ROMANIA

JUDETUL BRASOV
COMUNA BUNESTI

Romania—Judetul Brasov—Comuna Bunesti-Cod 507035-tel/fax:0268248711

DISPOZITIA nr.448
din data de 12.12.2022
privind aprobarea Regulamentului intern al aparatului de specialitate al
primarului comunei Bunesti, judetul Brasov.

Mircea Palasan, primarul comunei Bunesti, judetul Brasov,

Luand in considerare:
0 prevederile art.9 pct.3 din Carta europeana a autonomiei locale, adoptati la Strasburg la 15
octombrie 1985 si ratificata prin Legea nr. 199/1997; ‘
a prevederile art.120 alin.(1) si (2) din Constitutia Romaniei, republicats, aprobata prin Legea
de revizuire a Constitutiei Romaniei nr.429/2003;
O prevederile art.7 alin.(2) din Codul civil al Romaniei, aprobat prin Legea nr.287/2009,

republicata, modificata si completats;

O prevederile art.211 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul
Administrativ;
O prevederile Legii nr.24/2000 privind normele de tehnic legislativa pentru elaborarea actelor

normative, republicata, modificata si completata

Avand in vedere :

0 referatul nr. 6596/12.12.2022 al compartimentului de specialitate prin care propune
emiterea dispozitiei privind aprobarea Regulamentului intern al aparatului de specialitate al
primarului comunei Bunesti;

0 prevederile Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

a prevederile art. 241-246 din Legea 53/2003, republicata-Codul Muncii;

a prevederile Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutii
publice si din alte unitati care semnaleazé incalcari ale legii;
O prevederile OG nr. 137/2000, republicata, privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, cu modificarile si completarile ulterioare:
O prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica
locala;

In baza:
. prevederilor art. art.155 alin.(1) litera e) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019

privind Codul Administrativ:

Constatand ca sunt indeplinite prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica, cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul art. 196 alin.(1) lit.b), art. 197 alin.(1) si alin.(4), art. 199 alin.(1) si art. 243 alin.(1)
lit.a) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,

DISPUNE:

Art.1. Se aproba Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Primarului comunei Bunesti,
judetul Brasov, conform Anexei care face parte integranta din prezenta dispozitie.
Art.2. Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se insarcineaza primarul comunei Bunesti
impreuna cu aparatul de specialitate al primarului.

Secretarul comunei va lua masuri de comunicare a prezentei dispozitii celor interesati.

PRIMAR, VIZAT PENTRU LEGALITATE

Mircea Pé(ésan’g> ECRETAR GENERAL
A\ b heorghe-Dan Spétaru
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RAPORT DE SPECIALITATE

Privind aprobarea Regulamentului Intern al Aparatului de specialitate al primarului comunei
Bunesti, judetul Brasov

Regulamentul intern reglementeaza raporturile de serviciu sau de muncd (drepturi
obligatii, incompatibilitati, conflicte de interese), transparenta si normele de conduitd in cadrul

aparatului de specialitate al primarului Comunei Bunesti

Primaria comunei Bunesti este persoand juridica de drept public, cu capacitate juridica
deplina si patrimoniu propriu, titular al codului de inregistrare fiscalad si ale conturilor deschise la

unitatile teritoriale de trezorerie, precum si la unitétile bancare.

Primaria comunei Bunesti este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele
privind administrarea bunurilor ce apartin domeniului public si privat in care acestea sunt parte,
precum gi raporturile cu alte persoane fizice sau juridice in conditiile legii.

Prezentul requlament intern a fost intocmit cu respectarea prevederilor O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ i a Legii nr. 53/2003 republicata - Codul Muncii, actualizata.

Dispozitiile prezentului regulament se aplica tuturor angajatilor din cadrul primariei, in
calitate de salariafi, indiferent de felul si durata raportului de serviciu/muncé (functionari publici sau

personal angajat cu contract individual de munca).

Cu aceste precizari, propun emiterea dispozitiei de aprobare a Regulamentului Intern al
aparatului de specialitate al primarului comunei Bunesti.

p.SECRETAR GENERAL,
GheorghmDan SPATARU

/




Anexa la Dispozitia nr. 448/12.12.2022
REGULAMENT INTERN

al aparatului de specialitate al Primarului comunei Bunesti, judetul Brasov
CUPRINS:
Capitolul 1 Dispozitii generale
Capitolul 2 Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca a salariatilor

Capitolul 3 Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si inlaturarii oricarei forme de
incalcare a demnitatii

Capitolul 4 Drepturile si obligatiile conducerii primariei comunei Bunesti si ale salariatilor
aparatului de specialitate al Primarului comunei Bunesti

Capitolul 5 Timpul de munca si timpul de odihna

Capitolul 6 Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor.
Capitolul 7 Norme de conduitd morala si profesionala. Disciplina muncii

Capitolul 8 Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

Capitolul 8 Reguli referitoare la procedura disciplinara

Capitolul 10 Raspunderea patrimonial3, contraventionala, civila si penala a salariatilor din cadrul
aparatului de specialitatea al primarului comunei Bunesti

Capitolul 11 Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

Capitolul 12 Angajarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau de munca
Capitolul 13 Reguli generale privind protectia datelor cu caracter personal

Capitolul 14 Dispozitii finale

Anexele nr. 1a, nr. 2a, 3a, 4a si 5a fac parte integranta din prezentul regulament.

Capitolul 1 Dispozitii generale

ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI BUNESTI
Primaria Comunei Bunesti este o institutie publicd organizata ca o structura functionald cu
activitate permanenta, format3 din:
- Primar,
- Viceprimar,
- Secretarul general al Comunei,
- Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotararile Consiliului local
al comunei Bunesti si dispozitille Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii
locale, si este compus din urméatoarele compartimente si functii publice
Compartiment Financiar-Contabil:
Consilier, clasa I, grad profesional asistent-ocupat
Referent,clasa Ill,grad profesional superior-ocupat
Referent,clasa Ill,grad profesional superior-ocupat
Referent , clasa Il, contractual — ocupat
Referent,clasa Ill,grad profesional principal-ocupat
Compartiment Agricol :
Consilier, clasa |, grad profesional asistent - ocupat
Compartiment Asistenta Sociala:
Consilier , clasa I, grad profesional asistent-ocupat
Consilier , clasa |, grad profesional debutant-vacant
Compartiment Achizitii publice si Fonduri Europene:
Consilier, clasa I, grad profesional superior — ocupat



Consilier, clasa |, grad profesional debutant-vacant
Compartiment SVSU

Sef SVSU -ocupat
Compartiment Agricultura si cadastru

Referent, clasa Ill, grad pofesional asistent- ocupat
Compartiment Registratura,arhiva, secretariat

Consilier, clasa IA, contractual-ocupat

Consilier, clasa I, contractual -vacant
Compartiment Administrativ gospodaresc

Muncitor calificat treapta I-ocupat

Muncitor calificat treapta IV-ocupat

Guard -ocupat

Muncitor calificat treapta I-vacant
Compartiment mediu

Consilier, clasa |, grad profesional debutant - vacant

Consiliul local al comunei Bunesti , la propunerea primarului, aproba organigrama si statul de
personal alaparatului propriu.

Art.1 Prezentul Regulament Intern cuprinde politica de disciplind si organizare, sinatate si
securitate a muncii, obligatiile si drepturile angajatorului, ale salariatilor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Bunesti, tinand seama de urmitoarele reguli:

a) respectarea dreptului la munci si protectie sociala a muncii, drepturi consfintite de art. 41 din

Constitutia Romaniei care prevede ca “Dreptul la munca nu poate fi ingradit. Alegerea profesiei,
a meseriei sau ocupatiei, precum si a locului de munca este libera.”;

b) asigurarea respectarii masurilor de protectie privind securitatea si igiena muncii, a regimului
de lucru al femeilor si al tinerilor, respectérii drepturilor salariale, in conditiile legii, a repausului
saptdmanal, concediul de odihni platit, prestarea muncii in conditii vatamatoare, precum si alte
situatii specifice;

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

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

e) libertatea de asociere a salariatilor in organizatii profesionale sau in alte

organizatii avand ca scop reprezentarea intereselor specifice, promovarea pregatirii
profesionale si protejarea statutului lor;

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

g) asigurarea exercitarii rolului activ al Comisiei paritare, respectiv consultarea acesteia cu
privire la stabilirea masurilor privind: conditile de munca, sanatatea si securitatea muncii
functionarilor publici si a personalului contractual in timpul exercitarii atributiilor lor, buna
functionare a Primariei, rezolvarea oricaror alte situatii,

la solicitarea conducerii Primariei. Avizul Comisiei paritare, a Sindicatului are character
consultativ si este dat totdeauna in scris si motivat.

Art.2 Prezentul Regulament Intern a fost elaborat cu consultarea salariatilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Bunesti, pe baza prevederilor din urmatoarele
acte normative :

- Constitutia Romaniei:



-Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Codul Muncii aprobat prin Legea nr.53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr 54/2003 privind sindicatele, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

- Legea 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,

prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

- OUG nr 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, aprobati prin Legea
nr.25/2004, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

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

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

Art.3 Prevederile acestui Regulament Intern nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii sau
ale salariatilor, care sunt prevazute in alte acte normative, care privesc raporturile de munca si
de disciplind a muncii, aplicabile in administratia publica locala.

Art.4 Prezentul Regulament Intern se aplicd tuturor salariatilor Primariei Comunei Bunesti,
functionari publici sau personal contractual indiferent de durata contractului de munca sau a
raportului de serviciu, celor detasati sau delegati, elevilor sau studentilor care fac practica in
Primarie, precum si oricaror alte persoane, pe timpul cat colaboreaza cu institutia.

Art.5 (1) Prezentul Regulament Intern se aduce la cunostinta salariatilor, sub semnatura, prin
grija angajatorului prin intermediul conducatorului compartimentului, serviciului, directiei in care
salariatul isi desfdsoara activitatea.

(2) Orice salariat interesat poate sesiza conducerea Primériei cu privire la dispozitiile
Regulamentului Intern, in masura in care face dovada incélcarii unui drept al sau.

(3) Regulamentul Intern se afiseaza la sediul angajatorului.

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

Capitolul 2 Protectia, igiena, sdnatatea si securitatea in munca a salariatilor

Art. 6 (1) Primaria comunei Bunesti si serviciile publice subordonate Consiliului Local se obliga
sd ia masuri pentru asigurarea securitatii si sanatatii salariatilor in toate aspectele legate de
munca, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregétire
precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si a mijloacelor necesare
acesteia.




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

(3) Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat si garanteze securitatea si sanatatea
salariatilor.

(4) Angajatorul trebuie sa organizeze controlul permanent al starii materialelor, utilajelor si
substantelor folosite in procesul muncii, in scopul asigurarii sinatatii si securitatii salariatilor.

(5) Angajatorul raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de
accidente de munca, pentru crearea conditiilor de preintampinare a incendiilor, precum si pentru
evacuarea salariatilor in situatii speciale si in caz de pericol iminent.

Art. 7 (1) Dispozitile referitoare la securitatea si sdnatatea in munci se completeaza cu
dispozitiile legii speciale, ale contractului/acordului colectiv de munca ,daca este incheiat la
nivelul autoritatii publice locale, precum si cu reglementarile in domeniu.

(2) Masuri necesare pentru asigurarea securitdtii si sanatatii salariatilor, inclusive pentru
activitatile de prevenire a riscurilor profesionale de informare si pregatire, precum si pentru
punerea in aplicare a organizérii protectiei muncii si a mijloacelor necesare acesteia se iau, pe
baza normelor si normativelor de protectie a muncii, de citre persoana desemnata cu Protectia
muncii .

(3) Angajatorul trebuie sa asigure conditii pentru ca fiecare lucritor s3 primeasca o instruire
suficienta si adecvata in domeniul securitatii si sanatatii in munca, in special sub forma de
informatii si instructiuni de lucru, specifice locului de munc si postului sau, in conditiile legislatiei
specifice.

Art. 8 Instruirea salariatilor in domeniul securitatii si s&natatii in munca se face la angajare
(instructajul general realizat de persoana desemnata cu Protectia muncii) si periodic (de catre
persoana desemnata) si la schimbarea locului de munca (de catre seful compartimentului de
munca unde salariatul urmeaza si-si desfisoare activitatea).

Art. 9 Primaria comunei Bunesti si serviciile publicele subordonate Consiliului Local vor asigura
accesul liber al salariatilor la serviciul medical de medicina a muncii.

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

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

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

b) in cazul detasarii sau trecerii in alt loc de munca ori in altd activitate, daca se schimba
conditiile de munca;

c) la inceperea misiunii, in cazul salariatilor incadrati cu contract de munca temporara;

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

e) periodic, in cazul celor care lucreaza in conditii de expunere la factori nocivi profesionali,
potrivit reglementarilor Ministerului San&tatii:

f) periodic, in cazul celor care desfisoara activititi cu risc de transmitere a unor boli si care
lucreaza in sectorul alimentar, zootehnic, la instalatiile de aprovizionare cu apa potabila, in
colectivitati de copii, in unitati sanitare, potrivit reglementarilor Ministerului Sanatatii;

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



Capitolul 3 Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si a inlaturarii oricarei
forme de incalcare a demnitatii

Art.11 (1) Este interzisa orice discriminare intre salariati pe criterii politice, de apartenenta
sindicala, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare materiald, origine
sociala sau de orice altd asemenea natura.

