gradatia 4 - de la 15 la 20 d= ani - o ciasd succesivi de salarizare suplimentara fata de
cele detinute pentru gradatia 3;

e) gradatia 5 - peste 20 de ani - o clasd succesivi de salarizare suplimentari fatd de cele
detinute pentru gradatia 4.

(5) Gradatia corespunzitoare iransei de vechime In munci se pliteste cu incepere de la
daia de Intdi a lunii urmitoare cciei in cere s-¢ limplinit vechimea in muncd, previzutd la

tranga respectiva, prin acordarea claselor de salarizare.

(6) Pentru acordarea gradatici corespunzitoarc trangei de vechime in muncé, angajatorul



va lua in considerare integral si perioadele lucrate anierior in alte domenii de activitate
decét cele bugetare.

(7) Funciiile de demnitate publicd alcse au un singur nivel de salarizare, care este
corespunzitor clasei de salarizare si coeficientului de ierarhizare.

(8) Personalul care, potrivit programului normal de lucru, i3 desfigcard activitatea In
timpul noptii, Inire orele 22,00 si 6,00, beneficiazd pentru orele lucrate in acest interval
de un spor pentru munca prestatd in tirapul noptii de 25 % din salariul de bazi, daci
timpul astfel lucrat reprezinti cel putin 3 ore de noapte <in timpul normal de lucru.

(5) Sporurile, indemnizatiile, primele si compensatiile specifice ale personalului
contractual si funciionarilor publici din cadrul Priméariei comuriei Bacani sunt cele
previzute in actele normative anuale cu privire la salarizarea unitard din fonduri
publice- sectiunea administratic publicd locala.

Ari, &2 Personalul nou angajat si aflat in perioada de probéd/stagiu va fi salarizat
corespunzitor Legislatiei In vigoars.

Axt. 63 (1) Salariile se vor pldti inaintea oricdror obligatii ale instituiisi.
(2) Plata salariilor se face o dat# pe lund la data stabilitd de citre legislatia in vigoare.

-Promovarea Funciionarilor Publici
Art. 64 (1) Promovarce este modalitatca de dezvoltare a carierei prin ocuparea unei

functii pubiice superioare.

(2) Promovarea in functia publicd de cxecutic In gradul proiesionai imedial superior
celui detinut de functionarul public se face piin concurs sau examen, organizat
semestrial de citre auioritatea publicd local® comuna Bacani, prin transformarca
postului ocupat de functionarul public ca urmare 2 promovdrii concursului. sau
examenului. Fisa postului functionaruiui public care a promovat in functia publica se
completeazd cu noi atributii §i responsabiliiati sau, dupZ caz, prin cresterea gradului de
complexitate a atributiilor.

Axt. 65 (1) Concursul sau examenul de promovare In gradul profesional se organizeaza
de publicd locald comuna Bacani, in limita functiilor publice rezervaie promovirii, cu
incadrarea in fondurile Bugetare alocaic.

(2) Pentru a participa la examenul de sromovare in gradul profesional imediatl superior
celui detinut, functionarul public trebuie si indeplineascd cumulativ urmitoarele
conditii:

a) si aibd ce! nutin 3 ani vechime in gredul profesional al functiei publice din care
promoveaza,

b) sd fi obtinut cel putin calificativul «bine» la evazluzrea anueli a performantelor
individuale in ultimii 2 Ani calendaristici:



c)sd nu aibd in cazicrul administrativ o sanctiune disciplinard neradiatd in conditiile
legii;

(3) Functionarii publici care nu indeplinesc condifiile de vechime previzute pentru
promovarea In gradul profesional imediat superior celui detinut pot particiva ia
concursul organizat, in conditiile legii, in vederea promovarii rapide i functia publicd."
Arit. 65 Pentru a participa la concursui de promovare inir-o functic publicid de
conducere, functionarii publici trebuie si indeplineasc2 cumulativ urmitoarele conditii:
a) si fie absolventi de masterat sau de studii pestuniversitare in domeniul administratie:
publice, management sau n specialitaica studiilor necesare exercitiirii functiei publice;
b) <8 fie numiti intr-o functie publica din clasa I
¢c) sd Indeplineascé cerintele specifice prevédzate In  figa  postului;
d) s indeplineascd condititle previzute la art. 5171 alin. {€) din Statutul Functionarilor
Publici

e) si nu aiba in cazierul administrativ o sanctiune disciplinard neradiatd in condiiiile
prezentei legi.

