ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA BALACEANA
PRIMAR
DISPOZITIE
privind aprobarea Regulamentului de ordine interioard al aparatului de specialitate al Primarulului
comunei Bildceana

BABOR NICHITA- Primarul comunei Biliceana,judetul Suceava;
Avénd in vedere ;

-HL.C.L. nr.34 din 05 noiembrie 2018 privind modificarea organigramei, a numarului de personal si a
statului de funcfii pentru aparatul de specialitate al primarului comunei Baliceana, judetul Suceava
-referatul nr. 3821 din 27.12.2018 intocmit de secretarul comunei Biliceana;

-prevederile:

-Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificirile si completirile
ulterioare;

- art.241-246 din Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii, republicatid cu modificarile §i completirile
ulterioare |

-Legii n1.7/2004 privind Codul de conduiti al functionarilor publici;

-Legii nr.477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autorititile si institutiile
publice;

-Legea nr.571/2004 privind protectia personalului din autorititile publice, instituiile publice si din alte
uniti{i care semnaleazi incalciri ale legii;

- Legea nr.319/2006-Legea securititii i sdnitifii in munci;

-Legii nr.544/2001 privind accesul la informatiile de interes public;

- Legii nr.52/2003 privind transpareanta decizionali in administratia publica locala ;

in temeiul prevederilor art.63 litera ¢) art.68 si ale art.115 alin.(l) din Legea nr.215/2001 privind
administratia publicd locald, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare;

DISPUNE:

Art.l. - Se aprobd Regulamentul de ordine interioard al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Baliceana , conform anexei care face parte integranti din prezenta dispozitie.

Art.2. - Cu ducerea la indeplinire a sarcinilor prezentei dispozitii se¢ incredinteazi aparatul de
specialitate al Primarului comunei Biliceana.

Art3. - Prevederile prezentei dispozi{ii se aduc la cunogtiinta publicd prin afisare la sediul
Primérici comunei Biliceana, prin publicare pe wwwghidulprimriilor.ro si se comunica persoanelor care
fac parte din aparatul de specialitate al primarului comunei BilAceana, sub semniituri.

Art4-Prezenta dispozitie va fi inaintatdi de citre secretarul comunei Biliceana Institutici
Prefectului —judetului Suceava si va intra in vigoare la data inaintirii acesteia la Institutia Prefectului/data
aducerii la cunostinti publica.

Art.5-La data intrdrii in vigoare a prezentei dispozitii prevederile dispozitiei nr.30 din 2 aprilie
2013 1si Inceteazi aplicabilitatea.
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Anexd la dispozitia nr. 106 din 27 noiembrie 2018 ( G 5 pagini)

Avizat pentru legal} tg;
Besa Eléna

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

al aparatului de specialitate al primarului comunei Biliceana

CUPRINS:

Capitolul 1 Dispozitii generale

Capitolul 2 Reguli privind protectia, igiena §i securitatea in muncd a salariatilor
Capitolul 3 Reguli privind respectarea principiului nediscrimindirii §i inléturdirii
oricdrei forme de incdlcare a demnitdifii

Capitolul 4 Raporturi de muncd sau de serviciu-Nagterea raportului de muncd sau de
serviciu.

Capitolul 5- Timpul de muncd gi timpul de odihnd

Capitolul 6 Drepturile 5i obligatiile conducerii primdriei comunei Bdildceana si ale
salariafilor aparatului de specialitate al Primarului

Capitolul 7 Incetarea raporturilor de munca sau de serviciu

Capitolul 8 Norme de conduitd morald si profesionald. Disciplina muncii

Capitolul 9 Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale

salariatilor.



Capitolul 10 Abateri disciplinare si sanciuni aplicabile

Capitolul 11 Reguli referitoare la procedura disciplinard

Capitolul 12  Rdspunderea patrimoniald, contraventionala, civila si penald a
salariatilor Primdriei comunei Bdldceana

Capitolul 13 Criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor

Capitolul 14 Formare profesionald

Capitolul 15 Protectia personalului din autoritdtile i isntitutiile publice care
semnalizeazd thedledri ale legii

Capitolul 16 Dispozitiile finale



Capitolul 1

Dispozitii generale

Art.1 Prezentul Regulament Intern cuprinde politica de disciplini si organizare,
sanatate si securitate a muncii, obligatiile §i drepturile angajatorului, ale salariatilor din
Priméria comunei Béldceana ,{indnd seama de urmitoarele reguli:

a) respectarea dreptului la munca si protectie sociald a muncii, drepturi consfintite de
art. 41 din Constitufia Romaniei care prevede ci “Dreptul la muncd nu poate fi
ingradit. Alegerea profesiei, a meseriei sau ocupatiei, precum si a locului de munci este
libera.”;

b) asigurarea respectirii masurilor de proteclie privind securitatea si igiena muncii, a
regimului de lucru al femeilor si al tinerilor, respectirii drepturilor salariale, in
conditiile legii, a repausului siptdménal, concediul de odihna platit, prestarea muncii in
conditii vatdmétoare, precum si alte situatii specifice;

c) respectarea prevederilor Constitutiei Roméniei de interzicere a muncii forate, a
prevederilor care consacrd dreptul la greva al salariajilor pentru apirarea intereselor lor
profesionale, economice si sociale;

d) garantarea dreptului de asociere sindicali a salariatilor, in condiliile legii. Cei
interesati pot, in mod liber, si infiinteze organizatii sindicale, si adere la ele §i si
exercite orice mandat in cadrul acestora;

¢) libertatea de asociere a salariafilor in organizatii profesionale sau in alte

organizalii avind ca scop teprezentarea intereselor specifice, promovarea pregitirii
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profesionale si protejarea statutului lor;
f} respectarea principiului autonomiei locale a descentralizirii serviciilor publice,
cligibilitdfii  autoritdfilor administratiei publice locale, legalititii si a consultirii
cetétenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit;
g) asigurarea exercitirii rolului activ al Comisiei paritare, respectiv consultarea
acesteia cu privire la stabilirca mésurilor privind: conditiile de munci, sanatatea si
securitatca muncii functionarilor publici si a personalului contractual fin timpul
exercitdrii atributiilor lor, buna functionare a Primirici, rezolvarea oriciror alte situalii,
la solicitarea conducerii Primariei. Avizul Comisiei paritare, a Sindicatului are caracter
consultativ si este dat totdeauna In scris si motivat.

Art.2 Prezentul Regulament Interm a fost elaborat cu consultarea salariatilor
Primériet comunei Béldceana pe baza prevederilor din urmitoarele acte normative :

- Constitutia Roméniei
- Codul Muncii aprobat prin Legea nr.53/2003, cu  modificirile §i  completirile
ulterioare;
- Legea administrajiei publice locale nr.215/2001, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare;
- Legea nr.188/1999, republicatd, privind Statutul funciionarilor publici, cu
modificarile §i completirile ulterioare;
- Legea nr.7/2004 privind Codul de conduitda a funclionarilor publici,
republicati;
- Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autorit#file si institufiile publice;
- Legea nr 54/2003 privind sindicatele, cu modificirile si completirile
ulterioare;

- Legea nr 319/2006 privind securitatea si sinitatea In munca, cu
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modificdrile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 571/2004, privind proteciia personalului din autoritdile publice ,
institufiile publice si din alte unitati care semnaleaz Incélcéri ale legii;

- Legea 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparenjei in
exercitarea demnitdfilor publice, a funcfiilor publice si In mediul  de  afaceri,
prevenirea §i sancjionarea corupiiei, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informafiile de interes public;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenia decizionald in administratia publica;

- OUG nr 96/2003 privind protectia maternitdlii la locurile de munci,
aprobata prin Legea nr.25/2004, cu modificarile si completérile ulterioare;

- H.G. nr.1723/2004 privind aprobarea Programului de  masuri pentru
combaterea birocraliei in activitatea de relatii cu publicul, cu modificirile si

completirile ulterioare;

- H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor  privind organizarea si
dezvoltarea carierei funcjionarilor publici, cu  modificarile §i completirile
ulterioare;

- H.G. nr. 833/ 2007 privind normele de organizare si funcionare a comisiilor

paritare §i incheierea acordurilor colective;

- OMFP 946/2005 privind aprobarca codului controlului intern, cuprinzénd

standardele de = management/control intern la  entitdiile  publice si
peniru dezvoltarea sistemelor de control managerial, cu modificarile si

completarile ulterioare;

- alte acte normative specifice aplicabile unor categorii profesionale de funcjionari

publici sau de personal contractual.



Art.3 Prevederile acestui Regulament Intern nu exclud drepturi sau obligaii, ale
conducerii sau ale salariatilor, care sunt previzute in alte acte normative, care privesc
raporturile de munca g1 de disciplind a muncii, aplicabile in administratia publici locala.

Art.4 Prezentul Regulament Intern se aplicd tuturor salariatilor Primariei
comunei Baliceana, functionari publici sau personal contractual indiferent de durata
contractului de munci sau a raportului de serviciu, celor detasati sau delegati, elevilor
sau studentiolor care fac practicd in Primirie, precum si oriciror alte persoane, pe timpul
cit colaboreazi cu institutia.

Art.5 (1) Prezentul Regulament Intern se aduce la cunostinii salariatilor, sub
semnaturd, prin grija angajatorului prin secretarului comunei.

(2) Orice salariat interesat poate sesiza conducerea Primdriei cu privire la
dispozijiile Regulamentului Intern, in masura in care face dovada incilcirii unui drept
al séu.

(3) Regulamentul Intern sc afiseazi la sediul Primiriei comunei Biliceana.

(4) Modalitdfi 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, sdndtatea si securitatea in muncd a salariatilor

Art. 6 (1) Primdria comunei Baldceana se sc obligd si ia misuri pentru
asigurarea  securitdfii §i sinatitii salariatilor in toate aspectele legate de munci,
inclusiv pentru activitdile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si
pregatire precum si pentru punerea in aplicare a organizérii protectiei muncii si a
mijloacelor necesare acesteia.