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

a) prin discriminare directd se intelege situatia in care o persoani este tratatd mai putin
favorabil, pe criterii de sex, decéat este, a fost sau ar fi tratatd altd persoana intr-o situatie
comparabila;

b) prin discriminare indirecta se intelege situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practica,
aparent neutra, 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 aceasta practica
este justificatd obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt
corespunzatoare si necesare;

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

d) prin munca de valoare egala se intelege activitatea remunerata care, in urma compararii, pe
baza acelorasi indicatori si a acelorasi unitsti de masura, cu o alti activitate, reflects folosirea
unor cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantititi egale
ori similar de efort intelectual si/sau fizic;

e) prin discriminare multipld se intelege orice fapta de discriminare bazati pe doua sau mai
multe criterii de discriminare.

Art.12 Nu sunt considerate discriminari:
a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si alaptarii;
b) actiunile pozitive, conditiile legii, pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati:

c) diferenta de tratament bazatd pe o caracteristici de sex, cand datoritd caracteristicilor
profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se desfasoara, constituie
o cerinta profesionald autentica si determinata atata timp cat obiectivul este legitim.

Art.13 Primaria comunei Bunesti asigurd egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati in relatiile de munca prin accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitati:

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

c) venituri egale pentru munca de valoare egal3:

d) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesional3;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional:

f) conditi de munca ce respectd normele de sinitate si securitate in munca, conform
prevederilor legislatiei in vigoare;

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

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

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




Art. 14 (1) Angajatorii sunt obligati sa ii informeze permanent pe salariati, ipclusiv prin afisare
in locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea
egalitatii de sanse si de tratament in relatiile de munca.

(2) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre conducerea institutiei a unor practici care
dezavantajeaza persoanele in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante din sectorul public sau privat;

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

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;
d) stabilirea remuneratiei;
e) beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la securitate social;

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesional3;

@) evaluarea performantelor profesionale individuale:

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

J) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilititile acordate de acesta:

k) orice alte conditii 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 munca, inclusiv
concedierea unui salariat care a inaintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus o plangere la
instantele competente, in vederea aplicarii legii si dupa ce sentinta judecatoreasca a ramas
definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate si fira legatura cu cauza:

b) de a crea la locul de muncé o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata;

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

Capitolul 4 Drepturile si obligatiile conducerii Primariei Comunei Bunesti_si_ale

salariatilor aparatului de specialitate al Primarului si serviciilor publice de interes local

subordonate

4.1 Drepturile si obligatiile conducerii Primariei comunei Bunesti

Art.16 Conducerea Primariei comunei Bunesti este asigurati de Primarul Comunei Bunesti, de
Viceprimar, alesi in conditiile legii, si de Secretarul general al comunei Bunesti.

Art.17 (1) Primarul comunei Bunesti asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale
ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei Romaniei, a legilor tarii, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului Romaniei, a actelor administratiei publice
centrale si locale, a hotararilor Consiliului local al comunei Bunesti.

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

Art.18 Conducerea Primariei are urmatoarele drepturi:

a) sa propuna spre aprobare Consiliului Local Bunesti organigrama si statul de functii ale
aparatului de specialitate si ale serviciilor publice de interes local, s3 stabileasca organizarea si




functionarea Primariei si a serviciilor publice de interes local, programul de lucru al acestora si
bugetul local , pe baza propunerilor serviciilor de specialitate;

b) sa stabileascad Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, .ﬁjselfel
posturilor si sarcinile de serviciu, politica, strategia si obiectivele pentru realizarea misiunii
Primariei comunei Bunesti;

c) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

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

e) sa angajeze pe posturile vacante sau si numeasca in functiile publice vacante salariatii, pe

baza de concurs, sa asigure promovarea si avansarea salariatilor, cu respectarea legii si a
prezentului regulament;

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

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

h) sa aprobe fisa postului pentru fiecare salariat in conditiile legii;
i) sa constate si sa aplice sanctiuni corespunzatoare abaterilor disciplinare
savarsite, conform prevederilor legale in vigoare si ale prezentului Regulament intern;

J) sa conduca aparatul de specialitate al Primarului si serviciile publice de interes local din
comuna Bunesti;

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

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

m) sa numeasca si sa dispuna suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru salariatii din cadrul aparatului
de specialitate, precum si pentru conducatorii serviciilor publice de interes local:

n) sa acorde salariatilor premii si alte stimulente, potrivit legii, in functie de performante si
importanta contributiei la realizarea obiectivelor stabilite, de indeplinirea criteriilor de acordare
stabilite, de rezultatele obtinute in activitate apreciate ca valoroase, dup3 caz.

Art.19 Conducerea Primériei are urmatoarele obligatii fatd de salariati si fata de drepturile ce se
cuvin acestora in aceasts calitate:

a) sa acorde salariatilor, la termenele si in conditiile stabilite, toate drepturile salariale ce decurg
din actele normative in vigoare; plata salariului se va face o data pe luna in data de 05 a lunii
urmatoare.

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

C) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
sarcinilor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

d) s&@ examineze cu atentie si s3 ia in considerare sesizarile si propunerile salariatilor in vederea
imbunatatirii activitatii in toate compartimentele si si-i informeze asupra modului de rezolvare
alor;

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

f) sa elibereze la cerere, potrivit legii, toate documentele care atest3 calitatea de salariat in
cadrul aparatului de specialitate al primarului:




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

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

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

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

k) sa se consulte cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile s3 afecteze substantial drepturile
si interesele acestora si sa tind cont de avizele si propunerile Comisiei paritare facute in
exercitarea atributiilor lor.

4.2 Drepturile si obligatiile functionarilor publni'i:i si ale salariatilor cu contract individual de munca

Art.20 Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Bunesti au
urmatoarele obligatii:

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

b) s& asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii obiectivelor ce revin
Consiliului local al comunei Bunesti si Primarului comunei Bunesti;

c) sé-si indeplineasca sarcinile de serviciu ce le revin potrivit Regulamentului de organizare si
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) sa indeplineasca in termenele stabilite de superiorii ierarhici, lucrarile repartizate:

e) sa respecte principiul legalitatii si egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice,
prin:

- promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

- eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

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

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

h) sa respecte secretul de serviciu:

i) sa respecte prevederile sistemului de management al calitatii implementat in Primarie;

J) sé respecte normele de conduits profesionala si civicd prevazute in Legea nr.7/2004 privind
Codul de conduita al functionarilor publici sau cele prevazute de Legea nr. 477/ 2004 privind
Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice, dupa caz:

k) sa aiba un comportament bazat pe profesionalism, respect, buni-credinta, corectitudine si
amabilitate, o atitudine constructiva si concilianta:

) s@ apere prestigiul Primariei, imaginea acesteia precum si interesele sale legale precum si s3
se abtina de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale
ale acesteia si ale comunei, precum si sa pastreze secretul profesional si confidentialitatea
datelor si informatiilor detinute:

m) sa reprezinte corespunzitor comuna, priméria, consiliul local, dupa caz, in relatile cu
cetatenii, cu agentii economici si institutile si autorititile publice, cu reprezentantii firmelor,
institutiilor sau ai organizatiilor, etc. cu ocazia deplasarilor in interes de serviciu in tard sau
strainatate;

n) sa aiba in permanenta o tinuta ingrijita si decenta:



0) sa respecte libertatea opiniilor, s& aiba o atitudine constructiva si concilianti si si evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

P) sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice, in exercitarea sarcinilor
ce le revin,

r) sa exercite autocontrolul lucréarilor inainte de predare, si identifice cerintele, oportunitatile,
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.

(2) Salariatii cu functii de conducere au in plus, urmétoarele obligatii:

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

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

C) sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatatirii activitatii autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum
si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor;

d) sa supravegheze permanent si si analizeze periodic activitatea din propriulcompartiment
pentru a propune actiuni corective si preventive care si mentina sub control riscurile specifice
si sd@ permitd rezolvarea neconformititiior semnalate potrivit documentelor de control
managerial aprobate de Primar.

Art.21 Se interzice salariatilor:

a) prezentarea la serviciu in tinuta indecenta sau necorespunzatoare, ori sub influenta buturilor
alcoolice;

b) péarasirea locului de munca sau plecarea din institutie fara motive temeinice si far aprobarea
sefilor ierarhici;

c) orice preocupari de ordin personal pe durata programului de activitate:

d) folosirea in interes personal a calculatoarelor si a aparaturii din dotare precum si a altor
mijloace materiale apartinand instituiei, 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 obiecte de
inventar, fara bonuri de iesire eliberate de cei in drept;

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

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

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

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

J) exprimarea in public a unor aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
Primariei, a Consiliului local, cu politicile si strategiile acestora ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual adoptate sau emise, dupa caz;

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



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

m) dezvaluirea unor informatii la care au acces in exercitarea sarcinilor de serviciu, daca
aceasta este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile comunei ori ale unor salariati, precum si ale persoanelor fizice sau juridice, dupa caz;

n) acordarea de asistenta si consultantd de orice naturd persoanelor fizice sau juridice in
vederea promovarii si sustinerii de actiuni juridice, impotriva statului, comunei, Primarului,
Consiliului local, etc;

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

Art.22 Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Bunesti au in
principal, urmatoarele drepturi, potrivit dispozitiilor art.412-429 din O.U.G. nr.57/2019 Codul
administrativ, astfel:

a)Dreptul la opinie
Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.
b)Dreptul la tratament egal

(1) La baza raporturilor de serviciu dintre autoritatile si institutiile publice si functionarii publici
sta principiul egalitatii de tratament fata de toti functionarii publici.

(2) Orice discriminare fata de un functionar public, definitd in conformitate cu prevederile
legislatiei specifice privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, este
interzisa.
c)Dreptul de a fi informat

Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea
prezentului cod si care il vizeaza in mod direct.

d)Dreptul de asociere sindicala

(1) Dreptul de asociere sindicald si de asociere la organizatii profesionale este garantat
functionarilor publici.

(2) Functionarii publici pot, in mod liber, sa infiinfeze organizatii sindicale, s& adere la ele si
sa exercite orice mandat in cadrul acestora.

(3) In situatia in care functionarii publici sunt alesi in organele de conducere ale organizatiilor
sindicale, in functii salarizate, acestia au obligatia ca in termen de 15 zile de la alegerea in
organele de conducere ale organizatiilor sindicale s opteze pentru una dintre cele doua functii.
in cazul in care functionarul public opteaza pentru desfasurarea activitatii in functia de
conducere in organizatiile sindicale, raporturile de serviciu ale acestuia se suspenda pe o
perioada egala cu cea a mandatului in functia de conducere din organizatia sindicala.

(4) Functionarii publici alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in functii
nesalarizate, pot detine simultan functia publica si functia in organele de conducere ale
organizatiilor sindicale, cu obligatia respectarii regimului incompatibilitatilor si al conflictelor de
interese care le este aplicabil.

e)Dreptul la greva
(1) Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in conditiile legii.

(2) Functionarii publici care se afla in greva nu beneficiaza de salariu si alte drepturi salariale
pe durata grevei.



f)Drepturile salariale si alte drepturi conexe

(1) Pentru activitatea desfasuratd, functionarii publici au dreptul la salariu, prime si alte
drepturi, in conditiile legislatiei privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(2) Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile legii privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice.

g)Dreptul la asigurarea uniformei

Functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati s& poarte uniforma in timpul serviciului o
primesc gratuit.

h)Durata normala a timpului de lucru

(1) Durata normala a timpului de munca pentru functionarii publici este, de regul3, de 8 ore
pe zi si de 40 de ore pe sdptdmana, cu exceptiile previzute expres de prezentul cod sau de legi
speciale.

(2) Pentru orele lucrate peste durata normala a timpului de lucru sau in zilele de repaus
saptamanal, sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare, potrivit legii, functionarii publici au
dreptul la recuperare sau la plata majorata, in conditiile legii.

i)Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publica

Functionarii publici pot fi alesi sau numitj intr-o functie de demnitate publica, in conditiile
prezentului cod si cu respectarea conditiilor prevazute de cartea | titlul IV din Legea nr.
161/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

j)Dreptul la concediu

(1) Functionarii publici au dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale si la alte
concedii, in conditiile legii.

(2) In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate $i a celor pentru cresterea
si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa
functionarului public in cauza, cu exceptia situatiilor prevazute la art. 512 alin. (4) si (5).

k)Dreptul la un mediu sanatos la locul de munca

(1) Autoritatile si institutile publice au obligatia s& asigure functionarilor publici conditii
normale de muncé si igiend, de natura sa le ocroteasca sanatatea si integritatea fizica si psihica.

(2) Autoritatile si institutile publice au obligatia s3 identifice $i sa asigure adaptarea locului
de munca pentru functionarii publici cu dizabilititi si de a pune la dispozitia acestora
instrumentele de asigurare a accesibilitatii, in vederea exercitérii in mod corespunzator a
atributiilor aferente functiilor publice ocupate de acestia.