Art.57 Avansarea in trepie de salarizare se face i conditiile legii privind sistemul unitar
de salarizare a functionarilor publici.

Art.68 (1) In urma dobandirii unei diplome de studii de nivel sunerior, functionarii
publici de exscutie au dreptul de a participa 1z examenul orgarizat peirtru ocuparea unei
functii publice intr-o clus# superioard celei in care suni incadraii, dacd studiile absoivite
sunt in specialitatee in care i§1 desfdgoard activitatea san daci auioriiatea ori institujia
publicd apreciazé cd studiile absolvite sunt utile pentra desf8surarea activititii.
(2) Promovarea in conditiile alin. (1) se face prin transformarea postului ocupat de

functionarul public ca urmase a promiovérii examenuiui.
(3) Promovarea in clasi nu se poate face pe o functie publicd de auditor sau de consilier
juridic.

— Promovarea Personalului contractual

Art. 62 (1) Personalul contractual poate promova in funetii, grade sau trepte superioare
de salarizare prin concurs sau exaraen in condiiile prevederilor din statuie sau zalie acte
normative specifice domeniului de activitate aprobate prin legi, hoidrdri ale Guvernului
sau act administrativ al ordonatorului principal de credite-Primarul comurei Bacani
(2) Promoverea in grade sau trepte profesicrale imediat superioaie se realizeaz3 pe baza
criteriilor stabilitc prin regulament-cadru, co sc eprobé prin hotdrare a Guvernului, dacd
nu esie reglementaid altfel prin statute sau alie &cte normative specifice
(3) Promovarea in grade profesionale imediat superioarc ce face din 3 Ia 3 ani n funciis
de performantele profesionale individuale, apreciate cu calificativul “foarte bine”, cel
putin de doud ori in ultimii 3 ani de cétre comisia descmiatd prin dispoziiie a
ordonatorului de credite — Priinarul comunei Bacazi.



DISPOZITII  FINALE

Art. 70 (1) - Prezentul regulament va fi adus la cunogtinti sub semnaturd, fiecarui
salariat din aparatul propriu de specialitate;
(2) - Regulamentul se va completa cu prevederile legislatiei in vigoare
privind organizarea muncii, drepturile i obligatiile pértilor, igiena §i securitatea muncii,
disciplina muncii si rispunderea disciplinara, civild si penal.



Act Aditional la Regulamentul de ordine interioari al aparatului
de specialitate al Primarului comunei Bacani
Criterii de evaluare a performantelor si procedura de evaluare

LCriteriile §i procedurile de evaluare profesionali a salariatilor

EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE ALE PERSONALULUI
CONTRACTUAL

Art. 1.-(1).Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se realizeazd de citre seful structurii in care igi desfisoari activitatea
salariatul evaluat.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obicctivi a
activitifii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si
criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectivd cu rezultatele obtinute in mod
clectiv.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazi pentru:

a) exprimarea $i dimensionarea corecti a obiectivelor;

b) determinarea directiilor si modalititilor de perfectionare profesionali a salariatilor

si de crestere a performantelor lor;

c) stabilirea abaterilor fatd de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;

d) micsorarea riscurilor provocate de menfinerea sau promovarea unor persoane
incompetente.

Art. 2.- (1) Evaluatorul este persoana din cadrul instituiei publice, cu atributii de
conducere a compartimentului in cadrul céruia isi desfiigoard activitatea angajatul
evaluat sau, dupd caz, care coordoneazi activitatea respectivului angajat.

(2) In sensul prezentelor criterii de evaluare, are calitatea de evaluator:

a) persoana aflata in functia de conducere care coordoneazi compartimentul in

cadrul ciruia 151 desfdgoard activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau care
coordoneazd activitatea acestuia;

b) persoana aflati in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii
organizatorice a institutiei, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere;

c) persoana aflata intr-o functie de conducere in cadrul aparatului de specialitate, care
coordoneazd domeniul de activitate pentru director.

Art. 3.- (1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplici fiecdrui
angajat, in raport cu cerinfele postului.

(2) Activitatea profesionald se apreciazd anual, prin evaluarea performantelor
profesionale individuale. '

Art. 4. - (1) Perioada evaluatd este cuprinsd intre 1 ianuarie gi 31 decembrie din anul
pentru care se face evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsd Intre 1 §i 31 ianuarie din anul urmitor perioadei
evaluate.