(2) Angajatorul va asigura conditiile necesare pentru ca sarcinile de muncid si

6



activitdtile corespunzitoare si fie organizate astfel incit exigentele profesionale si
corespundd capacititii fizice, fiziologice si psihologice ale salariatilor, iar solicitarea
profesionald sa fie in limitele normale.
(3) Locurile de munci trebuic si fie organizate astfel incit si garanteze securitatea si
sdndtatea salariotilor,
(4) Angajatorul trcbuie sd organizeze controlul permanent al stirii materialelor,
utilajelor si substantelor folosite in procesul muncii, in scopul asigurdrii sinatitii si
securitatii salariatilor.
(5)Angajatorul rispunde pentru asigurarea conditiiilor de acordare a primului ajutor in
caz de accidente de muncd, pentru crearea conditiilor de preintimpinare a incendiilor,
precum i pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale i in caz de pericol iminent.
Art. 7 (1) Dispozitille referitoare la securitatea §i sinitatea in muncid se
completeazi cu dispozitiile legii speciale, ale contractului/acordului colectiv de munci ,
dacd este incheiat la nivelul autoritifii publice locale, precum si cu reglementirile in
domeniu.
(2) Misuri necesare pentru asigurarea securitatii §i sinatatii salariatilor, inclusiv pentru
activitdfile de prevenire a riscurilor profesionale de informare gi pregitire, precum si
pentru punerea in aplicare a organizirii protectici muncii §i a mijloacelor necesare
acesteia se iau, pe baza normelor si normativelor de protectie a muncii, de citre
persoana responsabila cu protectia muncii .
(3)Angajatorul trebuie si asigure conditii pentru ca fiecare lucritor si primeasci o
instruire suficient3 si adecvatd In domeniul securitafii §i sanatétii in munca, in special sub
formé de informatfii i instruc{iuni de lucru, specifice locului de munci si postului siu, in
conditiile legislatiei specifice.
Art. 8 Instruirea salariatilor in domeniul securiti{ii si sin#tdtii In munca se face la

angajare (instructajul general realizat de persoana responsabild cu Proteciia muncii) si
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periodic (de catre seful compartimentului de munci) si la schimbarea locului de munci
(de catre seful compartimentufui de munc# unde salariatul urmeazi si-si desfisoare
activitatea).

Art. 9 Priméria comunei Béldceana si serviciile publicele subordonate Consiliului
Local Bilaceana vor asigura accesul liber al salariafilor la serviciul medical de
medicind a muncii.

Art. 10 (1) O persoand poate fi angajatd In munca numai pe baza unui certificat
medical, care constat faptul ci cel in cauza este apt pentru prestarea acelei munci,

(2) Certificatul medical este obligatoriu si in urmétoarele situafii:

a) la reinceperea activitdtii dupd o iIntrerupere mai mare de 6 luni, pentru locurile de
muncé avind expunere la factori nocivi profesionali, si de un an, in celelalte situalii;

b) in cazul detasdrii sau trecerii in alt loc de muncd ori in alti activitate, dacd se
schimba conditiile de munci;

¢) la finceperea misiunii, in cazul salariatilor fncadrati cu contract de munci
temporara;

d) in cazul ucenicilor, practicantilor, elevilor si studentilor, in situatia in care
urmeazd s fie instruiti pe meserii si profesii, precum si in situatia schimbarii meseriei pe
parcursul instruirii;

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

f) periodic, in cazul celor care lucreazd in locuri de muncd fira factori de risc, prin

examene medicale diferentiate in functie de varsts, sex si stare de sinitate.



Capitolul 3
Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii §i a inldturdrii oricdrei forme

de incdlcare a demnitiiii

Art.11(1) Este interzisd orice discriminare intre salariati pe criterii politice, de
apartenentd sindicald, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexual3, stare
materiald, origine sociald sau de orice altda asemenea naturé,

(2) Termenii si expresiile de mai jos au urmatoarele definilii:

a) prin discriminare directd se intelege situtia in care o persoani este tratati mai putin
favorabil, pe criterii de sex, decit este, a fost sau ar fi tratatd altd persoana intr-o
situafie comparabil3;

b) prin discriminare indirectd se intelege situatia in care o dispozitie, un criteriu

sau o practic, aparent neutrd, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in
raport cu persoanele de alt sex, cu exceptia cazului in care aceasta dispozitie, acest
criteriu sau aceastd practica este justificatd obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de
atingere a acestui scop sunt corespunzitoare §i necesare;

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

d) prin munca de valoarc cgali sc intelege activitatea remuneratd care, in urma
comparirii, pe baza aceloragi indicatori si a acelorasi unitifi de misurd, cu o altad
activitate, reflectd folosirea unor cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale
si depunerea unei cantitati egale ori similar de efort intelectual gi/sau fizic;

¢) prin discriminare multipla se intelege orice faptd de discriminare bazatd pe doud sau

mai multe criterii de discriminare.
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Art.12 Nu sunt considerate discriminéri:
a) masurile speciale previzute de lege pentru protectia maternitifii, nagterii si
alaptarii;
b) actiunile pozitive, conditiile legii, pentru protectia anumitor categorii de femei sau
barbati;
c) diferenta de tratament bazatdi pe o caracteristicA de sex, cidnd datoritd
caracteristicilor profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se
desfisoard, constituie o cerinjd profesionald autenticd §i determinatd atita timp cét
obiectivul este legitim.

Art.13 Primiria comunei Baliceana asigurd egalitatea de ganse si de tratament
intre femei si birbati in relatiile de muncé prin accesul nediscriminatoriu la:
a) alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitati;
b) angajare in toate posturile sau locurile de muncd vacante si la toate nivelurile
terarhiei profesionale;
c) venituri egale pentru muncéd de valoare egali;
d) informare si  consiliere profesionals, programe de  initiere, calificare,
perfeclionare, specializare §i recalificare profesionali;
¢) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;
f) condifii de muncd ce respecti normele de sdndtate §i securitate In munci,
conform prevederilor legislatiei in vigoare;
g) Dbeneficii, altele decit cele de naturd salariald, precum si la sistemele publice si
private de securitate sociala;
h) organizatii patronale, sindicale §i organisme profesionale, precum si la
beneficiile acordate de acestea;

i) prestatii g1 servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.
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Art. 14 (1) Angajatorul /Primiria comunei Béldceana este obligat/d sa ii
informeze permanent pe salariati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra
drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarca cgalitétii de sanse si de
tratament in relatiile de munca.

(2) Este interzisd discriminarca prin utilizarea de catre conducerea instituiel a unor
practici care dezavantajeaza persoanele in legiturd cu relatiile de munca, referitoare la:

a) anuntarea, orgamizarea 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
muncé ori de serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din figa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decit cele de natura salariald, precum si la securitate sociala;

f) informare si  consiliere profesionald, programe de  inifiere, calificare,
perfectionare, specializare gi recalificare profesionalé;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionald;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

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

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

Art.15 Constituie discriminare orice comportament nedorit, avand ca scop sau
efect:

a) modificarea unilaterald de catre angajator a relatiilor sau conditiilor de
muncd, inclusiv concedierca unui salariat carc a inaintat o sesizare sau o
reclamatie sau a depus o plangere la instantele competente, in vederea

aplicarii legii si dupa ce sentinta  judecétoreasci
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a rimas definitivd, cu exceplfia unor motive intemeiate si fird legituri cu cauzi

b) de a crea la locul de muncd o atmosferi de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectati;

¢) de a influenfa negativ situaia 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 d¢ viata sexuala.
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Capitolul 4

Raporturi de muncd sau de serviciu-Nagsterea raportului de muncd sau de serviciu

SECTIUNEA I-Numirea in functia publicd

Art.16-(1) In Primaria comunei Baliceana raporturile de munca dintre angajator si
angajati functioneazi pe principiul egalitfii de tratament, cu respectarea autorititii
conferite de lege structurilor administrative, a prevederilor din Fisa postului si a
demnitétii fiecarui angajat.

(2)Discrimindrile fatd de un angajat sau candidat la ocuparea unui post vacant, pe
criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenen{a nationald, rasi
culaoare,etnie, opinie publics, origine sociald, handicap, situatic materiald,apartenenti
sau activitate sindicald, sunt interzise.

Art.17-Ocuparea unei functii publice vacante se face prin promovare, transfer,
redistribuire si concurs.Procedura de selectare prin concurs se face fird discrminiri pe
criterii politice, sex, confesionale si stare materiali.

Art.18-Incadrarea in munci a functionarilor publici se realizeazi in conformitate
cu dispozitiile Legii nr.188/1999 republicats, cu modificarile si completarile ulterioare,
ale H.G. nr. 611/2008 privind organizarea gi dezvoltarea carierei functionarilor publici cu
modificérile gi completarile ulterioare.

Art.19(1)-Numirea in functiile publice pentru care se organizeazi concurs, se face
prin dispozifia Primarului.Dispozitia primarului are forma scrisi si va contine temeiul
legal al numirii, numele functionarului public, denumirea functiei publice, data la care
urmeazi si exercite functia publica, drepturile salariale, precum si locul de desfisurare a
activitafii.Fisa postului aferentd functiei publice se anexeazi la actul administrative de
pumire, iar un exemplar se inméneaza functionarului public .

(2)La intrarea in corpul funcfionarilor publici, functionarul public depune
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jurdméntul de credintd in termen de 3 zile de la emiterea actului de numire in functia
publici definitiva.

Jurdméntul are urmitoarea formula:

“Jur sd respect Constitutia, drepturile si libertdtile fundamentale ale omului, sa
aplic in mod corect si fard pdrtinive legile tdrii, sd indeplinesc constiincios ndatoririle ce
imi revin in functia publicd in care am fost numit, sd pdstrez secretul profesional si sd
respect normele de conduitd profesionald si civicd. Asa sd-mi ajute Dumnezen.”

Formula religioasd de incheiere va respecta libertatea convingerilor religioase.

(3) Refuzul depunerii juraméntului prevdzut la alineatul (1) se consemneaza in
scris gi atrage revocarea actului administrativ de numire in functia publica.

Art.20-Modificarea, suspendarca si Incetarea raporturifor de serviciu ale
functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile Legii nr.188/1999 privind

Statutul Functionarilor Publici, republicatd, cu modificrile si completirile ulterioare.

Sectiunea a 2a Angajarea cu contract de muncd

Art.21-Posturile specifice personalului contractual se scot la concurs, in
conformitate cu Regulamnetul cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a
unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contrcatuale si a criteriilor
de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice si a Regulamnetului de
organizare §1 desfdsurare a concursurilor aprobat prin Dispozitia Primrului comunei
Balaceana.Conditiile de ocupare, data, ora si locul concursului vor fi facute publice , prin
afisare la sediul institutici In conformitate cu legislagia n vigoare, pe
wwwghidulprimariilor.ro si prin intermediul presei.

Art.22-Angajarea se va face in conditiile stabilite de lege, numai in baza

aptitudinilor si competentei profesionale, in limita posturilor disponibile vacante sau nou
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infiintate. Porcedura de angajare prin concurs se va face fird discriminiri pe citerii

politice, etnice, sex, confesionale si stare materiali.

Art.23(1)-Incadrarea in munca a personalului contractual se face prin incheierea

unui contract individual de muncé, redactat in 2 exemplare din care unul va fi inménat

noului angajat. Contractul individual de munci se modificd prin act aditional ori de céte

ori intervin schimbiri in clauzele acestuia.

(2)Contractul individual de munci va cuprinde cel putin urmitoarele elemente:

a. Identitatea partilor;

L.