)Dreptul la asistenta medicala, proteze si medicamente

Functionarii publici beneficiaza de asistentd medical, proteze si medicamente, n conditiile
legii.

m)Dreptul la recunoasterea vechimii in munca, in specialitate si in grad profesional
(1) Functionarii publici beneficiaza de vechime in munca, in specialitate si in grad profesional.

(2) Vechimea in muncé este vechimea dobanditd in conditiile reglementate de legislatia
muncii, precum si vechimea dobandita in exercitarea unui raport de serviciu.

(3) Vechimea in specialitate este vechimea dobandita in temeiul unui contract individual de
munca, al unui raport de serviciu sau ca profesie liberald, demonstratd cu documente
corespunzatoare de catre persoana care a desfasurat o activitate intr-o functie de specialitate
corespunzatoare profesiei sau specializarii sale. Constituie vechime in specialitate si vechimea
dobandita in temeiul unui contract individual de munca, raport de serviciu sau ca profesie
liberala in statele membre ale Uniunii Europene, precum si in alte state cu care Romania a
incheiat conventii de recunoastere reciproca a acestor drepturi, demonstratd cu documente



corespunzatoare de cétre persoana care a desfasurat o activitate intr-o functie de specialitate
corespunzatoare profesiei sau specializarii sale.

(4) in toate cazurile vechimea in specialitate se raporteaza la durata normal& a timpului de
muncd, fiind calculatd prin raportare la fractiunea de norma lucrata si se demonstreaza cu

documente corespunzatoare.

(5) Perioada de suspendare a raporturilor-de serviciu ale functionarilor publici nu constituie
vechime in munca, in specialitate si in grad profesional, cu exceptiile prevazute de lege.

(6) Vechimea in gradul profesional este vechimea rezultat3 din activitatea efectiv desfasurata
de functionarul public intr-o functie publici de executie corespunzatoare gradului profesional
detinut, cu exceptiile prevazute la art. 513 alin. (1) lit. c) si art. 514 alin. (1) lit. @) - d) si j).

n)Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat

Functionarii publici beneficiaz de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurari sociale
de stat, potrivit legii.

0)Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia

(1) In caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la
pensie de urmas primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului de baz din ultima luna
de activitate a functionarului public decedat.

(2) In cazul in care decizia pentru pensia de urmas nu a fost emisa din vina autoritatii sau a
institutiei publice in termen de 3 luni de la data decesului, aceasta va achita in continuare
drepturile prevazute la alin. (1) pana la emiterea deciziei pentru pensia de urmas.

p)Dreptul la protectia legii
(1) Functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.

(2) Autoritatea sau institutia publica este obligata sa suporte cheltuielile necesare asigurarii
asistentei juridice, in cazul in care impotriva functionarului public au fost formulate sesizari citre
organele de cercetare penala sau actiuni in justitie cu privire la modul de exercitare a atributiilor
de serviciu. Conditile de suportare a cheltuielilor necesare asigurarii asistentei juridice se
stabilesc prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice.

(3) Prevederile alin. (2) nu se aplica in situatia in care autoritatea sau institutia publica in
cadrul céreia isi desfasoara activitatea functionarul public este cea care formuleaza o sesizare
penala sau o actiune in justitie impotriva acestuia.

(4) In cazul in care functionarul public a fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei
infractiuni cu intentie directa, acesta are obligatia restituirii sumei aferente asigurarii asistentei
juridice prevazute la alin. (2).

(5) Autoritatea sau institutia publici este obligatd sa asigure protectia functionarului public
impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victima in exercitarea
functiei publice sau in legaturd cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, autoritatea sau
institutia publica va solicita sprijinul organelor abilitate. potrivit legii.

(6) Autoritatile si institutile publice pot stabili, prin acte normative, masurile speciale de
protectie pentru functionarii publici care desfagoara activitati cu grad ridicat de risc profesional.

r)Dreptul de a fi despagubit pentru prejudicile materiale suferite din culpa autoritatii sau
institutiei publice

Autoritatea sau institutia publica este obligata sa il despagubeasca pe functionarul public in
situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritatii sau institutiei publice, un prejudiciu material
in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.

s)Desfagurarea de activitati in sectorul public $i in sectorul privat

Functionarii publici pot desfisura activitati remunerate in sectorul public si in sectorul privat,
Cu respectarea prevederilor legale privind incompatibilititile si conflictul de interese.



(2) Functionarii publici au si alte drepturi stabilite de legislatia in vigoare sau prin hotarare a
consiliului local.

Art.23 Indatoririle functionarilor publici

Art.23 (1) Functionarii publici din aparatul de specialitate al primarului au urmatoarele indatoriri,
potrivit dispozitiilor art.430-450 din O.U.G. nr.57/2019, respective:

a)Respectarea Constitutiei si a legilor

(1) Functionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor sa promoveze suprematia legii,
sa respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile fundamentale ale
cetatenilor in relatia cu administratia publica, precum si sa actioneze pentru punerea in aplicare
a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduita
care rezulta din indatoririle prevazute de lege.

(2) Functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

b)Profesionalismul si impartialitatea

(1) Functionarii publici trebuie sa exercite functia publicd cu obiectivitate, impartialitate si
independentd, fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozitii legale si
pe argumente tehnice si sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor
fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

(2) In activitatea profesional3, functionarii publici au obligatia de diligentd cu privire la
promovarea si implementarea solutiilor propuse si a deciziilor, in conditiile prevazute la alin. (1).

(3) In exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie s& adopte o atitudine neutr fata
de orice interes personal, politic, economic, religios sau de altd natura si s& nu dea curs unor
eventuale presiuni, ingerinte sau influente de orice natura.

(4) Principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul
subordonarii ierarhice.

¢)Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare
(1) Functionarii publici au dreptul la libera exprimare, in conditiile legii.

(2) In exercitarea dreptului la liber& exprimare, functionarii publici au obligatia de a nu aduce
atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricarei persoane.

(3) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

(4) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a
nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine conciliantd si sa evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri.

d)Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul
realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

(2) In exercitarea functiei detinute, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativd pentru a
castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice.

e)Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice



(1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei
publice in care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea autoritatji
sau institutiei publice in care isi desfagoara activitatea, cu politicile i strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte sau sa
furnizeze Tn mod neautorizat informatii in legatura cu aceste litigii;

c) sa dezvaluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele
prevazute de lege,

d) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada
de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

f)Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publicd cu privire la situatia personald
generatoare de acte juridice

Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau institutia publicd, in mod
corect si complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si
care sunt generatoare de acte administrative in conditiile expres prevazute de lege.

g)Interdictii si limitari in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica

(1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea
interdictiilor si limitarilor prevazute la art. 242 alin. (4) si art. 420.

(2) Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, sa se abtina de la
exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu favorizeze
vreun partid politic sau vreo organizatie careia i este aplicabil acelasi regim juridic ca si
partidelor politice.

(3) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor
carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor
care functioneaza pe langa partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor
independenti:

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate public;

c) sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate
cu sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelasi
regim juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa
partidele politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;

d) sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu
pentru a-si exprima sau manifesta convingerile politice;

e) sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.
h)indeplinirea atributiilor

(1) Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia
publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.



(2) Functionarul public are indatorirea sa indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii
ierarhici.

(3) Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor
primite de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Functionarul public are indatorirea
sa aduca la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.

(4) in cazul in care se constats, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei prevazute la alin. (3),
functionarul public raspunde in conditiile legii.

i)Limitele delegarii de atributii

(1) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice vacante se dispune motivat
prin act administrativ de catre persoana care are competenta de numire in functia publica, pe o
perioada de maximum 6 luni intr-un an calendaristic, in conditiile prezentului cod.

(2) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice ocupate al carei titular se afla
in concediu in conditiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 ori se afla in deplasare in
interesul serviciului se stabileste prin figsa postului si opereaza de drept, in conditiile prezentului
cod.

(3) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice nu se poate face prin
delegarea tuturor atributiilor corespunzatoare unei functii publice catre acelasi functionar public.
Functionarul public care preia atributiile delegate exercitd pe perioada delegarii de atributii si
atributiile functiei publice pe care o detine, precum si atributiile partial preluate, cu exceptia
situatiei in care atributiile delegate presupun exercitarea controlului ierarhic asupra functiei
detinute.

(4) In situatia in care functia publica ale carei atributii sunt delegate si functia publica al carei
titular preia partial atributiile delegate se afla intr-un raport ierarhic de subordonare, functionarul
public care preia atributiile delegate semneaza pentru functia publica ierarhic superioara.

(8) Prin exceptie de la alin. (3), atributile functiei publice de secretar general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada
prevazuta la alin. (1), conducatorului compartimentului juridic din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, cu obligatia delegarii atributiilor proprii catre alti functionari publici.

(6) In situatia in care la nivelul unitati administrativ-teritoriale postul conducatorului
compartimentului juridic este vacant sau temporar vacant, atributiile functiei publice de secretar
general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru
perioada prevazuta la alin. (1), unui alt functionar public, cu respectarea alin. (9).

(7) Prin exceptie de la alin. (3) si (9), in situatia in care la nivelul aparatului de specialitate al
primarului nu exista un functionar public caruia sa ii fie delegate atributiile functiei de secretar
general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in conditiile alin. (5) sau (6), acestea sunt
delegate unui alt functionar public, in urmatoarea ordine:

a) unui functionar public cu studii superioare de licentd absolvitd cu diploma, in specialitate
juridica sau administrativa;

b) unui functionar public cu studii superioare de licenta.

(8) Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a functionarului public caruia
i se deleaga atributiile.

(9) Functionarul public care preia atributiile delegate trebuie s& indeplineasca conditiile de
studii si de vechime necesare pentru ocuparea functiei publice ale carei atributii ii sunt delegate.

(10) Nu pot fi delegate atributii functionarilor publici debutanti sau functionarilor publici care
exercita functia publica in temeiul unui raport de serviciu cu timp partial.

(11) Functionarii publici pot indeplini unele atributii corespunzatoare unei functii de demnitate
publica, ale unei functii de autoritate publica sau ale unei alte functii publice, numai in conditiile
expres prevazute de lege.




(12) In cazul functiilor publice de executie vacante, cu exceptia functiilor publice de auditqr si
consilier juridic, atunci cand aceste functii sunt unice in cadrul autoritatii sau institutiei publ:ge,
atributiile pot fi delegate catre cel putin doi functionari publici, cu respectarea prevederilor alin.
(1) si (8) - (10).

j)Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea

Functionarii publici au obligatia s& pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatjile sau documentele de care iau cunostint in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul
acces la informatiile de interes public.

K)Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje

(1) Functionarilor publici le este interzis s3 solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru
ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(2) Sunt exceptate de la prevederile alin. (1) bunurile pe care functionarii publici le-au primit
cu titlu gratuit in cadrul unor activititi de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice
detinute, care se supun prevederilor legale specifice.

[)Utilizarea responsabila a resurselor publice

(1) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului
s a unitatilor administrativ-teritoriale, s& evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice
situatie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia s3 foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente
functiei publice detinute.

(3) Functionarii publici trebuie si propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

.....

(4) Functionarilor publici care desfasoara activitati in interes personal, in conditiile legii, le
este interzis sa foloseascé timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru
realizarea acestora.

m)Subordonarea ierarhic3

Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de citre superiorii ierarhici,
lucrarile si sarcinile repartizate.

n)Folosirea imaginii proprii

Functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea functiei publice in actiuni publicitare
pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

o)Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

(1) Un functionar public nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau
a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in urmétoarele situatii:

a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaz3 s3 fie vandute:

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

c) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpdrarea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplic& in mod corespunzétor $i in cazul concesiondrii sau inchirierii
unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.

(3) Functionarilor publici le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privatd a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse



operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de
lege.

p)Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor

(1) Functionarii publici au obligatia s& respecte intocmai regimul juridic al conflictului de
interese si al incompatibilitatilor, precum si normele de conduita.

(2) in aplicarea prevederilor alin. (1), functionarii publici trebuie sa exercite un rol activ, avand
obligatia de a evalua situatiile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un conflict de
interese si de a actiona pentru prevenirea aparitiei sau solutionarea legala a acestora.

(3) In situatia intervenirii unei incompatibilitati sau a unui conflict de interese, functionarii
publici au obligatia de a actiona conform prevederilor legale pentru incetarea incompatibilitatii
sau a conflictului de interese, in termen legal.

(4) La numirea intr-o functie publica, la incetarea raportului de serviciu, precum si in alte
situatii prevazute de lege, functionarii publici sunt obligati s& prezinte, in conditiile Legii nr.
176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, declaratia de avere si declaratia de interese.
Declaratia de avere si declaratia de interese se actualizeaza anual, potrivit legii.

r)Activitatea publica

(1) Comunicarea oficiala a informatiilor si datelor privind activitatea autoritatii sau institutiei
publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de cétre functionarii
publici desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile
legii.

(2) Functionarii publici desemnati s& participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul
autoritatii ori institutiei publice in care isi desfasoar3 activitatea.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata
nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia isi
desfasoara activitatea.

(4) Functionarii publici pot participa la elaborarea de publicatii, pot elabora si publica articole
de specialitate si lucrari literare ori stiintifice, in conditiile legii.