(3) in mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale se face siin
cursul perioadei evaluate, in urmétoarcle cazuri:



a) atunci cénd pe parcursul perioadei evaluate raportul de munci/contractul individual
de munci al personalului contractual se suspendd sau se modifics, in conditiile legii. In
acest caz salariatul va fi evaluat pentru perioada de pani la suspendarea sau modificarea
raportului/contractului individual de munci. La obtinerea calificativului anual va fi avut
in vedere, in functie de specificul atributiilor previzute in fisa postului, si calificativul
obtinut inainte de suspendarea sau modificarea raportului/ contractului individual de
munca.

b)atunci cind pe parcursul perioadei evaluate raportul de munc#/contractul individual al
evaluatorului inceteazi, se suspendi sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz
evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raportului
de muncd ori, dupi caz, intr-o perioads de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea
sau modificarea raportului de serviciu sau raportului de muncs, si realizeze evaluarea
performantelor profesionale individuvale ale salariatilor din subordine. Calificativul
acordat se va lua in considerare la evaluarea anuald a performantelor profesionale
individuale ale acestora;

¢) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii
de nivel superior §i urmeazi si fie promovat, In conditiile legii, intr-o functie
corespunzitoare studiilor absolvite;

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat in gradul, treapta
profesionald, in functie de specificul activitatii compartimentului in care salariatul isi
desfidsoard activitatea.

Art. 5. - Performantele profesionale individuale ale personalului contractual sunt
evaluate pe baza criteriilor de performanta stabilite potrivit prevederilor prezentului
Regulament, in functie de specificul activititii compartimentului in care salariatul fsi
desfdgoara activitatea.

Art. 6. - Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale va avea ca
elemente de referinta:

a) figa postului;

b) fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale prevazuta in anexa nr. 1,
care face parte integranta din prezentul regulament;

c) criteriile de evaluare a performantei profesionale individuale: -rezultatele obtinute; -
asumarea responsabilitafii; -adaptarea la complexitatea muncii, initiativa §i creativitate;
-capacitatea relationald si disciplina muncii. In functie de specificul activitatii
desfdsurate efectiv de citre salariat, evaluatorul poate stabili si alte criterii de evaluare
care, astfel stabilite, se aduc la cunostinta salariatului evaluat la inceputul perioadei
evaluate.

Art.7. - Procedura de evaluare se realizeazi in 3 etape, dupd cum urmeaza:

a) completarea raportului de evaluare de citre evaluator;

b) interviul; c) contrasemnarea raportului de evaluare.

Art. 8.- Completarea raportului de evaluare se realizeazi prin:

a) acordarea calificativelor, notate de la 1 la 5, pentru fiecare din componentele
criteriului de evaluare prevazut in fisa de evaluare;

Semnificatia notelor este urmitoarea: nota 1 - nivel minim i nota 5 - nivel maxim.

b) calcularea punctajului pentru fiecare criteriu de evaluare, ca medie aritmetici a
punctajelor acordate pentru fiecare dintre componentele de bazi ale criteriului de
evaluare.



¢) calcularea valorii ponderate a criteriului de evaluare, prin inmultirea punctajului
acordat criteriului cu ponderea stabilitd pentru fiecare criteriu de evaluare. Criteriile de
evaluare au urmitoarele ponderi: - rezultatele obtinute = 55%; - asumarea
responsabilitdtii = 20%; - adaptarea la complexitatea muncii, initiativa §i creativitate =
15%; - capacitatea relationala si disciplina muncii = 10%.
d) stabilirea notei finale prin fnsumarea valorilor ponderate ale celor 4 criterii de
evaluare.
Art. 9.- Calificativul final al evaluirii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum
urmeaza:
a) intre 1,00-2,00 — nesatisfacator; performanta este cu mult sub standard. In acest caz,
se va evalua perspectiva daci salariatul respectiv mai poate fi mentinut pe post;
b) intre 2,01-3,50 - satisfacator; performanta este la nivelul minim al standardelor sau
putin deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie
atins i de salariatii mai putin competenti sau lipsiti de experients;
¢) intre 3,51-4,50 - bun; performanta se situeazi in limitele superioare al standardelor
si ale performantelor realizate de citre ceilalti salariati;
d) intre 4,51-5,00 - foarte bun. persoana necesiti o apreciere speciald intrucat
performantele sale se situcazi peste limitele superioare ale standardelor si
performantelor celorlalti salariati.
Art. 10.- (1) Interviul, ca ctapd a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de
informatii care are loc intre evaluator si salariat, in cadrul ciruia: a) se aduc la
cunostinta salariatului evaluat notirile evaluatorului in raportul de evaluare; b) se
semneazd §i se dateazd raportul de evaluare de citre evaluator 1 de cétre salariatul
evaluat.