. Locul de muncé sau, in lipsa locului de munci fix, posibilitatea ca salariatul

sd munceascd in diverse locuri;

Sediul sau, dupé caz, domiciliul angajatorului;

Functia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor
acte normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;
Criteriile de evaluare a activititii profesionale a salariatului aplicabile la
nivelul angajatorului i aprobate prin dispozi{ia priamarului;

Riscurile specifice postului;

Data la care contractul urmeaza si isi produci efectele;

In cazul unui contract de munca pe durati determinati sau al unui contrcat
de muncé temporari, durata acestora;

Durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

Conditiile de acordare a preavizului de citre pirtile contractante si durata
acestuia;

Salariul de bazi, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum
si periodicitatea platii salariului la care slariatul are dreptul;

Durata normala a muncii, exprimati In ore/zi i ore/sdptimani;

m. Indicarea contractului colectiv de muncd ce reglementeazi conditiile de
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muncé ale slariatului;

n. Durata perioadei de probé;
(3)Contractul individual de munca poate contine si alte clauze negociate
intre pérti, In conformitate cu prevederile legale.

Art.24(1)-Pentru verificarea aptitudinilor salariatulvi, la incheierea contractului
individual de muncd se poate stabili o perioadd de probd de cel mult 90 de zile
calendaristice pentru functiile de executie si de cel mult 120 de zile pentru functiile de
conducere.

(2)Perioada de proba constituie vechime in munca. Celelate prevederi cuprinse in
Codul Muncii, actualizat i completat referitoare la perioada de proba rimén valabile.

Art.25(1)-Deoarece raporturile de muncd ale salariatilor din Priméria comunei
Bilidccana au la bazd un contract individual de munci, modificarea acestuia nu poate fi
facutd decat in conditiile legii.

(2)Contractul individual de muncé pote fi modificat numai prin acordul partilor.

Modificarea contractului individual de muncd se referd la oricare dintre
urmétoarele elemente:

a. Durata contractului

b. Locul muncii

¢. Felul muncii

d. Conditiile de munca

e. Salariul

f. Timpul de munca si timpul de odihnd

(3)Locul muncii poate fi modificat unilateral de catre angajator prin delegarea sau

detasarea salariatului intr-un alt loc de munci decét cel prevazut 4n contractul de

munca.

(4)Prin exceptie , modificarea unilaterald a contractului individual de munci este
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posibild numai in cazurile si in conditiile precizate in Codul Muncii.
Sectiunea a 3 a

Dispozitii comune celor doud categorii de raporturi juridice

Art.26-L.a inceperea raporturilor de serviciu sau a contractului individual de
munci, fiecare persoand primeste legitimatie de serviciu, cu indicarea locului de munca.

Art.27-Redistribuirea intr-un loc de muncd pote fi efectuatd in functie de
necesitifile institutiei i in conformitate cu pregitirea salariatului gi cu legislatia in
vigoare.

Art.28-Suspendarea raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca
poate interveni de drept, prin acordul pértilor sau prin actul unilateral al uneia dintre pérti,
in cazurile si in conditiile precizate de Legea nr.188/1999, republicati cu modificarile si
completérile uletrioare si de Codul Muncii.

Capitolul 5
Timpul de muncd si timpul de odihnd

Art.24 (1) Conform legislatiei in vigoare, durata maximi legald a timpului de
muncd nu poate depisi 48 de ore pe saptaméina, inclusiv orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de muncé, ce include §i orele suplimentare, poate fi
prelungiti peste 48 de ore pe sdptdména, cu conditia ca media orelor de munca, calculatd
pe o perioadd de referintd de 4 luni calendaristice, s nu depdseascad 48 de ore pe
sdptamana.

Art.25 (1) Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fard acordul salariatului, cu
exceptia cazului de fortd majora sau pentru lucréri urgente destinate prevenirii producerii
unor accidente ori inldturirii consecintelor unui accident.

(2) Munca suplimentard se compenseazi prin ore libere platite in urmatoarele 60 de

zile calendaristice dupa efectuarea acesteia, dacé a fost dispusa de seful ierarhic, fara a se
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depdsi 360 de ore annual, daci legislatia in vigoare permite aceasta.

(3) In cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este posibild in termenul
prevdzut la alin.(2) In luna urmétoare , munca suplimentaré va fi platitd salariatului prin
addugarea unui spor la salariu corespunzétor duratei acesteia, daci legislatia in vigoare
permite acest lucru.

(4) Sporul pentru munca suplimentard, se stabileste prin negociere, in cadrul
contractului colectiv de muncd sau, dupi caz, al contractului individual de munci,nu
poate fi mai mic de 75% din salariul de bazi, in situaliile prevazute la alin.(3) numai
dacd legislalia aplicabili angajalilor din sectorul bugetar permite aceasta.

Art.26 (1) Salariafilor li se asigurd intre 2 zile de muncé un repaus care nu poate
fi mai mic de 12 ore consecutive, iar siptimanal 2 zile libere consecutiv, de reguld
sambdta §i duminica ori 1n alte zile pentru salariafii din serviciile care prin specificul
sarcinilor pe care le au, desfigoara activitate in zilele de sdmbata si duminica.

(2) Prin excepjie, in cazul muncii in schimburi, repausul intre 2 zile de munci, nu
poate fi mai mic de 8 ore intre schimburi.

Art.27 (1) Munca prestatd intre orele 22,00 - 6,00 este consideraid muncd de
noapte.

(2) Salariajti care igi desfagoard activitatea in timpul noptii beneficiazi:

a) fie de program de lucru redus cu o ord fatd de durata normald a zilei de munci,
pentru zilele in care efectueaza cel pufin 3 ore de munci de noapte, fard ca aceasta sa
duca la sciaderea salariului de bazi;

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

Art.28 (1) Zilele de sarbatoare legald in care nu se tucreaz3 sunt:

- 1 §i 2 ianuarie;

- prima si a doua zi de Pasti;
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-1 mai;
- prima gi a doua zi de Rusalii;
- Adormirea Maicii Domnului;
-30 noiembrie —Sf. Andrei
-1 decembrie;
- prima si a doua zi de Criciun.
(2) Donatorii de singe au dreptul si primeascd, la cerere, pentru fiecare donare
efectiva, o zi liberi de la locul de munca, in ziva donérii.

Art29 (1) Programul de lucru al salariailor se stabileste de Primar cu
consultarea salariatilor, in functie de specificul si modul de organizare a activitdfii.

(2) Programul de lucru al salariatilor se afiseazi la loc vizibil la fiecare loc de
munca.

(3) Programul de lucru pentru salariati este urmatorul:
- Luni —joi 7,30 -16:00
- Vineri 8,00-14,00
(4) Programul de lucru cu publicul aprobat de Primar in conformitate cu prevederile
legale privind asigurarea accesului cetdtenilor la serviciile publice din Primérie, se
afiseaza la intrarea in sediu i pe site-ul Primaériei.
(5) Conducerea Primériei are dreptul, respectind limitele §i procedurile impuse de
legislatie, sa modifice programul de lucru in functie de necesitfi.
(6) Programul de relatii cu publicul este urmatorul
Secretarul comunei

P.uni-joi Program de lucru 7,30 — 16:00

vineri Program de lucru 8,00-14,00
‘ Program de Jucru cu publicul- 8,00-14,00
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Compartimentul agricol
Luni-joi rogram de lucru 7,30 — 16:00 ‘
ineri rogram de lucru 8,00-14,00

Program de lucru cu publicul- 8,00-14,00 ‘

Compartimentul de asistentd sociald (indeplineste si atributii de stare civild )

Luni-joi Program de lucru 7,30 — 16:00
vineri Program de lucru 8,00-14,00

Program de lucru cu publicul -8,00-14,00
Sambita Se  asigurd permanenta pentru oficierea  casatoriilor san

- - -I -~
Duminica nrelucrarea actelor in cazul deceselor
: P

Compartimentul financiar contabil

Luni-joi Program de lucru 7,30 — 16:00
vineri Program de lucru 8,00-14,00
| tPrOgram de lucru cu publicul- 8,00-14,00

Compartiment bibliotecd culturd

Luni-joi  [Program de lucru 7,30 — 16:00
vineri krogram de lucru 8,00-14,00
Program de lucru cu publicul- 8,00-14,00

Compartiment asistentd comunitard

Luni-joi Program de lucru 7,30 — 16:00
ineri Program de lucru 8,00-14,00
Program de lucru cu publicul- 8,00-14,00
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Compartiment pazd administrative

Luni-joi Program de Iucru 7,30 — 16:00
vineri Program de lucru 8,00-14,00

Program de lucru cu publicul- 8,00-14,00

Program de lucru 22,00-6,00 ptr. pazi

Art.30 (1) Documentul primar care std la baza determindrii §i stabilirii
drepturilor salariale ale salariajilor pentru munca prestatd este condica de prezenti
(2) In condica de prezentd se inscrie timpul efectiv lucrat (conform programului de
lucru aprobat) si/sau timpul nelucrat (pe cauze: maternitate, concediu de odihni,
concediu medical, concediu pentru evenimente deosebite, invoiri, recuperari, delegaii,
absente nemotivate etc.) de citre fiecare salariat.
(3) Condica de prezentd se verfica cel tarzinu in  data de 2 a  fiecarei luni
calendaristice, pentru luna anterioard, de functionarul public care intocmeste statele de
plata.

Art.31(1) Salariafii beneficiazi de pauzd de masa.
(2) Pauza de masa este de 15 minute si este inclusd in timpul de munci.

Art.32 (1) nainte de inceperea programului de lucru precum si la sfirsitul orelor
de program, salariatii sunt obligati s semneze condica de prezenti.
(2) Salariatii care intdrzie la programul de lucru stabilit, trebuie sd anunte seful
ierarhic, iar acegtia la rindul lor vor anunta functionarul cu atributii de resurse umane,
chiar daci este vorba de un caz de for# majori. In afara cazurilor neprevizute toate
invoirile trebuie aprobate in prealabil de geful ierarhic.
(3) In cazul in carc absenta s-a datorat unui caz neprevizut sau a unui motiv
independent de vointa celui in cauzd (boald, accident, etc.), seful ierarhic trebuie

informat imediat, acesta fiind cel mai in mésurd si aprecieze in toate cazurile daci este
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necesat, si se diminueze in mod corespunzitor salariul persoanei in cauza cu intérzierile
si absentele, sau,dupé caz, si se recupereze.

Art.33 (1) Orice persoani este liberd in alegerea locului de munca si a profesiei,
meseriei sau activitdfii pe care urmeazi si o presteze, in condiiile legii.

(2) Nimeni nu poate fi obligat, impotriva vointei sale, si munceascd sau sid nu
munceascé intr-un anumit loc de munc3 ori Intr-o anumita profesie, oricare ar fi acestea.

Art.34 Salariatii au dreptul, In conditiile legii, la concediu de odihnd anual, la
concedii medicale si la alte concedii plétite.