(5) Functionarii publici pot participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu caracter
politic ori a celor care ar putea afecta prestigiul functiei publice.

(6) In cazurile prevazute la alin. (4) si (5), functionarii publici nu pot utiliza informatii si date la
care au avut acces in exercitarea functiei publice, dacd acestea nu au caracter public.
Prevederile alin. (3) se aplica in mod corespunzitor.

(7) In exercitarea dreptului la replica si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la
imagine, precum si a dreptului la viata intima, familiala $i privata, functionarii publici isi pot
exprima public opinia personald in cazul in care prin articole de presd sau in emisiuni
audiovizuale s-au facut afirmatii defaiméatoare la adresa lor sau a familiei lor. Prevederile alin.
(3) se aplica in mod corespunzator.

(8) Functionarii publici isi asuma responsabilitatea pentru aparitia publica si pentru continutul
informatiilor prezentate, care trebuie si fie in acord cu principiile si normele de conduita
prevazute de prezentul cod.

(9) Prevederile alin. (1) - (8) se aplica indiferent de modalitatea si de mediul de comunicare.
s)Conduita in relatiile cu cetatenii

(1) In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseaza
autoritatii sau institutiei publice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat
pe respect, bun&-credinta, corectitudine, integritate morala si profesionala.



(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii,
integritatii fizice si morale a persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice,
prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane.

(3) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea
legala, clara si eficienta a problemelor cetéatenilor.

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda
respectarea normelor de conduita prevazute la alin. (1) - (3) si de catre celelalte subiecte ale
acestor raporturi.

(5) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine demna si civilizata fata de orice persoana
cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe baza de reciprocitate,
sa solicite acesteia un comportament similar.

(6) Functionarii publici au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetatenilor in fata
autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de
a preveni si combate orice forma de discriminare in indeplinirea atributiilor profesionale.

$)Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminare si alte activititi cu
caracter international au obligatia s& promoveze o imagine favorabild tarii si autoritatii sau
institutiei publice pe care o reprezinta.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis sa exprime
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) in deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati sa aiba o conduita corespunzatoare
regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

t)Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

(1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis sd promitd luarea unei decizii de catre autoritatea
sau institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.

(3) Functionarii publici de conducere sunt obligati sa& sprijine propunerile si initiativele
motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite
cetatenilor.

(4) In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor publice
de conducere, functionarii publici au obligatia de a asigura organizarea activitatii personalului,
de a manifesta initiativd si responsabilitate si de a sustine propunerile personalului din
subordine.

(5) Tnaltii functionari publici si functionarii publici de conducere au obligatia sa asigure
egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei perssmaiului din subordine, in
conditiile legislatiei specifice aplicabile fiecarei categorii de personal. In acest sens, acestia au
obligatia:

a) sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului de competenta aferent
functiei publice ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane din subordine;

b) s& asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea
corespunzatoare a competentelor fiecarei persoane din subordine;




c) sa monitorizeze performanta profesionald individuald si colectivd a personalului din
subordine, s& semnaleze in mod individual performantele necorespunzatoare si sa
implementeze masuri destinate ameliorarii performantei individuale si, dupa caz, colective,
atunci cand este necesar;

d) sa& examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cand propun acordarea de stimulente materiale sau
morale;

e) sa evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecirui subordonat si
sa propuna participarea la programe de formare si perfectionare profesionald pentru fiecare
persoana din subordine;

f) sa delege sarcini si responsabilitati, in conditiile legii, persoanelor din subordine care detin
cunostintele, competentele si indeplinesc conditile legale necesare exercitarii functiei
respective;

g) sa excluda orice forma de discriminare si de hartuire, de orice natura si in orice situatie,
cu privire la personalul din subordine.

(6) in scopul asigurarii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ce
decurg din raporturile ierarhice, inaltii functionari publici si functionarii publici de conducere au
obligatia de a nu se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.

t)Obligatia respectarii regimului cu privire la sanatate si securitate in munca

(1) Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si
expertizelor medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in
conditiile legii.

(2) Personalul contractual si functionarii publici au obligatia s& indeplineasca atributiile
prevazute de fisa postului, sd respecte regulile de disciplina muncii, precum si alte obligatii
prevazute de legislatia in vigoare sau stabilite de catre primar.

Art.24 In conformitate cu prevederile Codului administrativ, principiile care guverneaza conduita
profesionala a functionarilor publici si a personalului contractual din administratia publica sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public in exercitarea functiei detinute:

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,

principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii de funciii au indatorirea de a
aplica acelasi regim juridic in situatii identite sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficient,
corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes, altul
decét interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morala, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de
functii le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii,
vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel
de aceasta functie;

Q) libertatea gandirii i a exprimarii, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de
functii ocupantii acestora trebuie s3 fie de buna credinta;
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i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitdtile desfisurate in
exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizrii cetatenilor;

i) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupé diferite
categorii de functii rdspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de
serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

Art.25 Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si salariatilor nu este limitativa ci se
completeaza de drept cu cele cuprinse in prevederile legale in vigoare.

Capitolul 5 Timpul de munca si timpul de odihni

ART.26(1) Conform legislatiei in vigoare, durata maximé legala a timpului de munca nu poate
depasi 48 de ore pe saptdmana, inclusiv orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungit
peste 48 de ore pe saptamana, cu conditia ca media orelor de munca, calculaté pe o perioada
de referinta de 4 luni calendaristice, sa nu dep&seasca 48 de ore pe saptimana.

Art.27 (1) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului
de fortd majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori
inlaturarii consecintelor unui accident.

(2) Munca suplimentara se compenseazi prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile
calendaristice dupa efectuarea acesteia, daca a fost dispusa de seful ierarhic, far3 a se depasi
360 de ore anual. In cazul prestérii de ore suplimentare peste un numar de 180 de ore anual
este necesar acordul sindicatului.

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

(4) Sporul pentru munca suplimentars, se stabileste prin negociere, in cadrul contractului
colectiv de munca sau, dupa caz, al contractului individual de munca, nu poate fi mai mic de
30% din salariul de baza, in situatile prevazute la alin.(3) si in conformitate cu legislatia
aplicabila angajatilor din sectorul bugetar.

Art.28 (1) Salariatilor li se asigura intre 2 zile de muncé un repaus care nu poate fi mai mic de
12 ore consecutive, iar sdptdmanal 2 zile libere consecutiv, de regula sambata si duminica ori
in alte zile pentru salariatii din serviciile care prin specificul sarcinilor pe care le au, desfisoari
activitate in zilele de sambata si duminica.

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

Art.29 (1) Munca prestata intre orele 22,00 - 6,00 este considerata munca de noapte.
(2) Salariatii care isi desfasoara activitatea in timpul noptii beneficiaza:

a) fie de program de lucru redus cu o ora fata de durata normal a zilei de munca, pentru zilele
in care efectueaza cel putin 3 ore de muncéa de noapte, fard ca aceasta s3 duci la sciderea
salariului de baza;

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

Art.30 (1) Zilele de sarbatoare legald in care nu se lucreaza sunt:
- 1 si 2 ianuarie;

-24 ianuarie Ziua Unirii Principatelor Romane

-Vinerea Mare

- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 mai- ziua Muncii;




- 1 iunie-Ziua Copilului

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august Adormirea Maicii Domnului;

- 1 decembrie-Ziua Nationala a Romaniei
- prima si a doua zi de Craciun.

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

Art.31 (1) Programul de lucru al salariatilor se stabileste de Primar cu consultarea sindicatului,
in functie de specificul si modul de organizare a activitatii serviciilor din care acestia fac parte.

(2) Programul de lucru al salariatilor se afiseaza la loc vizibil la fiecare loc de munca.
(3) Programul de lucru pentru salariati este urmatorul:
- Luni - Vineri 08:00 — 16:00

(4) Programul de lucru cu publicul aprobat de Primar in conformitate cu prevederile legale
privind asigurarea accesului cetatenilor la serviciile publice din Primarie, se afiseaza la intrarea
in compartimentele care asigura relatia cu publicul, la intrarea in sediul principal si la sediul
celorlalte servicii publice precum si pe site-ul Primariei.

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

Art.32 (1) Documentele primare care stau la baza determinarii si stabilirii drepturilor salariale
ale salariatilor pentru munca prestata sunt foile colective de prezenta.

(2) Sefii compartimentelor de munca completeaza lunar foile colective de prezentd in care
inscriu timpul efectiv lucrat (conform programului de lucru aprobat) si/sau timpul nelucrat (pe
cauze: maternitate, concediu de odihna, concediu medical, concediu pentru evenimente
deosebite, invoiri, recuperari, delegatii, absente nemotivate etc.) de catre fiecare salariat.

(3) Foile colective de prezenta se predau cel tarziu in data de 2 a fiecérei luni calendaristice,
pentru luna anterioara, la Compartimentul financiar contabil .

Art.33(1) Salariatii beneficiaza de pauza de masa.
(2) Pauza de masa este de 15 minute si este inclusa in timpul de munca.

Art.34 (1) inainte de inceperea programului de lucru precum si la sfarsitul orelor de program,
salariatii sunt obligati s semneze condica de prezenta de la locul de munca unde-si desfasoara
activitatea.

(2) Salariatii care intarzie la programul de lucru stabilit, trebuie s& anunte seful ierarhic, iar
acestia la randul lor vor anunta Biroul resurse umane, chiar daca este vorba de un caz de forta
majora. In afara cazurilor neprevazute toate invoirile trebuie aprobate in prealabil de seful
ierarhic.

(3) In cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevazut sau a unui motiv independent de
vointa celui in cauza (boala, accident, etc.), seful ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind
cel mai in masura sa aprecieze in toate cazurile daca este necesar, sa se diminueze in mod
corespunzator salariul persoanei in cauza cu intarzierile si absentele, sau,dupd caz, sa se
recupereze.

Art.35 (1) Orice persoana este libera in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau
activitatii pe care urmeaza sa o presteze, in conditiile legii.

(2) Nimeni nu poate fi obligat, impotriva vointei sale, s& munceasca sau sa nu munceasca intr-
un anumit loc de munca ori intr-o anumita profesie, oricare ar fi acestea.



Art.36 Salariatii au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna anual, la concedii medicale
si la alte concedii platite.

Art.37 (1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat salariatilor si nu poate face
obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

(2)Durata concediului de odihna este intre 21 si 25 zile lucratoare, in raport cu vechimea in
munca a salariatilor:

-pana in 10 ani vechime:21 zile lucratoare:
-peste 10 ani vechime: 25 zile lucratoare,

si se acorda proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic, conform prevederilor
legale.

(3) Concediul de odihna se efectueaza, de regula, integral sau se poate acorda fractionat daca
interesele serviciului o cer sau la solicitarea persoanei, dacad nu este afectatd desfisurarea

sy wgss

conditia ca una dintre fractiuni sa nu fie mai mica de 10 zile lucratoare.

(4) Programarea concediului de odihna se face pana la data de 31 decembrie a anului curent
pentru anul urmator, prin grija Biroului resurse umane, pe baza propunerilor primite de la sefii
compartimentelor functionale, astfel incat sa se asigure atat bunul mers al activittii cat si
satisfacerea intereselor salariatilor.

(5) Concediile de odihna se acordd pe baza de cerere de plecare in concediu inregistrata la
registratura si aprobata astfel:

a) de Primar pentru personalul subordonat direct:

(6) Persoana care a aprobat plecarea in concediu a salariatului il poate rechema pe baza notei
de rechemare aprobata de seful ierarhic, daca interese deosebite ale compartimentului sau
Primariei impun intreruperea concediului de odihna.

(7) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an. in cazurile in care din motive temeinic
justificate acesta nu poate fi efectuat, cu acordul salariatului in cauza, se acorda de regula in
primul semestru al anului urmator.

Art.38 (1) In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de concediu platite, in cazul
urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

a) casatoria salariatului — 5 zile;
b) nasterea unui copil — 3 zile;
c) casatoria unui copil — 3 zile;

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

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

Art.39 (1) in cazul in care salariatul se afld in concediu medical acesta are obligatia sa anunte
seful ierarhic si Compartimentul financiar contabil in termen de 24 de ore de la data ivirii situatiei.

(2) Salariatul trebuie sa faca dovada cu certificat medical, prin care s3 justifice absenta in caz
de boala si sa depuna certificatul medical, cu numar de inregistrare, pana cel mai tarziu la data
de 5 a lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat.

Art.40 n perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea
si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu sau contractul individual de muncé, nu pot inceta si
nu pot fi modificate decat din initiativa salariatului in cauza.

Art.41 Salariatii au dreptul la concedii fara plata in conditiile legii. Pentru rezolvarea problemelor
pesonale durata concediului fara plata nu poate depasii 45 de zile. Evidenta concediilor fara



plata se va tine de catre compartimentul resurse umane care va urmari implicatiile acestora in
calcularea vechimii in munca.

Art.42 (1) La cererea salariatului, seful ierarhic poate acorda invoire, de la 0 ord pana la o zi,
fara plata sau cu posibilitatea de recuperare, in urmatoarele situatii:

a) efectuarea unor analize sau tratamente medicale, altele decat cele anuale obligatorii;
b) citatii in fata organelor de cercetare penald sau la instantele judecatoresti;
c) alte situatii cand salariatul solicita si activitatea permite.