(2) In cazul in care intre salariatul evaluat si evaluator existd diferente de opinie asupra

evaludrii, evaluatorul poate modifica raportul de evaluare daci se ajunge la un punct de
vedere comun,
Art. 11. - (1) Raportul de evaluare se tnainteaza contrasemnatarului. in situatia in care
calitatca de evaluator o are conducatorul institutiei, raportul de evaluare nu se
contrasemneazi.
(2) Are calitatea de contrasemnatar geful ierarhic superior evaluatorului, potrivit
structurii organizatorice a institutiei publice.
Art12. -(1) Raportul de cvaluare poate fi modificat conform decizici
contrasemnatarului in urmitoarele cazuri:
a) aprecierile consemnate nu corespund realittii;
b) intre evaluator si salariatul evaluat existd diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.
(2) Raportul de evaluare modificat in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la
cunostinta salariatului,
Art. 13. ~(1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluirii pot si il conteste la
conducdtorul sau institutiei publice, care solujioneazi contestatia pe baza raportului de
evaluare g§i a referatelor intocmite de cdtre salariatul evaluat, evaluator $1
contrasemnatar.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta
de cétre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 10 zile
calendaristice de la data depunerii contestatiei.



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

(4) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a conte statiei formulate potrivit alin,
(1) se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

(5)Salariatii evaluati direct de citre conducitorul autoritdtii sau institutiei publice,
nemultumiti de rezultatul evaludrii, se pot adresa direct instantei de contencios
administrativ, in conditiile legii.,

N L AT O TR A T ‘ ety s s
Yvaigarea performanteler prolesionsle individuale ale funciionarilor publiei:

Art.id (Din scopul formarii unui corp profesionist de functionari publici in cadrul
aparatului de apecialitate al Primarului comunei Bacari, evaluarea performantelor
profesicnale individuale ale functionarilor publici se face anual pentru perioada 01
ianuarie-31 decembrie, in conformitatc cu H.G. 116/2008, cu modificarile si
completarile ulterioare, care stabilesie cadrul general:

a)corelarea obiectiva dintre activitatea functionarului public si ceringele functiei publice;

baprecierea obisctivd a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici, prin compararea gradului de indeplinirea obiectivelor individuale stzbilite cu
rezultatele obtinute in mod efectiv;

c)asigurarea unui sistem motivational, prin recempensarea functionarilor publici care au
obtinut rezultate ceosebite, astfel incit si fie deiermirati cresierca performantelor
profesionale individualg;

d)identificarca neccsitatilor de instruire a functionarilor publici, pantru imburnitatirea
rezultatelor aciivitdtii desfisurate in scopul indeplinirii  obiectivelor stabilite
(2)  Evaluarea  functionarilor  publici are  urmitoarcle componente:;
a)evaluarea graduiui g§i modului de atingere a  ohiectivelor individuale;
bJevaluarea  gradului  de  ‘ndeplinire  a  criteriilor  de - performanid.
(3) Procedura evaluirii finale se realizeazd In urmitoarele 3 etape, dupd cum urmeazi:

a)completarsa raportului de evaluare de cétre evaluator;
b)interviul;
c)contrascmnarea Kaporiutui De cvaluare.

Art, 15 In vederea completdrii raportului de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici, s¢ respscti cadru! normativ cu privire la
organizarea $i dezvoltarca carierei functionarutui public.
Axt. 16 In urma evaludrii performantelor profesionale individuale, functionarului public
i se acordd unul dintre urmatoarele calificative: "foarte bine", "bine", "satisficator",
"nesatisticitor".

Art. 17 Calificativele obtinute la evaluarea profesionald sunt avute in vedere la:
a) promovarea fntr-o functie publici superioars;

b) eliberarea din functia publici.



Art. 18 In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor
publici se stabilesc cerintele de formare profesicnala a functionarilor publici.

Art. 15 Functionarii publici ncmuitumiti de rezultatul cvaludrii pot sd il contesie la
conducitorul autoritdtii —Primarul comunei Bacani. Acesta solutioneaza contestatia pe
baza raportului de evaluarc §i a referatelor intocmite de citre functionaral public
evaluat, evaluator gi contrasemmnatar, respectand metodologia stipulati in actul
normaliv cu privire la organizarea §i dezvoltarea carierei funciionarului public.
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