Art.35 (1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat salariatilor si nu
poate face obiectul vreunei cesiuni, renuntéri sau limitdri.

(2) Durata concediului de odihna este intre 21 si 25 zile lucrdtoare, in raport cu
vechimea in munci a salariatilor §i se acorda proportional cu activitatea prestatd intr-un
an calendaristic, conform prevederilor legale.

(3) Concediul de odihnd se efectueazd, de reguld, integral sau se poate acorda
fractionat dacd intercsele serviciului o cer sau la solicitarea persoanei, dacd nu este
afectatd desfigurarea normald a activititii in cadrul Primariei, compartimentului sau
locului de muncd respectiv, cu conditia ca una dintre fracfiuni sa nu fie mai micé de 10
zile lucritoare.

(4) Programarea concediului de odihné se face pand la data de 31 decembrie a anului
curent pentru anul urmator , prin grija functionarului/compartientului resurse umane,
pe baza propunerilor primite de la compartimentelor functionale, astfel incit si se
asigure atdt bunul mers al activitatii ct si satisfacerea intereselor salarialilor.

(5) Concediile de odihnd se acordi pe bazi de cerere de plecare in concediu
inregistrati la registratura si aprobati de Primarul comunei.

(6) Persoana care a aprobat plecarea in concediu a salariatului il poate rechema pe baza

notei de rechemare aprobatd de seful ierarhic, dacd interese deosebite ale
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compartimentului sau Primdriei impun intreruperea concediutui de odihna.

(7) Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an. In cazurile in care din motive
temeinic justificate acesta nu poate fi efectuat, cu acordul salariatului in cauzi, se acordd
de reguld in primul semestru al anului urmétor.

Art.36 (1) In afara concediului de odihni, salarialii au dreptul la zile de concediu
platite, in cazul urmatoarelor evenimente familiale deoscbite:

a) cisitoria salariatului — 5 zile;

b) nasterea unui copil — 3 zile;

¢) cdsatoria unui copil - 3 zile,

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

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

Art.37- (1) In cazul in care salariatul se afld in concediu medical acesta are
obligatia sd anunte seful ierarhic si Compartimentul resurse umane in termen de 24 de
ore de la data ivirii situatiei.

(2) Salariatul trebuie sa facd dovada cu certificat medical, prin care si justifice absenta
in caz de boala si sd depuna certificatul medical, cu numér de inregistrare, pini cel mai
tarziu la data de 2 a lunii urmétoare celei pentru care a fost acordat.

Art.38- in perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor
pentru cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu sau contractul individual de
muncd, nu pot inceta si nu pot fi modificate decit din initiativa salariatului in cauza.

Art.39 -Salariatii an dreptul la concedii fird platd in  conditiile legii. Evidenta
concediilor fara platd se va tine de cétre Compartimentul resurse umane care va urmiri
implicatiile acestora in calcularea vechimii in munca.

Art40 -(1) La cererca salariatului, seful ierarhic poate acorda invoire, de la o
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ord pand la o zi, fara platd sau cu posibilitatea de recuperare, in urmitoarele situatii:

a) efectuarea unor analize sau (ratamente medicale, altele decit cele anuale
obligatorii;

b) citatii in fata organelor de cercetare penald sau la instantele judecatoresti;

c) alte situafii cind salariatul solicita i activitatea o permite.

(2) Daci salariatul solicitd mai mult de o zi de invoirc este necesar si acordul
superiorului sefului ierarhic.

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

Art.41 (1) Pentru zilele lucritoare, de luni pind vineri, in zilele de repaus si de
sarbatori legale si religioase, se asigurd serviciul de permanentd si pazd a Primariei de
ciitre personalul, cu atributii de pazi, in conitiile legii.In situatia in care este necesars
asigurarea permanentei pentru situatiile ivite datoratd fenomenclor meteorologice
deosebite salariafii asigura permanenta Tn baza tabelului intocmit de conducitorul
institutiei sub semnatura.

(2) Organizarea efectudrii serviciul de permanentd pentru alte situatii deosebite se face
prin dispozitia Primarului si cu luare la cunostintd, sub semniturs, de citre salariatii in
cauza.

Art.42 (1) Deplasarea salariatilor in interesul serviciului, in cadrul comunei se
face in baza ordinului de serviciu si a legitimatiei de serviciu, iar in afara
comunet, pe baza ordinului de deplasare aprobat de Primar sau, dupad caz de celelalte
persoanc din conducere.

(2) In cazul deplasarii in interesul serviciului precum si plecarea in concediu de
odihnd a persoanei din compartimentul bibliotecd-culturd se fac numai cu aprobarea

prealabild a Primarului.
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Capitolul 6
Drepturile si obligatiile conducerii Primdriei comunei Biliceana §i ale salariafilor
aparatului de specialitate al Primarului
6.1 Drepturile si obligatiile conducerii Primdriei comunei Baliceana

Art43  Conducerea Primiriei comunei Biliceana este asigurati de Primarul
comunei Baldceana, de Viceprimar, alesi in conditiile legii i de Secretarul comunei
Bilaceana.

Art.44 (1) Primarul comunei Béldceana asigurid respectarea drepturilor si
libertitilor fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor Constitutieii Roméniei, a legilor
tirii , a decretelor Presedintelui Romaniei, a Hotiririlor si Ordonantelor
Guvernului Roméniei, a actelor administratiei publice centrale si locale, a Hot#rarilor
Consiliului local al comunei Bildceana.

(2) Primarul comunei Béliceana coordoneaza si conduce compartimentele din aparatul de
specialitate si serviciile publice de interes local si indeplineste atributiile legale ce-i
revin in aceastd calitate.

Art 45 Conducerea Primdriei are urmdtoarele drepturi:

a) sd propund spre aprobare Consiliului Local Bildceana organigrama si statul de
functii ale aparatului de specialitate §i ale serviciilor publice de interes local, si
stabileascd organizarea i functionarea Primdriei si a serviciilor publice de interes local,
programul de lucru al acestora gi bugetul local, pe baza propunerilor
compartimentelor de specialitate;

b) sid stabileascd Regulamentul Intern, Regulamentul de  Organizare
si Funclionare, fisele posturilor si sarcinile de serviciu, politica , strategia si obiectivele
pentru realizarea misiunii Primériei commune Béléceana ;

¢) sd dea dispozilii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitalii lor;

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

€) sd angajeze pe posturile vacante sau si numeascd in functiile publice vacante
salariatii, pe bazd de concurs, si asigure promovarea §i avansarea salariafilor, cu
respectarea legii si a prezentului regulament;

f) si acorde calificativele urmare a evaludrii performantelor profesionale anuale, in
conformitaie cu prevederile legale;

g) sad aprobe participarea salariatilor la cursurile si programele de perfectionare
profesionald in baza Programului anual aprobat cu consultarea prealabila a Comisiei
paritare.

h) s& aprobe fisa postului pentru fiecare salariat In condifiile legii;

i) si constate si sd aplice sanctiuni corespunzitoare abaterilor disciplinare
savarsite, conform prevederilor legale in vigoare si ale prezentului Regulament intern;

j) 58 conducd aparatul de specialitate al Primarului §i serviciile publice de interes local
din comuna Baliceana ;

k) sa ia masuri pentru prevenirea $i, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgenja;

I) s& ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului efectudirii serviciilor publice de interes local, precum si a inventarierii
bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei Biliceana;

m) si numeascd si sd dispund suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupi caz, a raporturilor de muncé, in conditiile legii, pentru salariatii din
cadrul aparatului de specialitate, precum gi pentru conducitorii serviciilor publice de
interes local;

n) s acorde salariatiillor premii si alte stimulente, potrivit legii, in funclie de
performante si importanta contributici la realizarea obiectivelor stabilite, de indeplinirea
criteriilor de acordare stabilite, de rezultatele obtinute in activitate apreciate ca valoroase,

dupé caz.
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Art46 Conducerea Primdriei are urmdtoarele obligatii fata de salariati si fata
de drepturile ce se cuvin acestora In aceasti calitate:
a) sd acorde salariafilor, la termenele si in conitiile stabilite, toate drepturile salariale
ce decurg din actele normative in vigoare; plata salariului se va face o datd pe luni in
jurul datei de 7 a lunii urmétoare.
b) sd pliteascd inaintea oricdror alte obligafii salariile, contributiile si impozitele aflate
in sarcina lor si s nu opereze nicio retinere din salariu , in afara cazurilor si
condifiilor previzute de lege.
c) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea sarcinilor de munca si conditiile corespunzitoare de munci;
d) sd examineze cu atentie §i si ia in considerare sesizdrile si propunerile
salariatilor in vedereca imbunétatirii activititii in toate compartimentele si s3-i informeze
asupra modului de rezolvare a lor;
e) sd respecte prevederile legale in legdturd cu recrutarea, numirea si promovarea
functionarilor publici, respectiv angajarea si promovarea personalului contractual,
f) sa elibereze la cerere, potrivit legii, toate documentele carc atests calitatea de salariat
al Primariei;
g) sd asigure, potrivit legii, confidentialitatea salariului si a datelor cu caracter
personal ale salariatilor Primériei;
h) s& asigure stabilitatea in muncd a fiecdrui salariat si sd garanteze ca exercitarea
functiet sa nu depinda de relatiile interpersonale sau politice;
i) sd asigure respectarca si protejarea drepturilor salariatilor impotriva oriciror
incercari de incalcare prin manifestari de subiectivism sau abuz;
j) sé asigure angajatilor accesul la serviciul medical de medicina muncii;
k) sd se consulte cureprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile

sd afecteze substantial drepturile si interesele acestora si sd {ind cont de avizele si
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propunerile Comisiei paritare, ficute in exercitarea atributiilor lor.
6.2 Drepturile 5i obligatiile functionarilor publici si ale salariatilor cu contract
individual de muncd

Artd7 Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
comunei Bdldceana au urmadtoarele obligafii:
a) sd respecte Constitutia, legile tirii §i si actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, in conformitate cu sarcinile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale;
b) s& asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetitenilor, prin
participarea activd la luarea deciziilor i la transpunerea lor in practici, in scopul
realizdrii obiectivelor ce revin Consiliului local al comunei Biliceana si Primarului
comunei Béliceana;
¢) sd-si indeplineascd sarcinile de serviciu ce le revin potrivit Regulamentului de
organizare ¢i functionare al aparatului de specialitate al Primarului si al serviciilor
publice de interes local, a celor din Regulamentul intern, din fisa postului si din
dispozitiile conducerii;
d) si findeplineascd in termenele stabilite de superiorii ierarhici, lucrarile
repartizate;
¢) sd respecte principiul legalitatii si egalitatii cetdtenilor in fata legii si a
autoritatilor publice, prin:
- promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii
de fapt;
- eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiald, sinitatea, vérsta, sexul
sau alte aspecte.