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

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

Art.43 (1) Pentru zilele lucratoare, de luni pana vineri, in zilele de repaus si de sarbatori legale
si religioase, se asigura serviciul de permanenta si paz& a Primariei de catre salaiati, cu atributii
de paza, in conditiile legii.

(2) Organizarea efectuarii serviciul de permanenta pentru alte situatii deosebite se face prin
dispozitia Primarului si cu luare la cunostinta, sub semnétura, de cétre salariatii in cauza.

Art.44 (1) Deplasarea salariatilor in interesul serviciului, in afara comunei, se face pe baza
ordinului de deplasare aprobat de Primar sau, dupa caz, de seful serviciului public de interes
local, in cazul serviciilor publice cu personalitate juridica.

(2) in cazul sefilor serviciilor publice de interes local cu sau fara personalitate juridica deplasarea
in interesul serviciului precum si plecarea in concediu de odihna se fac numai cu aprobarea
prealabila a Primarului.

Capitolul 6 Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor_individuale ale
salariatilor

Art. 45 (I) Toate cererile, indiferent de obiect, care provin de la salariati, se adreseaza Primarului
comunei Bunesti sau inlocuitorului de drept al acestuia. Primarul ca angajator asigura buna
organizare si desfasurare a activitati de primire, evidentiere si rezolvare a cererilor sau
reclamatiilor salariatilor, rdspunzand pentru legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in
termenul legal.

(2) Cererile sau reclamatiile salariatilor se primesc si se inregistreaza prin Registratura
Primariei, urmand aceeasi procedurd ca in cazul cererilor si reclamatiilor depuse de alte
persoane fizice sau juridice.

(3) Orice salariat din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Bunesti poate sesiza
conducerea cu privire la semnalarea unor fapte de incaicare a legii de catre orice alt salariat,
aceasta constituind avertizare in interes public sau pot constitui abateri disciplinare,
contraventii, infractiuni.

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

(5) Primarul poate dispune declansarea unei anchete interne sau s solicite salariatului |amuriri
suplimentare, fara ca aceasta s3 determine o amanare corespunzitoare a termenului de
raspuns.

(6) Raspunsurile sunt semnate de seful compartimentului care a emis raspunsul si de Primar.
(7) Cererile sau reclamatiile anonime nu se iau in considerare.

(8) Persoana care a facut reclamatie beneficiaza de protectie conform Legii 571/2004 privind

protectia personalului din autorititile publice, institutile publice si din alte unititi care
semnaleaza incalcari ale legii.



Art. 46 (1) Adeverintele tipizate, care s& ateste calitatea de angajat si drepturile salariale se
solicita verbal compartimentului financiar contabil, zilnic, personal sau prin mandatar pe baza
de buletin/ carte de identitate.

(2) Persoanele care intocmesc aceste adeverinte au obligatia s semneze in subsolul acestora.
(3) Adeverintele se semneaza de catre Primar si Contabil.

Art.47 Salariatii au dreptul dar si obligatia de a formula propuneri privind cresterea eficientei
activitatii.
Art.48 (1) Salariatii au dreptul sa solicite audient& la Primar, sau la alte personae cu functii de

conducere, conform programelor de audienta stabilite, in scopul rezolvarii unor problemelor
personale.

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

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

Art. 49 (1) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile
Regulamentului Intern, in masura in care face dovada incélcarii unui drept al sau.

(2)Controlul legalitatii dispozitilor cuprinse in Regulamentul Intern este de competenta
instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de
catre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin.(1).

Art. 50 Salariatii Primariei si ai serviciilor publice de interes local, in calitatea pe care o au si in
conformitate cu sarcinile, atributiile si rdspunderile care le revin in calitate de salariat, raspund
de respectarea prevederilor prezentului Regulament Intern, in domeniul specific de desfasurare
a activitatii.

Art. 51 (1) Orice informatie privind activitatea desfasurata de Primaria Comunei Bunesti se dau
de catre compartimentul relatii cu publicul in urma unor solicitari verbale sau scrise.

(2) Pentru solicitarile adresate in scris, cererile pot fi pe suport de hartie sau electronic(email).

(3) Solicitarile vor fi inregistrate iar compartimentul relatii cu publicul va elibera o recipisa
continand data si numarul de inregistrare a cererii.

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

Art. 52 Pentru a asigura cresterea calitatii serviciului public, o buna administrare in realizarea
interesului public, pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din administratia publica
locala, salariat din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Bunesti trebuie sa
respecte urmatoarele norme de conduitd morala si profesionala:

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

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

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

d) sa nu faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare in care
Comuna Bunesti este parte;

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



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

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

Art.53 (1) In relatiile dintre salariatii Primariei comunei Bunesti se vor respecta urmatoarele
reguli de comportament si conduita

1. Intre colegi trebuie sa existe cooperare si sustinerea reciproca motivat de faptul ca toti
angajatii sunt mobilizati pentru realizarea unor obiective comune conform Regulamentului de
Organizare si Functionare, comunicarea prin-transferul de informatii intre colegi fiind esential
in solutionarea cu eficienta a problemelor.

2. Colegii isi datoreaz respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele divergente,
nemultumiri, aparute intre acestia solutionandu-se fird s3 afecteze relatia de colegialitate,
evitandu-se utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturilor inadecvate, manifestand atitudine
reconcilianta.

3. Intre colegi trebuie sa existe sinceritate si'-corectitudine, opiniile exprimate sa corespund3
realitatii, eventualele nemultumiri dintre colegi sa fie exprimate direct netendentios.

4. Relatia dintre colegi trebuie sa fie egalitara, bazatd pe recunoasterea profesionals, pe
colegialitate, pe performanta in practica si contributie la teorie.

5. Intre colegi, in desfasurarea activitatii, trebuie sa fie prezent spiritul competitional care asigura
progresul profesional, acordarea unor servicii publice de calitate, evitandu-se comportamentele
concurentiale, de promovare iliciti a propriei imagini, de denigrare a colegilor. Comportamentul
trebuie sa fie competitiv, loial, bazat pe promovarea calitatilor si a meritelor profesionale
nicidecum pe evidentierea defectelor celorlalti.

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

Art. 54 In relatiile salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Bunesti
cu persoanele fizice sau juridice, fiecare salariat al institutiei este obligat sa aiba un
comportament bazat pe respect, buna credinta, corectitudine si amabilitate, avand obligatia de
a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnittii acestora, prin expresii jignitoare, prin
dezvaluirea unor aspecte ale vietii private sau prin formularea unor sesizari sau plangeri
calomnioase.

Art. 55 (1) Salariatii au obligatia s& adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea
clara si eficienta a sarcinilor de serviciu.

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

Art. 56 (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre salariatii din cadrul
compartimentului de specialitate.

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

Art. 57 Atunci cand salariat din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Bunesti
reprezinta interesele institutiei in cadrul altor organizatii nationale sau internationale, institutii de
invatamant sau cu prilejul unor conferinte, seminarii sau alte activitati, acestia au obligatia s3
promoveze o imagine favorabild Primariei comunei Bunesti, sa nu exprime opinii personale



privind aspectele nationale ori disputele internationale si sa aibd o conduit3 corespunzatoare
regulilor de protocol, legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Art. 58 In exercitarea functiilor detinute, salariatilor le este interzis:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate public;

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

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

Art. 59 (1) Atat in cadrul institutiei cat si in deplasarile in interes de serviciu salariatii au obligatia
de a avea o conduita corespunzatoare si o tinuta decenta.

(2) In exercitarea unor atributii de control, salariatii vor prezenta legitimatia de serviciu vizata la
zZi.

Art.60 In considerarea functiei pe care o detin, salariatii au obligatia de a nu permite utilizarea
numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale
sau in scopuri electorale.

Art.61 Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Bunesti nu trebuie
sa solicite ori s& accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alte avantaje, care le sunt
destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri
sau de naturd politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice
detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art. 62 (1) In procesul de luare a deciziilor salariatii din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Bunesti sunt obligati sa actioneze conform prevederilor legale si s3-si
exercite puterea in mod fundamental si impartial.

(2) Salariatii cu functii de conducere au obligatia s3 examineze si s& aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine.

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

Art. 63 In cazul in care salariatii, in exercitarea atributiilor pe care le au, se afla in situatia unui
conflict de interese, acestia il vor anunta imediat pe seful compartimentului unde isi desfasoara
activitatea, acesta fiind obligat sa ia masurile de rigoare.

Art. 64 (1) Salariatii au obligatia sa foloseasca timpul de lucru si bunurile institutiei numai pentru
desfasurarea activitatii aferente functiei pe care o detin.

(2) Potrivit atributiilor ce le revin, salariatii sunt obligati s asigure folosirea banilor publici in mod
eficient si justificat, conform prevederilor legale.

Art. 65 Salariatii pot achizitiona, concesiona sau inchiria bunuri aflate in proprietatea publica
sau privata a statului sau a Comunei Bunesti, supuse vanzarii, numai cu respectarea legii.

Capitolul 8 Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

Art. 66 (1) Incalcarea cu vinovatie de catre salariatii a indatoririlor corespunzatoare functiei pe
care o detin, a normelor de conduita profesionalad si civica prevézute de lege si de prezentul
regulament constituie abatere disciplinara si poate atrage raspunderea disciplinara a acestora.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legaturd cu munca si care consta intr-o actiune sau
inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
Regulamentul Intern, contractul individual de muncé sau contractul/acordul colectiv de munca
daca este incheiat, indatoririle corespunzatoare functiei publice detinute de catre functionarii
publici, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.



Art.67 (1) incalcarea de catre functionarii publici, cu vinovatie, a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea administrativa, civila sau penal, in conditiile legii si ale prezentului cod.

(2) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de cétre functionarii publici a proiectelor de acte
administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, cu incalcarea prevederilor legale,
atrage raspunderea acestora in conditiile legii.

(3) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea ori avizarea
actelor si documentelor prevazute la alin. (2), daca le considera ilegale, cu respectarea
prevederilor art. 437 alin. (3).

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

(5) Functionarii publici care refuzd sa semneze, respectiv si contrasemneze ori avizeze sau
care prezinta obiectii cu privire la legalitate asupra actelor si documentelor prevazute la alin.
(2), fara a indica temeiuri juridice, in scris, cu respectarea termenului prevazut la alin. (4),
raspund in conditiile legii.

Art.68. (1) Orice persoana care se considera vatamata intr-un drept al sdu sau intr-un interes
legitim se poate adresa instantei judecatoresti, in conditile legii, impotriva autorititii sau
institutiei publice care a emis actul sau care a refuzat sa rezolve cererea referitoare la un drept
subiectiv sau la un interes legitim.

(2) In cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigura din bugetul autoritatii sau
institutiei publice prevazute la alin. (1). Dacd instanta judec&toreascd constatd vinovatia
functionarului public, persoana respectiva va fi obligata la plata daunelor, solidar cu autoritatea
sau institutia publica.

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

Art.69. (1) Incalcarea cu vinovatie de citre functionarii publici a indatoririlor corespunzéatoare
functiei publice pe care o detin si a normelor de conduiti profesionala si civica prevazute de
lege constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea administrativ-disciplinard a acestora

Art. 70 Constituie abateri disciplinare, spre exemplu, urméatoarele fapte:
a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor (erori sau omisiuni repetate in activitatea curents,
nerespectarea in mod repetat a procedurilor de lucru stabilite prin comunicari, decizii si hotarari
ale sefilor ierarhic superiori, inducerea in eroare a sefilor ierarhic superiori prin prezentarea unei
fapte nereale ca fiind adevarata sau a unei fapte adevarate ca fiind fals3, etc.):

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru: intarzierea de la program, absente
nemotivate, parasirea locului de munca fara aprobare, desfasurarea in timpul orelor de program
a unor activitati in interes personal;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter:
furnizarea de informatii de orice natura persoanelor fizice sau juridice, altor institutii sau
autoritati ori mijloacelor de informare in masa, in absenta sau cu depasirea limitelor mandatului
de reprezentare sau atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritdtii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea: atitudine ireverentioasa in timpul exercitarii atributiilor de serviciu, tinuta
si comportament indecent sau opulent, prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau sub
influenta bauturilor alcoolice, precum si consumul de bauturi alcoolice in timpul orelor de



program, violenta fizica si de limbaj manifestata in relatiile cu ceilalti angajati ai institutiei sau cu
petentii, incalcarea demnitatii personale a altor angajati sau a altor persoane din afara institutiei,
actele de discriminare si cele de hartuire sexuald, asa cum sunt ele definite in actele normative
in vigoare, etc.);

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

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu conform fisei postului, inclusive refuzul salariatilor
de a se prezenta la examinarile medicale periodice, insubordonarea;

j) incélcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de interese si
interdictii stabilite prin lege;

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

Art. 71 (1) Primarul, in calitate de reprezentant al Comunei Bunesti, dispune de prerogative
disciplinare, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sii ori de
céate ori se constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.

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

Art. 72 (1) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor — functionari publici, in cazul in
care au savarsit o abatere disciplinara sunt, urméatoarele:

a) mustrarea scrisa;

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

c¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o perioada de pana la un an de zile;
d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

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

f) destituirea din functia publica.