f) s& respecte ordinea si disciplina la locul de munci;
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g) s respecte méasurile de securitate si sénétate a muncii din institutie;

h) sa respecte secretul de serviciu;

i) sd respecte prevederile sistemului de management al calitétii implementat in Primérie;
j) sa respecte normele de conduitd profesionald si civicd prevazute in Legea nr.7/2004
privind Codul de conduitd al funclfionarilor publici sau cele previzute de Legea nr.
477/ 2004 privind Codul de conduiid a personalului contractual din autoritiiile si
institufiile publice, dupi caz;

k) sd aibd un comportament bazat pe profesionalism, respect, bund-credin,
corectitudine si amabilitate, o atitudine constructivi si concilianti;

) sd apere prestigiul Primiriei, imaginea acesteia precum si interesele sale legale
precum si si se abtind de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii
sau intereselor legale ale acesteia §i ale municipiului, precum s$i sd pastreze secretul
profesional si confidentialitatea datelor si informatiilor detinute;

m) sd reprezinte corespunzitor comuna, priméria, consiliul local, dupd caz, in relatiile
cu cetdtenii, cu agentii economici $i institutiile §i autoritdtile publice, cu reprezentantii
firmelor, institufiilor sau ai organizatiilor, etc. cu ocazia deplaséarilor in interes de
serviciu in tard sau straindtate;

n) sé aibd in permanenta o {inuta ingrijita si decents;

0) Sa respecte libertatea opiniilor, s3 aibd o atitudine constructivi si
conciliantd si si evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri;

p) sé se abfind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice, in
exercitarea sarcinilor ce le revin;

1) sd exercite autocontrolul lucrdrilor inainte de predare, sd identifice cerintele,
oportunitdfile, posibilele riscuri si consecintele acestora si solutii de diminuare a
riscurilor pentru indeplinirea eficientd a atributiilor de serviciu si realizarea criteriilor de

performanta la nivelul cerut.
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(2) Salariatii cu functii de conducere au in plus, urmétoarele obligaii:
a) si asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru
toti salariatii din subordine;
b) sd examineze si si  aplice obiectivitate criteriile  de evaluare a
competentelor profesionale pentru salariatii din  subordine, atunci cidnd
propun promovari , transferuri, numiri sau eliberdri din functii ori propun
acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzind orice forma de favoritism ori
discriminare;
¢) sd sprijine propunerile si inifiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbunititirii activitatii autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfasoard
activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetétenilor;
d) si supravegheze permanent §i sd analizeze periodic activitatea din propriul
compartiment pentru a propune actiuni corective si preventive care sd mentind sub
control riscurile specifice i sd permitd rezolvarea neconformitétilor semnalate potrivit
documentelor de control managerial aprobate de Primar.

Art48 Se interzice salariaiilor:
a) prezentarea la serviciu in tinuta indecentd sau necorespunzitoare, ori sub
influenta bauturilor alcoolice;
b) pérasirea locului de muncd sau plecarea din institutie fird motive temeinice §i
fird aprobarea sefilor ierarhici;
c) orice preocupéri de ordin personal pe durata programului de activitate;
d) folosirea in interes personal a calculatoarclor §i a aparaturii din dotare precum si a
altor mijloace materiale apartindnd institutiei, efectuarea de convorbiri telefonice in
interes personal, cu exceptia unor situatii temeinic justificate;
e) scoaterea din cadrul institutiei a oriciror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiccte

de inventar, fira bonuri de iesire eliberate de cei in drept;
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f) fumatul in birouri sau holuri, acest lucru fiind permis numai in locuri special
amenajate;

g) furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publicd sau privatd a
statului ori a unitdfilor administrative-teritoriale, supuse operatiunilor de véanzare,
concesionare sau inchiriere in alte conditii decit cele previzute de lege;

h) deczviluirea pe perioada deruldrii contractului individual de muncid sau a
raportului de serviciu, precum si ulterior pe o perioada de doi ani, a faptelor sau datelor
care, devenite publice, ar dduna intereselor, imaginii ori prestigiului Primariei;

1) utilizarea, in folos personal, a informafiilor pe care le defin In virtutea exercitarii
atributiilor de serviciu sau de care au luat cunostint in orice mod;

j) exprimarea in public a upor aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu
activitatea Primdriet, a Consiliului local, cu politicile §i strategiile acecstora ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual adoptate sau emise, dupa caz;

k) exprimarea unor aprecieri neautorizate in legiturd cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care comuna Bildceana, Primarul sau Consiliul local,etc. au calitatea de
parte;

) dezviluirca de informalii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele
prevazute de lege, dezvialuirea secretului de stat, secretului de serviciu precum §i unor
fapte, informalii sau documente de care iau cunostintd in exercitarea sarcinilor, cu
exceptia informatiilor de interes public;

m) dezviluirea unor informajii la care au acces in exercitarea sarcinilor de
serviciu, dacd aceasta este de naturd sd atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze
imaginea sau drepturile municipiului ori ale unor salariati, precum si ale persoanelor
fizice sau juridice, dupé caz;

m) acordarea de asistentd si consultantd de orice naturd persoanelor fizice sau juridice

in vederea promovidrit si susfinerii de actiuni juridice, Tmpotriva statului,
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municipiului, Primarului, Consiliului local,etc;
0) adoptarea unei atitudini care aduce atingere omnoarei, reputatiei sau demnitifii
persoanelor cu  care intrd in legéturd In exercitarea sarcinilor de serviciu,
prin intrebuinfarea unor expresii jignitoare, dezvdluirea unor aspecte ale vielii
privaie, formularea unor plangeri sau sesizéri calomnioase.
Art.49-Salariatii din Primdria comunei Baldceana au in principal, urmdtoarele
drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusé;
b) dreptul la repaus zilnic §i siptdmanal;
c) dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la concedii medicale si la alte
concedii;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitate in munci;
f) dreptul 1a securitate si sdnétate In munca;
g) dreptul la acces la formarea profesionalé;
h) dreptul la informare gi consultare;
i) dreptul de a lua parte la determinarea §i ameliorarea conditiilor de munci §i a mediului
de munci;
}) dreptul 1a protectie in caz de concediere;
k) dreptul la negociere colectiva si individuali;
1) dreptul de a participa la actiuni colective;
m) dreptul la opinie;
n) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

0) dreptul la greva;
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Art.50 -Enumerarea drepturilor i obligatiilor angajatorului si salariatilor nu
este limitativd ci se completeazd de drept cu cele cuprinse in prevederile legale in
vigoare.

Capitolul 7

Incetarea raporturilor de muncd sau de serviciu

Sectiuneal-Incetarea raporturilor de serviciu ale Junctionarilor publici
Art.51-Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin
Dispozitia Primarului si are loc in urmétoarele conditii:
a) De drept
b) Prin acordul péartilor , consemnat in scris
¢) Prin eliberarea din functia publicd
d) Prin destituirea din functia publica
e) Prin demisie
(1)Raportul de serviciu inceteazd de drept :
a. La data decesului functionarului public;
b. La data rdménerii irevocabile a hotaréarii judecétoresti de declarare a mortii
functionarului public;
c. Daca functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile de varsta
standard si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare;
d. La data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsti standard si a stagiului
minim de cotizare pentru pensionare;
e. Caurmare a constatirii nulitéitii absolute a actului administrativ de numire
in functia publici, de la data la care nulitatea a fost constatatd prin hotarire
judecitoreasca definitive si irevocabila;

f. Cénd functionarul public a fost condamnat printr-o hotérare judecatoreascs
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definitive pentru o faptd previzuti la art.54 lit.h) din Legea nr. 188/1999,
republicatd, cu modificérile si cmpletérile uletrioare, sau prin care s-a dispus
aplicarea unei sanctiuni privative de libertate, la data rdmaénerii definitive i
irevocabile a hotirarii de condamnare;

g. Caurmare a interzicerii exercitéirii profesiei sau functiei, ca mésuré de
sigurant3 ori ca pedeapsid complementara, de la data raménerii definitive a
hotéréarii judecitoregti prin care s-a dispu interdictia;

h. La data expirérii termenului In care a fost ocupata pe perioadd determinate
functia public;

(2) Constatarea cazului de incetare de drept a raportului de serviciu se face, in
termen de 5 zile lucrétoare de la intervenirea lui, prin act administrative al persoanei care
are competenta legali de numire in functia publici. Actul administrative prin care s-a
constatat incetarea de drept a raporturilor de serviciu se comunici Agentiei Nationale a
Functinarilor Publici, in teremen de 10 zile lucritoare de la emiterea lui.

Art.52(1)Primarul comunei Baldceana va dispune eliberarea din functia publici
prin act administrativ, care se comunic functionarului public in termen de 5 zile
lucritoare de la emitere, in urmatoarele cazuri:

a. Institutia publici si-a incetat activitatea ori a fost mutate intr- o altid
localitate, iar functionarul public nu este de accord si o urmeze;

b. Autoritatea sau institutia publicd isi reduce personalul ca urmare a
reorganizarii activitatii, prin reducerea postului ocupat de functionarul
public;

c. Ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia publicd ocupati de
citre functionarul public a unui functionar public eliberat sau destituit
nelegal ori pentrn motive neintemneiate, de la data rimaénerii definitive si

irevocabile a hotirarii judecétoresti prin care s-s dispus reintegrarea;
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d. Pentru incompetenta profesionald, in cazul obtinerii calificativului
“nesatisfacitor” la evaluarea performantelor profesionale individuale.

¢. Functionarul public nu mai indeplineste conditiile specifice de ocupare a
functiei publice;

f. Starea s@ndtatii fizice saw/si psihice a functionarului public, constata prin
decizie a organelor competente de exepertizid medical, nu ii mai permite
acestuia sd isi indeplineasc3 atributiile corepunzitoare functiei publice
detinute;

(2)in cazul eliberdrii din functia publici, autoritatea publici locald este obligati si

acorde functionarilor publici un preaviz de 30 de zile calendaristice.

Capitolul 8

Norme de conduitd morald si profesionald. Disciplina muncii.

Art. 53 -Pentru a asigura cresterea calitdtii serviciului public, o buna
administrare in realizarea interesului public, pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de
coruptie din administrafia publicd locala, salariatii Primariei comunei Béliceana trebuie
sd respecte urmitoarele norme de conduitd morald §i profesionala:

a) In toate actele si faptele lor sa respecte legile tarii i sd actioneze pentru punecrea in
aplicare a dispozitiillor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale;

b) s& apere in mod loial prestigiul Primérici comunei Béliceana , sd se abt{ina de la orice
act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii §i intereselor legale ale acesteia;
¢) s& nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu
activitatea Primdriei comunei Bélaceana , cu politicile §i strategiile acesteia;

~

d) si nu facd aprecieri neautorizate n legaturd cu litigiile aflate in curs de
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solutionare in care Priméria comunei Béldceana este parte;
e) si nu dezvaluie informatii care nmu au caracter public in alte conditii decit cele
prevazute de lege;
f) sa nu dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, dacd aceasta
dezviluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si
ale persoanclor fizice sau juridice;
g) sa nu acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice sau de alta naturd impotriva Primdriei comunei
Biliceana, daci nu au atributii in acest sens.

Art.54 (1) In relatiile dintrc salariatii Primiriei comunei Biliceana se vor
respecta urmétoarele reguli de comportament gi conduitd :
1. intre colegi trebuic s3 existe cooperare si sustinerea reciprocd motivat de faptul ca
tofi angajatii sunt mobilizafi pentru realizarea unor obiective comune conform
Regulamentului de Organizare §i Functionare, comunicarea prin transferul de informaji
intre colegi fiind esentiald in solutionarea cu eficientd a problemelor.
2. Colegii isi datoreaza respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele
divergente, nemultumiri, aparute intre acestia solufionindu-se fard sa afectcze relatia de
colegialitate, evitindu-se utilizarea cuvintelor, a expresiilor §i gesturilor inadecvate,
manifestind atitudine reconciliantd.
3. Intre colegi trebuie si cxiste sinceritate §i corectitudine, opiniile exprimate sa
corespundd realitafii, eventualele nemulfumiri dintre colegi sd fie exprimate direct
netendentios.
4. Relatia dintre colegi trebuie sa fie egalitard, bazatd pe recunoasterea profesionald,
pe colegialitate, pe performanta in practicé si contribufie la teorie.

5.Intre colegi, in desfisurarea activititii, trebuie si fic prezent spiritul competitional
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a)in termen de 6 luni de la aplicare in cazul mustrérii scrise;

b) in termen de un an de la expirarea termenului pentru care au fost aplicate in cazul
sanctiunilor prevazute la art. 67 alin. (1) lit. b) —d);

¢)in termen de 7 ani de la aplicare in cazul destituirii din funcfia publica.

(3) Radierea sanctiunilor disciplinare prevdzutd la lit. a) si b) se constatd prin act

administrativ al conducétorului institufiei publice.

Capitolul 11
Reguli referitoare la procedura disciplinard

Art.78 (1) Sancliunea disciplinard ,mustrare scrisd” in cazul functionarilor
publici si ,,avertismentul scris” in cazul angajatilor in regim contractual se poate aplica
direct de céatre conducétorul institutiei, la propunerea conducatorului compartimentului in
care functioneazi salariatul vinovat de savérsirea abaterii disciplinare.
(2) Aplicarea tuturor celorlalte sanctiuni disciplinare se face de cétre conducitorul
institutiei publice numai dupé efectuarea unei cercetéri disciplinare prealabile.
(3) Cercetarea disciplinara prealabild se realizeaza:
a) in cazul functionarilor publici de cétre comisia de disciplind constituitd la
nivelul Primériei comunei Béaliceana, conform prevederilor Legii nr. 188/1999
republicatd gi actualizatd privind Statutul functionarilor publici , cu modificérile si
completirile ulterioare si H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare si
functionare a comisiilor de discipling;
b) in cazul angajatilor in regim contractual de citre persoana imputernicitd de cétre
conducdtorul institutiei publice si realizeze cercetarea conform prevederilor art. 251
din Legea nr. 35/2003 Codul muncii republicat, cu modificirile §i compeltérile

ulterioare..
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Art. 79(1) In urma activititii de cercetare disciplinars, comisia de disciplind/
persoana Tmputernicitd poate si propuna:

a) sanctiunca disciplinard aplicabild, in cazul in care s-a dovedit sdvisirea abaterii
disciplinare de cétre funcionarul public sau angajatul in regim contractual al Primariei
comunei Bélaceana;

b) clasarea sesizdrii, atunci cind nu  se  confirmd  sdvirsirea unei abateri
disciplinare.

(2) in cazul in care comisia de disciplini propunc aplicarca unei sanciiuni
disciplinare, aceasta va propune §i durata aplicarii $i, dupa caz, procentul de diminuare a
drepturilor salariale.

Art. 80 (1) in cazul in care comisia de disciplind/persoana imputerniciti are indicii
cd fapta sivirgitd de functionarul public sau angajatul in regim contractual poate fi
consideratd infractiune, propune Primarului comunei Biliceana sesizarea de indatd a
organelor de cercctare penald iar procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda
pand la dispunerea neinceperii urmdririi penale, scoaterii de sub urmarire penald on
incetdrii urméririi penale sau pind la data la care instanta judecatoreascd dispune
achitarea sau incetarea procesului penal.

(2)Pe perioada  cercetdrii  administrative, in  situafia in care functionarul
public/salariatul in regim contractual care a sdvirsit o abatere disciplinard poate influenta
cercetarea administrativd, conducétorul autorititii sau institutiei publice are obligatia de a
interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta cercetarea sau, dupi caz, de
a dispune mutarea temporard a acestuia in cadrul altui compartiment sau altei structuri
a institutiei publice.

Art. 81 (1) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 1 an de la data
sesizirii comisiei de disciplind cu privire la sdvarsirea abaterit disciplinare, dar nu mai

tArziu de 2 ani de la data s@virsirii abaterii disciplinare pentru functionarii publici,iar
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pentru personalul contractual in termen de 30 zile calendaristice de la data ludrii
la cunostini@ despre s@varsirca abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de Ia data
savarsirii faptei, daca legislatia in vigoare nu prevede altfel.
(2) Primarul comunei Baliceana dispune aplicarea sanciunii disciplinare printr-o
dispozitic emisd in forma scrisd, redactati de citre secretarul comunei si semnatd de
citre Secretarul si Primarul comunei Baldceana, potrivit legii de aplicare a sancjiunilor
disciplinare, pe baza propunerii cuprinse in raportul comisiei de disciplind/ persoanei
imputernicite.

Art. 82 (1) Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.
(2) Comunicarea se predd personal salariatului cu semnéatura de primire, ori, in caz de
refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de
acesta.
(3) Salariatul pemultumit de sancfiunea aplicatd se poate adresa instantei de
contencios administrativ, solicitind anularea sau modificarea, dupa caz, a dispozitiei de
sanctionare, in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Capitolul 12
Rdspunderea patrimoniald, contraventionald, civild si penali a salariafilor Primdriei
comunei Bdldceana

Art. 83 (1) Salariatii rispund patrimonial, in temeiul normelor §i principiilor
raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina
si In legéturd cu munca lor.
(2) Salariatii nu rdspund de pagubele provocate de forta majord sau de alte cauze
neprevazute si care nu puteau fi inlaturate gi nici de pagubele care se incadreaza in riscul
normal al serviciului.

(3) in situatia in care angajatorul constati ca salariatul siu a provocat o pagubi din vina
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si in legdturd cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o notd de constatare si
evaluare a pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul pirtilor, intr-un
termen care nu va putea fi mai mic de 30 de zile de la data comunicarii.

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

Art.84 (1) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorat3 este obligat
sd o restituie.

(2) Dacd salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite
in naturd sau dacd acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptsit, este obligat si
suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzi se stabilegte
potrivit valorii acestora de la data platii.

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

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

Art.85 (1) in cazul in care salariatului in regim contractual ii fnceteazi contractul
individual de munci inainte ca salariatul s 1l fi despdgubit pe angajator si cel in cauzi se
incadreazi la un alt angajator ori devine funciionar public, retinerile din salariu se fac de
cdtre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publicd, dupi caz, pe baza titlului
executoriu transmis in acest scop de citre angajatorul pagubit.

(2) Dacé persoana in cauzd nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul unui
contract individual de munci ori ca funclionar public, acoperirea daunei se va face prin
urmdrirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila.

Art. 86 in cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu
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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 judecitoresc in conditiile Codului de
procedura civila.

Art. 87 (1) Rispunderea contraventionald a salariafilor se angajeazi in cazul in
care acegtia au sdvrsit o contraventie in timpul si in legéturd cu sarcinile de serviciu.

(2) Tmpotriva procesului-verbal de constatare a contravetiei si de aplicare a sanctiunii
salariatul se poate adresa cu plangere la instuitiile competente.

Art. 88 Rispunderea civila a salariatului se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului Primariei comunei Baldceana;
b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

¢) pentru daunele plitite de institutia publicd, in calitate de comitent, unor tere
persoanc, in temeiul unei hotériri judecitoresti definitive si irevocabile.

Art. 89 (1) In cazul functionarilor publici, repararea pagubelor aduse autoritatii
sau institutici publice in situatiile prevazute la art. 79 lit. a) si b) se dispune prin emiterea
de citre conducitorul autoritdtile sau institutiei publice a unui ordin sau a unei
dispozitii de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupi
caz, prin asumarea unui angajament de platd, iar in situatia previzutd la lit. c) a
aceluiagi articol, pe baza hotdrari judecatoresti definitive si irevocabile.

(2) impotriva ordinului sau a dispozitiei de imputare functionarul public in cauzi se
poate adresa instantei de contencios administrativ.

(3) Dreptul conducitorului autoritditii sau institutiei publice de a emite ordinul sau
dispozifia de imputare se prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

Art. 90 (1) - Raspunderea salariatului pentru infractiunile savérsite in timpul
servicialui sau in legdturd cu atributiile functiei publice pe care o ocupd se angajeazi
potrivit legii penale.

(2) De 1a momentul inceperii urmaririi penale, salariatului in regim contractual 1 se
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poate suspenda contractual individual de munca din initiativa angajatorului, iar in situatia
salariatului functionar public, daca acesta poate influenta cercetarea, Primarul are
obligajia sa dispund mutarea temporari a acestuia in cadrul altui compartiment sau altei
structuri fira personalitate juridicd a Primariei comunei Bilaceana.

(3) In cazul in care un salariat functionar public este trimis in judecatd pentru
sdvirgirea unei infraciiuni de natura celor previzute la art. 54 lit. h) din Legea ar
188/1999 Statutul functionarilor publici actualizat, persoana care are competenfa legala
de numire in functia publicd va dispune suspendarea functionarului public din functia
publici pe care o detine

(4) Daca instanta judecitoreascd dispune achitarea sau incetarea procesului penal,
suspendarea din functie Inceteaza, iar salariatul isi va relua activitatea in functia detinutd
anterior si 1i vor fi achitate drepturile salariale aferente perioadei de suspendare.

Capitolul 13

Criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor

Art. 91 Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se aplicd
fiecdrui salariat, in raport cu indeplinirea atributiilor si rdspunderilor corespunzitoare
postului ocupat de angajat.

Art. 92 (1) Pentru personalul contractual angajat in cadrul aparatului de
specialitate al primarului si serviciilor publice de interes local subordonate acestuia,
evaluarea  performantelor profesionale individuale s¢  face conform
prevederilor legale pe baza criteriilor de performantid si de nivelul de realizare a
obiectivelor individuale.