Art. 73 (1) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare prevazute la art. 70, se aplica
urmatoarele sanctiuni disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare prevazute lit. a), b) si d), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 72 alin. (1) lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare prevazute la lit. c) se aplica una dintre sanctiunile disciplinare
prevazute la art.72 alin. (1) lit. b) - f);

c) pentru abaterile disciplinare prevazute la lit. €) - h), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art..72 alin.(1) lit. c) - );

d) pentru abaterile disciplinare prevazute la lit. i) - k) si m), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art.72 alin.1;

e) pentru abaterile disciplinare prevazute la lit. ), se aplica sanctiunea disciplinara prevazuta
la art.72 alin.(1) lit. f), in conditiile prevazute la art. 520;

f) pentru abaterile disciplinare prevazute la lit. n), se aplica una dintre sanctiunile disciplinare
prevazute la art.72 alin.1.

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor — angajati cu contract individual de
muncad, in cazul in care au savarsit o abatere disiplinara sunt, conform prevederilor art. 264 alin.
(1) din Legea nr. 53/2003 actualizatd — Codul muncii:

a) avertismentul scris;



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

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

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

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

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

a) cauzele si gravitatea abaterii disciplinare ;

b) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

¢) gradul de vinovatie al salariatului;

d) consecintele abaterii disciplinare;

€) comportarea generala in timpul serviciului a salariatului:

f) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta si care nu au fost radiate.

(4) Incalcarea cu vinovitie de catre salariatii aparatului de specialitate al Primarului comunei
Bunesti a obligatiilor privind standardul etic al personalului destinat asigurarii relatiei cu publicul,
da dreptul angajatorului sa dispuna aplicarea de sanctiuni disciplinare conform prevederilor
legale in vigoare, pentru acei salariati care, in activitatea lor in relatia cu publicul, nu respecta
aceste obligatii. Aceste masuri vor fi luate dupa cercetarea disciplinard prealabila si la
propunerea comisiei de disciplind, respectandu-se procedura legala.

Art.74 (1) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de personal contractual
se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se aplicd o nou3
sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constat prin
dispozitie a angajatorului emisa in forma scrisa.

(2) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de functionari publici se radiaza
de drept, dupa cum urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare in cazul mustrarii scrise;

b) in termen de un an de la expirarea termenului pentru care au fost aplicate in cazul sanctiunilor
prevazute la art. 73 alin. (1) lit. b) — d);

c) in termen de 7 ani de la aplicare in cazul destituirii din functia publica.

(3) Radierea sanctiunilor disciplinare prevazuta la lit. a) si b) se constata prin act administrativ
al conducatorului institutiei publice.

Capitolul 9 Requli referitoare Ia procedura disciplinara

Art. 75 (1) Sanctiunea disciplinara ,mustrare scrisd” in cazul functionarilor publici si
,avertismentul scris” in cazul angajatilor in regim contractual se poate aplica direct de catre
conducatorul institutiei, la propunerea conducatorului compartimentului in care functioneaza
salariatul vinovat de savarsirea abaterii disciplinare.

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

(3) Cercetarea disciplinara prealabila se realizeaza:

a) in cazul functionarilor publici de catre comisia de disciplind constituitd la nivelul Primariei
Comunei Bunesti conform prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ:




b) in cazul angajatilor in regim contractual de cétre persoana imputernicitd de catre
conducatorul institutiei publice sa realizeze cercetarea conform prevederilor art. 267 din Legea
nr. 53/2003 Codul muncii actualizat.

Art. 76 (1) in urma activitdti de cercetare disciplinara, comisia de disciplind/persoana
imputernicitd poate sa propuna:

a) sanctiunea disciplinara aplicabila, in cazul in care s-a dovedit savasirea abaterii disciplinare
de catre functionarul public sau angajatul in regim contractual din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Bunesti;

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

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

Art. 77 (1) In cazul in care comisia de disciplind/persoana imputernicitd are indicii ca fapta
savarsitd de functionarul public sau angajatul in regim contractual poate fi considerats
infractiune, propune Primarului comunei Bunesti sesizarea de indata a organelor de cercetare
penala iar procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea
neinceperii urmaririi penale, scoaterii de sub urmarire penala ori incetarii urmaririi penale sau
pana la data la care instanta judecatoreasca dispune achitarea sau incetarea procesului penal.

(2) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public/salariatul in regim
contractual care a savarsit o abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativa,
conducatorul autoritatii sau institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la
documentele care pot influenta cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mutarea temporara a
acestuia in cadrul altui compartiment sau altei structuri a institutiei publice.

Art. 78 (1) Pentru functionarii publici de executie sanctiunea prevazuts la art.72 alin.(1) lit. e) se
aplica prin transformarea functiei publice pe care o ocup3, pe perioada de executare a sanctiunii
disciplinare. Pentru functionarii publici de conducere in situatia in care sanctiunea prevazuta la
art. 72 alin.(1) nu se poate aplica pentru ca nu exista o functie publicd de conducere de nivel
inferior vacantd in cadrul autoritétii sau institutiei publice, se aplicd sanctiunea disciplinara
prevazuta la alin. 72 alin.(1) lit. ).

(2) La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor art.73 alin. (1), se va tine
seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost
savarsita, gradul de vinovatie si consecintele abaterii, comportarea generala in timpul serviciului
a functionarului public, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni
disciplinare care nu au fost radiate in conditiile prezentului cod.

(3) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplica sanctiunea disciplinara aferenta abaterii
disciplinare celei mai grave.

(4) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii comisiei de
discipling, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii
disciplinare prevazute la at.72 alin. (1) lit. I) cu privire la incompatibilitati, pentru care sanctiunea
disciplinara se aplica in conditiile prevazute la art. 520 lit. b).

(5) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizatd ca abatere disciplinara si ca
infractiune, procedura angajérii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea clasarii
ori renuntarii la urmarirea penala sau pana la data la care instanta judecaitoreasca dispune
achitarea, renuntarea la aplicarea pedepsei, amanarea aplicarii pedepsei sau incetarea
procesului penal. in aceste situatii, procedura angajarii raspunderii disciplinare se reia si
sanctiunea disciplinara se aplica in termen de cel mult un an de la data reluarii.

(6) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public a carui fapta a
fost sesizatad ca abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, conducatorul
autoritatii sau institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care
pot influenta cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mutarea temporara a functionarului public
in cadrul autoritatii ori institutiei publice ori in cadrul altei structuri fira personalitate juridica a



autoritatii ori institutiei publice. Masura se dispune pe intreaga durata pe care functionarul public
poate influenta cercetarea administrativa.

(7) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila aplicarea
prevederilor alin. (6), persoana care are competenta numirii in functia publicd are obligatia s&
dispund mutarea temporard a functionarului public intr-o functie publicd corespunzatoare
nivelului de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.

Art.79 (1) Sanctiunile disciplinare previzute 1a art. 492 alin. (3) lit. b) - f) nu pot fi aplicate decat
dupa cercetarea prealabila a faptei savarsite $i dupa audierea functionarului public. Audierea
functionarului public trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului
public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare
care i se imputd se consemneaz3 intr-un proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii
prealabile si aplicarea sanctiunii.

(2) Sanctiunea disciplinard prevazuts la art-492 alin. (3) lit. f) se aplica si direct de cétre
persoana care are competenta legala de numire in functia publica, in situatiile prevazute la art.
520 lit. b).

(3) Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 492 alin. (3) lit. a) se poate aplica si direct de catre
conducatorul institutiei publice, cu aplicarea corespunzatoare a dispozitiilor alin. (1).

(4) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) lit. b) - f) se aplicad de conducatorul
institutiei publice, la propunerea comisiei de disciplina.

(5) Primarul comunei Bunesti dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie emisa
in forma scrisd, redactata si semnata de cétre Secretarul si Primarul comunei Bunesti, potrivit
legii de aplicare a sanctiunilor disciplinare, pe baza propunerii cuprinse in raportul comisiei de
disciplina/persoanei imputernicite.

Art. 80 (1) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de |a
data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

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

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

Capitolul 10 Raspunderea patrimoniald, contraventionald, civila si penala a salariatilor
din cadrul aparatului_de specialitatea al primarului comunei Bunesti

Art. 81 (1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu munca
lor.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cause neprevazute
si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al
serviciului.

(3) In situatia in care angajatorul constata c3 salariatul siu a provocat o paguba din vina si in
legatura cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o nota de constatare si evaluare a
pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va
putea fi mai mic de 30 de zile de la data comunicarii.

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

Art. 82 (1) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat s3 o restituie.

(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in natura
sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptitit, este obligat sa suporte
contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste 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 cauza din partea angajatorului la care este incadrata in munca.

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

Art. 83 (1) In cazul in care salariatului in regim contractual ii inceteaza contractul individual de
munca inainte ca salariatul sa il fi despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreaza la un
alt angajator ori devine functionar public, retinerile din salariu se fac de cétre noul angajator sau
noua institutie ori autoritate publica, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop
de catre angajatorul pagubit.

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

Art. 84 In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face
intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima ratd de retineri,
angajatorul se poate adresa executorului judecatoresc in conditiile Codului de procedura civila.

Art. 85(1) Raspunderea contraventionald a salariatilor se angajeaza in cazul in care acestia au
savarsit o contraventie in timpul si in legatura cu sarcinile de serviciu.

(2) Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii salariatul
se poate adresa cu plangere la judecatoria orasului Rupea.

Art. 86 Raspunderea civila a salariatului se angajeaza:
a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului Comunei Bunesti;
b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

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

Art. 87 (1) In cazul functionarilor publici, repararea pagubelor aduse autoritatii sau institutiei
publice in situatiile prevazute la art. 79 lit. a) si b) se dispune prin emiterea de catre conducatorul
autoritatii sau institutiei publice a unui ordin sau a unei dispozitii de imputare, in termen de 30
de zile de la constatarea pagubei, sau, dupa caz, prin asumarea unui angajament de plata, iar
in situatia prevazuta la lit. c) a aceluiasi articol, pe baza hotararii judecatoresti definitive si
irevocabile.

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

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

Art. 88(1) Raspunderea salariatului pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in
legatura cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii penale.

(2) De la momentul inceperii urméririi penale, salariatului in regim contractual i se poate
suspenda contractual individual de munca din initiativa angajatorului, iar in situatia salariatului
functionar public, daca acesta poate influenta cercetarea, Primarul are obligatia s& dispuna
mutarea temporara a acestuia in cadrul altui compartiment sau altei structuri fard personalitate
juridica a Primariei comunei Bunesti.

(3) In cazul in care un salariat functionar public este trimis in judecatd pentru savarsirea unei
infractiuni de natura celor prevazute la art. 54 lit. h) din Legea nr. 188/1999 Statutul functionarilor
publici actualizat, persoana care are competenta legald de numire in functia publica va dispune
suspendarea functionarului public din functia publica pe care o detine.

(4) Daca instanta judecatoreasca dispune achitarea sau incetarea procesului penal,
suspendarea din functie inceteaza, iar salariatul isi va relua activitatea in functia detinut3
anterior si i vor fi achitate drepturile salariale aferente perioadei de suspendare.



Capitolul 11 Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

Art. 89 Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se aplica fiecarui
salariat, in raport cu indeplinirea atributiilor si réspunderilor corespunzatoare postului ocupat de
angajat.

Art. 90 (1) Pentru personalul contractual angajat in cadrul aparatului de specialitate al primarului
si serviciilor publice de interes local subordonate acestuia, evaluarea performantelor
profesionale individuale se face conform prevederilor legale si pe baza criteriilor de performanta
si de nivelul de realizare a obiectivelor individuale.

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

a) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;
b) interviul,
c) contrasemnarea fisei de evaluare.

(3) Criteriile de evaluare a personalului contractual sunt cele prevazute in anexele la prezenta
dispozitie.

(4) Are calitate de evaluator:

a)persoana aflata in functia de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul caruia
isi desfasoara activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau care coordoneaza
activitatea acestuia;

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

(5) Evaluatorii completeaza fisele de evaluare, al caror model este prevazut in anexele la la
prezenta dispozitie, dupa cum urmeaza:

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

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

c) consemneaza, dupd caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective
intdmpinate de acesta in perioada evaluatd si orice alte observatii pe care le considera
relevante;

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

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

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

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

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

(8) Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:
a) intre 1,00 - 2,00 - nesatisfacator;

b) intre 2,01 - 3,00 - satisfacator,

c) intre 3,01 - 4,00 - bun;

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



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

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

(11) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducatorul autoritatii sau
institutiei publice in termen 5 zile calendaristice de la luarii la cunostinta a rezultatului evalurii.

(12) Contestatia se solutioneazd in termen de 5 zile calendaristice de la data depunerii
contestatiei de catre o comisie constituitd in acest scop prin act administrativ al conducatorului
autoritatii.

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

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

(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 evaluari
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 prezenta dispozitie.

Art. 91 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face
anual, pe baza criteriilor de performanté stabilite de Agentia Nationald a Functionarilor Publici
si aprobate prin HG nr. 611/2008 actualizata pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici.