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

a) completarea raportului de evaluare de cétre evaluator;
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b) interviul,;

c¢) contrasemnarea raportului de evaluare.

(3) Criteriile de evaluare a personalului contractual sunt previzute in anexele la actele
normative in vigoare.

(4) Are calitate de evaluator:

a)persoana aflatd in functia de conducere care coordoneazd compartimentul in

cadrul ciiruia isi desfisoard activitatea salariatul aflat intr-o funciie de executie sau care
coordoneazi activitatea acestuia;

b)persoana aflati in funciia de conduccre ierarhic superioard, potrivit structurii
organizatotice a autoritatii sau institugiei publice, pentru salariatul aflat intr-o fundiie de
conducere.

(5) Evaluatorii completeaza fisele de evaluare, al ciror model este prevdzut in anexele
la actelenormative in vigoare, dupd cum urmeaza:

a) stabilesc notelc pentru criteriile din fisa de evaluare, prin raportare la atribufiile
stabilite prin figa postului ;

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

¢) consemneazd, dupd caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificulttile
obiective intdmpinate de acesta in perioada evaluatd si orice alte observatii pe care le
consideri relevante;

d) stabilesc eventualele necesitati de formare profesionald pentru anul urmétor
perioadei evaluate.

(6) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care
arc loc Intre evaluator i persoana evaluatd, in cadrul ciruia:

a) se aduc la cunostinti persoanei evaluate calificativul obtinut i consemnarile facute

de evaluator in fisa de evaluare;
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b) se semneazd si se dateazd fisa de evaluare de cétre evaluator §i de citre
persoana evaluata.

(7) Evaluatorul va nota criteriile de evaluare, acordind fiecérui criteriu a unei note de la
1 la 5, nota exprimidnd aprecierea gradului de indeplinire, stabilind astfel
calificativul

(8) Calificativul final al evaluiirii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum
urmeaza:

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

b) intre 2,01 - 3,00 - satisfacitor;

¢) intre 3,01 - 4,00 - bun;

d) intre 4,01 - 5,00 - foarte bun.

(9) Dupa finalizarea procedurii de evaluare, fisa de evaluare se Inainteazi
contrasemnatarului, acesta fiind salariatul aflat in functia superioard evaluatorului,
potrivit structurii organizatorice a autoritétii.

(10) In situatia in care calitatea de evaluator o are seful autoritatii sau institutiei, fisa
de evaluare nu se contrasemneaza.

(11) Salariatii nemulfumifi de rezultatul evaludrii pot si il conteste la conducitorul
autoritatii sau institutiei publice In termen 5 zile calendaristice de la luéirii la cunostinid a
rezultatului evaludrii.

(12) Contestatia se solufioneazd in termen de 5 zile calendaristice de la data
depunerii oonfesta‘;iei de cétre o comisie constituitd in acest scop prin act administrativ al
conducétorului autoritaii.

(13) Rezultatul contestafiei se comunicd salariatului in termen de 48 ore de la
solutionarea contestatiei.

(14) Salariatul nemulfumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se poate

adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.
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(15) Un salariat in regim contractual nu poate fi concediat pe motivul ca nu
necorespunde profesional locului de munca in care este incadrat decat dupa efectuarea
unei cvaluari prealabile a acestuia conform criteriilor prezentate in actele aditionale la
contractele individuale de munca ale salariatilor existenti si in contractele individuale de
munca ale salariatilor nou angajati conform procedurii de evaluare aprobate prin
Dispozitia primarului nr. 301/2011.

Art. 93 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici se face anual, pe baza criteriilor de performantd stabilite de
Agentia Nationald a Functionarilor Publici si aprobate prin HG nr. 611/2008
actualizati pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se
realizeaz3 prin raportarea criteriilor de performanti la gradul de indeplinire a obiectivelor
individuale previzute pentru perioada evaluati. Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite,
evaluatorul va stabili indicatori de performanti, mésurabili. Obiectivele individuale pot
fi revizuite trimestrial.
(3) In urma evaluirii performantelor profesionale individuale, functionarului public
i se acorda unul dintre urmétoarele calificative:

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

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

¢) intre 3,51 - 4,50 - bine;

d) intre 4,51 - 5,00 - foarte bine.
(4) Evaluarca performantelor profesionale individvale ale functionarilor publici de
execulie se realizeazi de cétre conducitorul compartimentului in care acesta isi
desfigoard activitatea.

(5) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de
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conducere se realizeaza de catre primar.
(6) In cazul obtinerii calificativului "nesatisficitor" la evaluarea anuald a
performantelor profesionale individuale, Primarul comuneiva dispune eliberarea din
functia publicd prin act administrativ, care se comunicd funcfionarului public in
termen de 5 zile lucritoare de la emitere, pentru incompetenta profesionala.
(7) in cazul obfinerii calificativului "nesatisficitor" la evaluarea anuali a
performantelor profesionale individuale a unui salariat personmali contractual, se vor
aplica prevederile din prezentul regulament.

Art. 94 (1) Procedura de evaluare se realizeazd prin parcurgerea urmétoarele
etape:
a) completarea raportului de evaluare de cétre evaluator;
b) interviul;
c) contrasemnarea raportului de evaluare de cétre conducatorul ierarhic superior
(2) Functionarii publici nemultumitii de rezultatul evaludrii pot si il conteste la
conducitorul institufiei publice. Conducétorul institufiei publice solutioneazi contestatia
pe baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite de cétre funclionarul public
evaluat, evaluator §i 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 contestatici
formulate potrivit celor mentionate mai sus se poate adresa instantei de contencios
administrativ, in conditiile legii.
(4) Functionarii publici evaluafi direct de cétre conducdtorul autorititii publice,
nemultumiti de rezultatele evaludrii, se pot adresa direct instantei de contencios
administrativ, in conditiile legii.
Art. 95 (1) Evaluarea angajatului personal contractual pentru necorespundere

profesionald se face de cétre o comisie numita de citre angajator.
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(2) Comisia desemnatd prin act administrativ de cdtre Primarul comunei Biliceana
este formatd din 3 membri, dupéd cum urmeaza:

a) un membru din partea conducerii institutiei publice;

b) seful ierarhic superior;
¢) un reprezentant al personalului contractual
(3) Secretariatul comisiilor de examinare/solutionare a contestatiilor este asigurat de un
reprezentant al compartimentului resurse umane sau pesoana cu atributii in acest sens.

(4) Comisia va convoca salariatul si ii va comunica acestuia in scris, cu cel putin 5 zile
inainte:

a) data, ora exacta si locul Intrunirii comisiei;

b) modalitatea in care se va desfisura examinarea.

(5) Examinarea va avea ca obiect activitafile prevazute in fisa postului salariatului in
cauza.

(6) In cazul introducerii de noi tehnologii, examinarea salariatului se va referi la
acestea numai in mésura in care salariatul in cauzi a facut obiectul formarii profesionale
in respectiva materie.

(7) Necorespunderea profesionald poate fi sustinutd de comisie prin dovezi de
indeplinire necorespunzitoare a sarcinilor profesionale, prin examinare scrisd, orald,
practici si alte probe.

(8) In cazul in care salariatul isi pierde aptitudinile profesionale din motive
medicale, angajatorul 1i va asigura, in limitele disponibile, un alt loc de munca. In situaia
locala pentru ocuparea fortei de munca, in vederea solutionarii.

9 In cazul in care, in urma examinirii, salariatul este considerat necorespunzitor
profesional de citre comisie, acesta are dreptul de a contesta hotarérea comisiei in termen

de 24 de ore de 1a comunicare.
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(10) Daci salariatul nu a formulat contestatia in termenul prevazut la alin. (9) sau daci
dupd formularea contestatiei §i reexaminarea hotdrdrii comisiei, aceasta este

menfinutd, angajatorul poate emite i comunica decizia de desfacere a contractului
individual de muncd al salariatului, pentru motive de necorespundere profesionals.

Decizia astfel emisd va contine rezultatul cercetirii prealabile a salariatului in cauzi.

Cpitolul 14
Fromarea profesionald
Sectiunea 1
Regelmentari commune
Art.96-(1)Angajatorul are obligatia de a asigura salariatilor acces periodic la formarea
profesionala.
(2)Formarea profesionald a salariatilor se poate realiza prin urmitoarele forme:
a) Participarea la cursuri organizate de citre angajator sau de citre furnizorii de
servicii de formare profesionala din tara sau din striinitate;
b) Formarea individualizat3

c) Alte forme de pregitire convenite intre angajator si salariat

Sectiunea a2 a
Formarea profesionald a functionarilor publici
Art.97-(1)Functionarii publici au dreptul a-ti perfectiona in mod continuu
pregitirea profesionald.
(2)Pe perioada in care functionarii publici urmeazi forme de perfectionare
profesionald, beneficiazd de drepturile salariale cuvenite, in situatia in care aceste

sunt:

a) organizate la inifiativa sau n interesul autoritéii sau institutiei publice;
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b)urmate la inifiativa functionarului public, cu acordul conducitorului autoritatii
sau institutiei publice

c)organizate de Institutul National de Administratie, de Centrele regionale de
fromare continua pentru administratie publicd locald sau de alte institutii din tard
sau din straindtate.

ART98-In cazul in care formarea si perfectionarea profesionali se organizeaza in
alta locvalitate, functionarii publici beneficiazi de drepturile de delegare n
conditiile legii.

Art.99-In cazul in care conducatorul institutiei apreciazd ci studiile sunt utile
institufiei, pe perioada concediului de studii acordat, in limita a 30 de zile
lucrdtoare annual, functionarului public respectiv i se plitesc salariul de bazi
corespunzator functiei indeplinite, si, dupa caz, sporul de vehime.
Art.100-(1)Functionarii publici care urmeazd o formad de specializare sau
perfectionare pe o duratd mai mare de o lund dar nu mai mult de 1 an, §i se
primesc pe aceastd perioada drepturile salariale, sunt obligati si se angajeze in scris
cd vor lucre la institutie de la 1 ani la 5 ani in institutie.

(2)Durata efectiva a perioadei pe care este valabil angajamnetul s estabileste de
conducerea institutiei.

(3) In cazul nerespectirii angajamentului/actului additional salariatii sunt obligati
sd restituie institufiei drepturile salariale primate pe perioada cursurilor d
perefctionare, proportional cu perioada ramasd pand la implinirea termenului,
precum si celelalte drepturi pe aceasti perioadd, cu execptia cazului in care

salariatii nu mai detin functia respective din motive neimputabile acestora.
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Sectiuneaa 3 a

Formarea profesionali a personalului contractual
Art.101(I)-Pentru pesonalul contractual, in cazul in care participarea la cursurile
de formarc profesionald este inifiatd de Primiria comunei Biliceana, toate
cheltuielile ocazionate de aceasti participare sunt suportate de citre acesta.
Daca participarea la cursurile de formare profesionali presupun scoaterea integral
din activitate, contractual individual de munci al salariatului respectiv se suspends,
acesta benficiind de o indemnizafie platita de instituie, prevazuti in contractul
individual de muncd §i care este egali cu salariul de bazd, indemizatie de
conducere si spor vechime, corespunzitor perioadei.
(2)In cazul in care in cursul unui an calendaristic pentru salariatii in vérsti de pana
la 25 de ani §i respectiv in cursul a 2 ani calendaristici consecutivi pentru salariatii
in varstd de peste 25 ani, nu a fost asigurata participarea la o formare profesionali
pe cheltuiala institufiei, salariatul in cauzi are dreptul la un concediu pentru
formare profesionald, platit de Primdria comunei Biliceana de pénd la 10 yile
lucratoare.
Art.102(1)-Salariatii care au beneficiat de un curs de formare profesionald mai
mare de 60 de zile nu pot avea initiativa incetirii contractului individual de munca
pe o perioadd de cel putin 3 ani de la data absolvirii cursurilor de formare
profesionald; acest lucru va fi stipulate intr-un act additional atagat la contractual
individual de munca.
(2)Durata efectiva a perioadei din actul additional se stabileste de conducerea
institutiei.
(3)in cazul in nerespectirii angajamentului/actului aditional salariatii sunt obligati
sd restituie institutiei drepturile salariale primate pe perioada cursurilor  de

perefctionare , proportional cu perioada rimasi pana la implinirea termenului,
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precum si celelalte drepturi pe aceasti perioadd, cu exceptia cazului in care
salariatii nu mai detin functia respective din motive neimputabile acestora.
Art.103(1)-Concediile fird platd pentru formare profesionald se acordi la
solicitarea salariatului, pe perioada fromarii profesionale pe care salariatul o
urmeazi din initiativa sa.

Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai cu acordul
reprezentantilor salariatilor i numai dacid absenta salariatului ar prejudicial
desfdsurarea activititii.

(2)Cererea de concediu fard plati pentru formare profesionald trebuic si fie
inaintatd angajatorului cel pufin o lund inainte de fectuarca acestuia si trebuie si
precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul si durata
acestuia , precum $i denumirea institugiei de formare profesionala.

(3)Efectuarea concediului fard platd pentru formare profesionali se poate realiza si
fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de
promovare in anul urmitor in cadrul institutiilor de Invitiméant superior, cu

respectarea conditiilor stabilite mai sus.

Capitolul 15

Protectia personalului din autorititile si institutiile publice care semnaleazdi incélcdri ale

legii

ART.104- Principiile care guverncaza protectia avertizarii in interes public sunt

urmitoarele :

a)Pincipiul legalitatii, conform ciruia autorititile publice, institutiile publice si

locale, au

obligatia de a respecta drepturile §i libertatile cetatenilor, normele procedurale , libera

concurcnfd si tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii;
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b)principiul suprematiei interesului public, conform ciruia, in intelesul prezentei
legi, ordinea de drept, intcgritatea, impartialitatea si eficienta autorititilor publice si
institutiitor publice, sunt ocrotite si promovarea de lege;

c)principiul responsabilititii, conform caruia orice persoand care semnaleazi
incalcari ale legii este datoare si sustind reclamatia cu date sau indicii privind fapta
sdvarsiti,

d)principiul nesanctiondrii abuzive, conform c#ruia nu pot fi sanctionate
persoanele care reclama ori sesizeaza incalcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea
unei sanctiuni inechitabile si mai severe pentru alte abateri disciplinare. In cazul
avertizarii In interes public, nu sunt aplicabile normele deontologice sau profesionale de
natura s impiedice in interes public;

e)principiul bunei administriri, conform cdruia autorititile publice, institutiile
publice sunt datoare si isi desfigoare activitatea in realizarea interesului general, cu un
grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficientsi, eficacitate si economicitate a
folosirii resurselor;

fprincipiul bunei conduite, conform ciruia este ocrotit si incurajat actul de
avertizare in interes public cu privire la aspectele de integritate publici si buni
administare, cu scopul de a spori capacitatea administrativd si prestigiul autorititilor
publice, institutiilor publice;

g)principiul echilibrului, conform carvia nici o persoanii nu se poate preleva de
prevederile prezentei legi pentru a diminua sanctiunea administrativd sau disciplinari
pentru o fapta a sa mai grava;

h)principiul bunei — credinte, conform c#ruia este ocrotitd persoana incadrat3 intr-o
autoritate publicd, institutie publicd sau in alti unitate bugetar, care a ficut o sesizare,
convinsa fiind de realitatea starii de fapt ci fapta constituie o incilcare a legii.

ART. 105- Avertizarea privind fapte de incilcare a legii . Semnalarea unor fapte de
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incalcare a legii, previzute ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni,
constituic avertizare in interes public si priveste:

a) Infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in
legatura directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de srviciu
sau 1n legdturd cu serviciul;

b) Infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunititile Europene;

¢) Practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor de

lege;

d) Incilcarea prevederilor privind incompatibilititile si conflictele de interese;

e) Folosirea abuzivd a resurselor materiale sau umane;

f) Partizanatul politic in exercitarea prerogrativelor postului, cu exceptia persoanelor

alese sau numite politic;
g) icélcdri ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale ;
h) incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantirile nerambursabile :
i) incompetenta sau neglijenta in serviciu ;
J) evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare , selectare , promovare ,
retrogradare si eliberare din functie ;
k)incalcdri ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri inteme cu
nerespectarea legii ;
1 ) emiterea de acte administrative sau de alti naturdi care servesc interese de grup sau
clientelare ;
m) administrarea defectuoasi sau frauduloasi a patrimoniului public si privat al
autorititilor publice , institutiilor publice ;
n) incélcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administriri
si cel al ocrotirii interesului public ;

Art . 106~ Sesizarea privind incilcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale
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, poate fi facutd , alternativ sau cumulativ :

a) sefului ierarhic al persoanei care a dncilcat prevederile legale

b) b) conducdtorului autoritétii publice , institutiei publice sau al unitatii bugetare din
care face parte persoana care a incalcat prevederile legale , sau in care se semna-
leazd practica ilegald , chiar daci nu se poate identifica exact fiptuitorul ;

¢) comisiilor de disciplind sau a altor organisme similare din cadrul autorititii publice
, Institutiei publice din care faceparte persoana care a incilcat legea ,

d) organclor judiciare ;

¢) organelor insércinate cu constatatrea §i cercetarea conflictelor de interese si a in-
compatibilitatilor ;

f) comisiilor parlamentare ;

g) mass - media ;

h) organizatiilor profesionale , sindicale sau patronale ;

i) organizatiilor neguvernamentale .

Art. 107- Protectia functionarilor publici, a personalului contractual i a altor categorii
de personal ;

(1)1n fata comisiei de disciplini sau a altor organe similare , avertizorii beneficiazi de
protectie dupa cum urmeaza :

a) avertizorii in interes public beneficiazi de prezumiia de buni — credint3 , in condi-
tiile Legii nr. 571/2004, pana la proba contrari ;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare , co-
misiile de disciplind sau alte organisme similare din cadrul autorititilor publice ,
institufiilor publice , institutiile publice au obligatia de a invita presa si un repre-
zentant al sindicatului sau al asociatiei profesionale . Anuntul se face prin comuni-

cat pe pagina de Internet a autorititii publice , institutiei publice sau a unitatii bu-
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getare , cu cel putin 3 zile lucritoare inaintea sedinfei , sub sanctiunea nulitatii ra-

portului si a sanctiunii disciplinare aplicate .

(2)1n situatia care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic , di-
rect sau indirect , on are atributii de control , inspectie si evaluare a avertizorului ,
comisia de disciplind sau al organism similar va asigura protectia avertizorului ,
ascunzindu-i identitatea .

In cazul avertizarilor in interes public , se vor aplica din oficiu prevederile (2) lit. a)din
Legea nr. 682/2002 privind protectia martorilor cu modificirile si completirile ulterioare

ART 108 (1) -In litigiile de munca sau in cele privitoare la raporturile de serviciu ,
instanfa poate dispune anularea sanctiunii disciplinare sau administrative aplicate unui
avertizor , dac# sanctiunea a fost aplicati ca urmare a unei avertiziri in interes public ,
facutd cu buni credinta .

(2) Instanfa verificd proportionalitatea sanctiunii aplicate avertizorului pentru o
abatere disciplinard , prin compararea cu practica sanctiondrii sau cu alte cazuri similare
din cadrul aceleiasi autoritéti publice , institutii publice sau unititi bugetare , pentru a
inldtura posibilitatea sanctiondrii ulterioare si indirecte a actelor de avertizare in interes
public , protejate prin prezenta lege .

Capitolul 16
Dispozitiile finale

Art.109(1) -Salariatii Priméiriei comunei Biliceana, in calitatea pe care o au si in
conformitate cu sarcinile, atributiile si rdspunderile pe care le presupune calitatca de
angajat, raspund de respectarea prevederilor prezentului Regulament Intern, in domeniul
de desfagurare a activitilii.

(2) Prevederile Legii nr. 188/1999 republicata — modificati si completatd, se aplicd in
mod corespunziitor persoanelor care au incheiate raporturi de serviciu — respectiv

ocupd functii publice.
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(3) Pe langi prevederile prezentului Regulament Intern, salariatii acelor
compartimente care au elaborate regulamente specifice domeniului propriv de
activitate, in conformitate cu prevederile legale specifice, vor respecta si
reglementdrile cuprinse in acele regulamente.

Art. 110 (1) - Regulamentul Intern se aduce la cunostini salariatilor prin
grija angajatorului si isi produce efecte fatd de salariafi din momentul incunostiingiii
acestora.

(2) Informarea salariatilor cu privire la confinutul regulamentului intern se face la
nivelul fiecarui compartiment, prin grija secretarului comunei. Toti salariatii vor semna
pentru luarea la cunostinta a prevederilor Regulamentului Intern.

(3) Orice modificare a prezentului regulament se va face {indnd seama de actele
normative in vigoare la data modificarii (completarii),prin grija secretarului comunei, iar
modificarile ce intervin in continutul Regulamentului Intern sunt supuse procedurii de
informare.

Art.111-Inc3lcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinari si
atrage rdspundere disciplinard a functionarilor publici §i personalului contractual, in
conditiile legii.

Art.112-Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incdlcarea prevederilor
prezentului regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare in conditiile
legii.

Art.113-Functionarii publici rispund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele
sdvargite cu incalcarea normelor de conduit profesionald, creeazi prejudicii persoanelor
fizice sau juridice.

Art.114- Prezentul Regulament Intern va fi afisat la sediul Primariei Biliceana prin

grija secretarului comunei, va fi publicat pe wwwghidulprimariilor.ro.
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