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

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

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

(5) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de conducere se
realizeaza de cétre functionarul public ierarhic superior si/sau dupd caz, de catre primar,
respectiv viceprimar, potrivit delegarilor incredintate.

(6) In cazul obtinerii calificativului "nesatisficitor" la evaluarea anuald a performantelor
profesionale individuale, Primarul comunei Bunesti poate dispune eliberarea din funcia publica
prin act administrativ, care se comunica functionarului public in termen de 5 zile lucratoare de
la emitere, pentru incompetenta profesionala.

(7) in cazul obtinerii calificativului "nesatisficitor" la evaluarea anuali a performantelor
profesionale individuale a unui salariat personali contractual, se vor aplica prevederile art.86 din
prezentul regulament.

Art. 92 (1) Procedura de evaluare se realizeaza prin parcurgerea urmatoarele etape:
a) completarea raportului de evaluare de catre evaluator;
b) interviul;

C) contrasemnarea raportului de evaluare de catre conducatorul ierarhic superior al
evaluatorului.

(2) Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducatorul
institutiei publice. Conducatorul institutiei publice solutioneaza contestatia pe baza raportului de



evaluare si a referatelor intocmite de catre functionarul public evaluat, evaluator si
contrasemnatar. Rezultatul contestatiei se comunica functionarului public in termen de 5 zile
calendaristice de la solutionarea contestatiei.

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

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

Art. 93 (1) Evaluarea angajatului personal contractual pentru necorespundere profesionala se
face de catre o comisie numita de catre angajator.

(2) Comisia desemnata prin act administrativ de catre Primarul comunei Bunesti este formata
din 3 membri, dupa cum urmeaza:

a) un membru din partea conducerii institutiei publice;
b) seful ierarhic superior:
c) un reprezentant al salariatilor.

(3) Secretariatul comisiilor de examinare/solutionare a contestatiilor este asigurat de un
reprezentant al biroului resurse umane.

(4) Comisia va convoca salariatul si fi va comunica acestuia in scris, cu cel putin 5 zile Tnainte:
a) data, ora exacta si locul intrunirii comisiei;

b) modalitatea in care se va desfasura examinarea.

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

(6) In cazul introducerii de noi tehnologii, examinarea salariatului se va referi la acestea numai
in masura 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
necorespunzatoare a sarcinilor profesionale, prin examinare scrisd, oral3, practica si alte probe.

(8) In cazul in care salariatul isi pierde aptitudinile profeswnale din motive medicale, angajatorul
ii va asigura, in limitele disponibile, un alt loc de munca. in situatia in care nu dispune de astfel
de posibilitati, angajatorul va apela la autoritatea publica locald pentru ocuparea fortei de
munca, in vederea solutionarii.

(9) In cazul in care, in urma examinarii, salariatul este considerat necorespunzator profesional
de catre comisie, acesta are dreptul de a contesta hotararea comisiei in termen de 24 de ore
de la comunicare.

(10) Daca salariatul nu a formulat contestatia in termenul prevazut la alin. (9) sau daca dupa
formularea contestatiei si reexaminarea hotararii comisiei, aceasta este mentinuta, angajatorul
poate emite si comunica decizia de desfacere a contractului individual de munca al salariatului,
pentru motive de necorespundere profesionala.

Decizia astfel emisa va contine rezultatul cercetérii prealabile a salariatului in cauza.

Capitolul 12 Angajarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau de munca

Art.94.(1) Ocuparea functiilor publice vacante si a functiilor publice temporar vacante se poate
face in conditile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrative, precum si in conditiile
reglementate de legi special cu privire la posibilitatea ocupérii, pe perioade determinate a
functiilor publice in autoritati si institutii publice.

(2) Ocuparea functiilor publice vacante se face prin :
. Concurs organizat in conditiile prevazute la art. 467 din C.A.

. Modificarea raporturilor de serviciu



. Redistribuire intr-o functie publica vacanta
. Alte modalitati prevazute expres de legile in vigoare.

(3) Decizia privind alegerea uneia dintre modalitatile de ocupare a functiilor publice prevazute
la alin.(2) lit.a)-c) apartine persoanei care are competenta de numire in functia publica, in
conditiile legii.

(4) Numirea, modificarea si incetarea raporturilor de munca sau serviciu se face de catre
conducatorul autoritatii sau institutiei publice sau, dupé caz, de persoana care are competenta
legala de numire in conditiile unor acte normative specifice, prin act administrativ emis in
termenele si in conditiile legii, pe baza rezultatelor concursului.

(5) Dispozitia de numire/angajare se aproba impreuna cu figsa postului.

(6) Perioada de stagiu are ca obiect verificarea aptitudinilor profesionale in indeplinirea
atributiilor si responsabilitatilor unei functii publice, formarea practicd a functionarilor publici
debutanti, precum si cunoasterea de catre acestia a specificului administratiei publice si a
exigentelor acesteia. Durata perioadei de stagiu este de un an.

(7) Angajarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu/munca sunt reglementate de
prevederile OUG nr.57/2019 Codul administrativ si de Legea nr.53/2003 Codul muncii.

Capitolul 13 Requli generale privind protectia datelor cu caracter personal

Art.95(1) Avand in vedere prevederile Legii nr.190/2018 privind méasuri de punere in aplicare a
Regulamentului UE nr.679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului din 27.04.2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE, |a nivelul primariei
se au in vedere Regulile speciale privind prelucrarea unor categorii de date cu caracter personal
respectiv, au fost luate toate masurile tehnice si organizatorice adecvate pentru asigurarea
securitatii si confidentialitatii prelucrarilor de date cu caracter personal, conform dispozitiilor
art.32 din Regulamentul general privind protectia datelor.

(2) Au fost desemnate prin dispozitie persoanele responsabile pentru protectia datelor cu
caracter personal, in conformitate cu prevederile legii.

(3) Activitatea si sarcinile responsabilului cu protectia datelor se realizeaza cu respectarea
prevederilor art.38 si art.39 din Regulamentul general privind protectia datelor si a
reglementarilor legale nationale aplicabile.

Se stabilesc termene de stocare in functie de natura datelor si scopul prelucrérii, precum si
termene specifice in care datele cu caracter personal trebuie sterse sau revizuite in vederea
stergerii.

Se va face instruire periodicd a persoanelor care sub directa autoritate a operatorului sau a
persoanei imputernicite de operator, prelucreaza date cu caracter personal.

Se face informarea persoanei vizate despre prelucrarea datelor cu caracter personal.

Se garanteaza transparenta informatiilor, a comunicarilor si a modalitatilor de exercitare a
drepturilor persoanei vizate.

Se asigura garantarea dreptului de rectificare si stergere.

Capitolul 14 Dispozitiile finale

Art. 96 (1) Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Bunesti, in
calitatea pe care o au si in conformitate cu sarcinile, atributiile si raspunderile pe care le
presupune calitatea de angajat, raspund de respectarea prevederilor prezentului Regulament
Intern, in domeniul de desfasurare a activitatii.

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



Art. 97 (1) Regulamentul Intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului si isi
produce efecte fata de salariati din momentul incunostiintarii acestora.

(2) Informarea salariatilor cu privire la continutul regulamentului intern se face la nivelul fiecirui
compartiment, prin grija sefului direct. Toti salariatii vor semna pentru luarea la cunostinta a
prevederilor Regulamentului Intern.

(3) Orice modificare ce intervine in continutul"Regulamentului Intern este supusa procedurii de
informare.

Art. 98 Prezentul Regulament Intern va fi afisat la sediul Primariei comunei Bunesti prin grija
secretarului.

PRIMAR, VIZAT PENTRU LEGALITATE
Mircea Palasan _ P.SECRETAR GENERAL
i ,}\ﬁhe/orghe—Dan Spataru



ANEXA Nr. 1a_ la regulament
CRITERII GENERALE DE EVALUARE

a personalului contractual

I. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
contractual care ocupa funcii de executie

Nr. [Criteriul de

Definirea criteriului

Definirea criteriului

efinirea criteriului

implementare

eficient in practica solutiile
proprii si pe cele dispuse
pentru desfisurarea in mod
corespunzaitor a
activitatilor, in scopul
realizdrii obiectivelor

eficient in practicd
solutiile proprii i pe
cele dispuse pentru
desfisurarea in mod
corespunzator a
activitatilor, in scopul
realizirii obiectivelor

crt. [evaluare entru pentru entru personalul
ersonalul cu studii personalul cu studii |cu studii postliceale
superioare de lunga superioare de scurta |(PL), liceale (M) si
durata (S) |[durata (SSG) loinnazislefalte stuail
0 | 2 3 4
1. |Capacitateade [Capacitatea de a pune Capacitatea de a pune |Capacitatea de a pune

cficient in practica
solutiile proprii si pe cele
dispuse pentru
desfisurarea in mod
corespunzator a
activitigilor, in scopul
realizarii obiectivelor

Capacitatea de a
rezolva eficient
problemele

Capacitatea de a depisi
obstacolele sau dificultitile
intervenite in activitatea
curentd, prin identificarea
solutiilor adecvate de
rezolvare si asumarea

pscmﬂor identificate

|

Capacitatea de a
depisi obstacolele sau
dificultatile intervenite
in activitatea curenta,
prin identificarea
solutiilor adecvate de
rezolvare si asumarea
riscurilor identificate

Capacitatea de a depasi
obstacolele sau
dificultitile intervenite in
activitatea curentd, prin
fidentificarea solutiilor
adecvate de rezolvare

Capacitatea de
asumatre a

Capacitatea de a desfagura
in mod curent, la solicitarea

responsabilitatilorjsuperiorilor ierarhici,

activitafi care depisesc
cadrul de responsabilitate
definit conform figei
postului; capacitatea de a
accepta erorile sau, dupa
caz, deficientele propriei
activitafi si de a rispunde
[pentru acestea

Capacitatea de a
desfasura in mod
curent, la solicitarea
superiorilor ierarhici,
activitafi care depasesc
cadrul de

conform fisei postului
Capacitatea de a
accepta erorile sau,
dupi caz, deficientele
propriei activitai si de
a raspunde pentru
acestea

responsabilitate definit

Capacitatea de a accepta
erorile sau, dupi caz,
deficientele propriei
activitafi si de a
raspunde pentru acestea

|Capacitatea de
autoperfectionare
si de valorificare

Capacitatea de crestere
permanentd a
performantelor

Capacitatea de
crestere permanenti a
performantelor

Capacitatea de
imbunatitire a
rezultatelor activitatii




a experientei
dobandite

profesionale, de
imbunitiire a rezultatelor
activitafil curente prin
punerea In practici a
cunostintelor si abilitatilor
dobandite

profesionale, de
imbunatitire a
rezultatelor activitaii
curente prin punerea
in practicd a
cunostintelor si
abilititilor dobandite

curente prin punerea in
practici a cunostintelor
si abilitailor dobandite

Creativitate si
spirit de inifiativi

Atitudine activi in

realizarea obiectivelor prin
identificarea unor
alternative eficiente de
rezolvare a acestor
probleme; atitudine
pozitiva fatd de idei noi

solutionarea problemelor si

[Atitudine activa in
solufionarea
problemelor si
realizarea obiectivelor

[prin identificarea unor
alternative eficiente de
rezolvare a acestor
probleme; atitudine
pozitivi fata de idei
noi

Atitudine activa in

solufionarea

problemelor si realizarea
obiectivelor prin
identificarea unor

alternative eficiente de

rezolvare a acestor

probleme

Capacitatea de
planificare si
organizare a
timpului de
lucru

cerintele, oportunitatile si
posibilele riscuri si
consecintele acestora;
capacitatea de a anticipa
solufii i de a-si organiza
timpul propriu sau, dupi
caz, al celorlalti (in functie
de nivelul de competenti),
pentru indeplinirea
eficientd a sarcinilor

(Capacitatea de a previziona [Capacitatea de a

previziona cerintele,
oportunitatile si
posibilele riscuri st
consecintele acestora;
capacitatea de a
anticipa solutii si de a-
si organiza timpul
propriu pentru
indeplinirea eficient a
sarcinilor

Capacitatea de a-si
organiza timpul propriu
pentru indeplinirea
eficientd a sarcinilor

Capacitatea de a
lucra
independent

Capacitatea de a desfisura
activitafi pentru
indeplinirea atributiilor de
serviciu firi a solicita
coordonare, cu exceptia
cazurilor in care activitaile
implicd luarea unor decizii
care depasesc limitele de
competenta

Capacitatea de a
lucra in echipa

Capacitatea de a se integra
intr-o echipi, de a-si aduce
contributia prin participare
efectivd, de a transmite
eficient si de a permite
dezvoltarea ideilor noi,
pentru realizarea
obiectivelor echipei

(Capacitatea de a se
integra intr-o echipa,
de a-si aduce
contributia prin
participare efectivi, de
a transmite eficient si
de a permite
dezvoltarea ideilor noi,
pentru realizarea
obiectivelor echipei

Capacitatea de a se
integra intr-o echipd, de
a-si aduce contributia

prin participare efectivi,

de a transmite eficient

idei, pentru realizarea

obiectivelor echipei




S8

Capacitatea de

Capacitatea de a utiliza

|Capacitatea de a utiliza

Capacitatea de a utiliza

gestionare rational si eficient resursele [rational si eficient rational si eficient

eficientd a materiale financiare si [resursele materiale, resursele materiale,

resurselor informationale alocate financiare si financiare si

alocate informationale alocate [informationale alocate
10. |Integritatea Intelegerea si respectarea  |Ingelegerea si Intelegerea si respectarea

morali si etica Lprincipiilor de moralitate si [respectarea principiilor [principiilor de moralitate

profesionala eticd socio-profesionald  |de moralitate si etici  [si eticd socio-

socio-profesionala

rofesionald




II. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale
personalului contractual care ocupi functii de conducere

Nr.| Criteriul Definirea criteriului
crt. de
evaluare
0 1 2

1. |Capacitatea |Capacitatea de a identifica activititile care trebuie desfisurate de structura
de a condusi, delimitarea lor in atribugii, stabilirea pe baza acestora a

organiza  [obiectivelor; repartizarea echilibrati si echitabili a atributiilor i a
obiectivelor in functie de nivelul, categoria, clasa si gradul profesional ale
personalului din subordine

2. |Capacitatea [Abilitatea de a crea o viziune realisti, de a o transpune in practici si de a o
de a sustine; abilitatea de a planifica si de a administra activitatea unei echipe
conduce formate din personalitid diferite, cu nivel diferit al capacititi de a
colabora la indeplinirea unei atribufii; capacitatea de a adapta stilul de
conducere la situatii diferite, precum si de a actiona pentru gestionarea si
rezolvarea conflictelor

3. |Capacitatea |Armonizarea deciziilor si actiunilor personalului, precum si a activitatilor
de din cadrul unui compartiment, in vederea realizirii obiectivelor acestuia
coordonare

4. |Capacitatea |Capacitatea de supraveghere a modului de transformate a deciziilor in

de control [solutii realiste, depistarea deficientelor si luarea misutilor necesare pentru

corectarea la timp a acestora

5. |CompetentalCapacitatea de a lua hotiréri rapid, cu simf de rispundere si conform
decizionalid |competentei legale, cu privire la desfisurarea activittii structurii conduse

0 1 2
6. |Capacitatea [Capacitatea de a transfera atributii personalului din subordine care

de a delega |corespunde din punct de vedere legal si al competentelor proprii, in scopul
realizarii la timp si in mod cotespunzitor a obiectivelor structurii conduse

7. [Capacitatea |Cunoasterea aptitudinilor personalului din subordine, inclusiv prin

de a capacitatea de a crea, de a implementa §i de a mentine politici de personal
dezvolta  |eficiente, in scopul motivirii acestuia; capacitatea de a identifica nevoile de
abilitagile  finstruire ale personalului din subordine si de a forma propuneri privind
personaluluiftematica si formele concrete de realizare a instruirii

8. |Abilitdti de |Capacitatea de a organiza si de a conduce o intélnire sau un interviu,
mediere i |precum si de a o orienta citre o solugic comun acceptati, tinind seama de
negociere  [pozitiile diferite ale partilor

9.Alte criterii Se vor utiliza criteriile stabilite pentru evaluarea performantelor
profesionale ale persoanelor care ocupi functii contractuale de executie,
prevazute la pct. 1-6, 9 i 10




ANEXA Nr. 2a la regulament

FISA DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupi functii
contractuale de conducere

Numele si prenumele persoanei evaluate:

Data ultimei promoviric........cccoeeereeenne.... by

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:
Perioada evaluati: de la..................... la
Obiective in perioada  |% din timp Realizat Nota
evaluata
(o)
1,
2.
Obiective revizuite in (% din timp Realizat Nota
perioada evaluata
(o)
1.
2.
Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor
Criteriile de evaluare a performantei Nota Comentarii

profesionale individuale

1. Capacitatea de a organiza

2. Capacitatea de a conduce

3. Capacitatea de coordonare

4. Capacitatea de control

5. Competenta decizionald

6. Capacitatea de a delega

7. Capacitatea de a dezvolta abilititile
personalului




8. Abilitafi de mediere si negociere

9. Capacitatea de implementare

10. Capacitatea de a rezolva eficient problemele

11. Capacitatea de asumare a responsabilititilor

12. Capacitatea de autoperfectionare si de
valorificare a experientei dobandite

13. Creativitate si spirit de iniiativa

14. Capacitatea de planificare si organizare a
timpului de lucru

15. Capacitatea de gestionare eficienti a resurselor
alocate

16. Integritatea morali si eticd profesionald

17. Alte criterii specifice

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare

Nota finali a evaluirii:

(Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + nota pentru indeplinirea criteriilor de
evaluare)/2

Calificativul evaluirii:

Rezultate deosebite:

Obiective pentru urmitoarea perioadd pentru care se va face evaluarea:

Obiectivul %o din timp

1.

2.




Criterii specifice pentru urmitoarea perioadi pentru care se va face evaluarea:

Criteriul

1.

2.

Comentariile persoanei evaluate:

Numele si prenumele persoanei evaluate:
Functia:

Semnitura:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:
Semnitura:

Data:

Observatiile sau comentatiile persoanei care contrasemneazi:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneazi:
Functia:
Semnitura persoanei care contrasemneazi:

Data:

Luarea la cunostinta a fisei de evaluare dupi contrasemnare:

Semnitura persoanei evaluate:

Data:




ANEXA Nr. 3a la regulament
CRITERII DE PERFORMAN ]'A PENTRU FUNC TIONARII PUBLICI DE EXECUTIE SI CONDUCERE

/. Criterii de performanta pentru functionarii publici de executie
Nr. Criteriul delDefinirea criteriului pentn.JDeﬂnirea criteriului pentmflieﬁn':rea "Tf‘ter'u:)":.' penttjfu
crt. [performanta functionarii publici din clasa I functionarii publici din clasa a II-a cI:sCa?gnI?;?a PRRG n
e Capacitatea de a pun
Capacitatea de a pune eficient infCapacitatea de a pune eficient i gl(i.:;'i}te romrii ipracé:él
Capacitate d p_racticé solutiile perrii si pe celepractica solutiile proprii si pe cel ispuse propeil ¥ p:entr
1. implementare ispuse pentru desfasurarea in moddispuse pentru desfasurarea in mod esficurares I mod
orespunzator a activitatilor, injcorespunzitor a activititilor, i ores?:lunzétor
copul realizarii obiectivelor copul realizarii obiectivelor ctivitstilor, in  scopu
R realizarii obiectivelor
apacitatea de a depasi obstacolel pacitatea de a depasi obstacolelefCapacitatea de a depdsi
" au dificultdtile intervenite injsau dificultdtile intervenite infobstacolele saul
5. E:z%?\cj;tatea :ffleciena_ctivi.tatea Ct_.!renté, pri .ctivi_tatea cu._:_renté, pri iﬁgu_lté;ile intervenite ?n
problemele adentlﬂcarea_soiugnlor adecyate_d identificarea solutiilor adecvate_d ctlw.l:atea curenta, prin
rezolvare si asumarea riscurilofrezolvare si asumarea riscuriloridentificarea solutiilor]
identificate identificate ladecvate de rezolvare
ICapacitatea de a desfasura in mod|
curent, la solicitarea superiorilor .
ierarhici, activitdti care depasesg ; . [Fapacitatea de a accepta
- cadrul de responsabilitate defini CapaCItatFa de a a_ccepta eron_leeron!e sau, dupa ca;,
ICapacitatea de| : - R u, dupa caz, deficientele proprieideficientele propriei
3. |asumare conform figei posjculun, capacltate ctivitati si de a raspunde pentrujactivititi si de a réspunde
T de a accepta erorile sau, dupd caz 5 . PUREE pentt v P
responsabilitatilor Heficlentele propriei ctiv'itéii i de al2cestea; capacitatea de a invdta dinjpentru acestea;
réspund;e P gentnaj gczstea;propriiie greseli apacitatga de a.invéga
capacitatea de a invata din propriil In propriile gregell
greseli
pacitatea de creste
ICapacitatea de cregtere permanentaCapacitatea de creste! pe::fmanentél a
(Capacitatea deja performantelor profesionale, dejpermanentd a performantelo e formantl;e ok d
4 lautoperfectionare  sifimbunatatire a rezultatelorjprofesionale, de imbunatatire Ipr;%tfﬁ;gaifé
" |de valorificare ctivitatii curente prin punerea infrezultatelor activititii curente prin It I§ ctivitsti
experientei dobanditelpracticd a cunogtintelor si abilitatilorpunerea in practica a cunostin;elorrezu atelor bk §"
obandite i abilitatilor dobandite curente prin punerea in
practica a cunogtintelor s
abilitatilor dobandite
pacitatea de a interpreta uniCapacitatea de a interpreta un
olum mare de informatii, de olum mare de informatii, de a
5 ICapacitatea dejidentifica si valorifica elemente%entiﬁca si valorifica elementel
* lanaliza si sintez3 omune, precum si pe cele noi si defcomune, precum si pe cele noi si d
selecta aspectele esentiale pentrula selecta aspectele esentiale pent
omeniul analizat omeniul analizat
titudine activd in solutionareajAtitudine activd in solutionare ::Euic:;:;ea aitc;;?emel:)nr
problemelor si realizarealproblemelor si realizareal_. b li = pbiect‘ clo
biectivelor prin identificarea unorobiectivelor prin identificarea uno '.nreaigarif c: " Or
6 Creativitate si spirifmoduri alternative de rezolvare amoduri alternative de rezolvare pr(l)duri e‘;!lt;rnraetiave "mdé
" |de initiativa cestor probleme; inventivitate inacestor probleme; inventivitate i | Wi
dsirea unor cdi de optimizare agisirea unor cdi de optimizare iz?)'vare. a ata'fed‘
ctivitatii; atitudine pozitiva fatd delactivitatii; atitudine pozitivd fatd degoozit:r?ef'a t5 de id:aiu n'onﬁ
lidei noi lidei noi lspirit inventiv
ICapacitatea de a previzion
cerintele, oportunitatile si posibileleCapacitatea de a  previzion
riscuri i consecintele acestora;icerintele, oportunitatile si posibilelefCapacitatea de a-si
(Capacitatea dercapacitatea de a anticipa solutii si dejriscuri si consecintele acestora; rganiza timpul propriy
7. |planificare si de -5i organiza timpul propriu sau,jcapacitatea de a anticipa solutii sipentru indeplinirea
lactiona strategic upa caz, al celorlalti (in functie delde a-si organiza timpul propriueficientd a atributiilor de
nivelul de competentd), pentrufpentru indeplinirea eficientd erviciu
ndeplinirea eficientd a atributiilofatributiilor de serviciu
e serviciu
Capacitatea de a desfasura activitat|
pentru indeplinirea atributiilor d
) erviciu fard a solicita coordonare
8. ﬁiﬁ:ﬁﬁgﬁin dgr?t u exceptia cazurilor in ca
ctivitatile implicd luarea uno
decizii care depasesc limitele d
competenta
ICapacitatea de a se integra intr- pacitatea de a se integra Tntr—oﬁggglata:f;_o d;:hipaé g
echipd, de a-si aduce contributialechipd, de a-si aduce contributiaf. ' i aduce contributialpri
o ICapacitatea de prin participare efectiva, de rin participare efectivd, de a a?-tici re efectivi. de
" [lucra in echipd ransmite eficient si de a permitetransmite eficient si de a pen'nite":)rans mpi:e eﬁcient' idei
ezvoltarea ideilor noi, pentrudezvoltarea ideilor noi, pentmpe"tm realizare'
realizarea obiectivelor echipei ealizarea obiectivelor echipei bbiectivelor echipei
competents inCapacitatea de a utiliza eficientCapacitatea de a utiliza eﬁcientgggaegfatea de ;Sﬂgg
: resursele materiale si financiargresursele materiale si financia ; " :
10, pestionane locate fara a prejudicia activitateajlocate fara a prejudicia activitate fosteriale. 5 financinr
resurselor alocate institutiei institutiei locate fard a prejudici
ctivitatea institutiei




ANEXA Nr. 4a la regulament

IL. Criterii de performanta pentru functionarii publici de conducere

Nr.
crt.

Criterii de
performanta

Definirea criteriului

Capacitatea de a

Capacitatea de a identifica activitatile care trebuie desfisurate de structura condusa,
delimitarea lor in atributii, Stabilirea pe baza acestora a obiectivelor; repartizarea

1.
lorganiza echilibrata si echitabild a atributiilor si a obiectivelor in functie de nivelul, categoria, clasa
si gradul profesional al personalului din subordine
e eRsa
Abilitatea de a crea o viziune tealists, de a transpune in practicd si de a o sustine; abilitatea
Capacitateaties de a planifica si de a administra activitatea unei echipe formate din personalitati diferite,
2. S cu nivel diferit al capacitatii de a colabora la indeplinirea unei atributii; capacitatea de a
@dapta stilul de conducere la situatii diferite, precum si de a actiona pentru gestionarea
si rezolvarea conflictelor
3 Capacitatea de Armonizarea deciziilor si actiunilor personalului, precum si a activitdtilor din cadrul unui
" [coordonare compartiment, in vederea realizirii obiectivelor acestuia
A Capacitatea de Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a deciziilor in solutii realiste,
" [control depistarea deficientelor si luarea misurilor necesare pentru corectarea la timp a acestora
Capacitatea de a motiva si de a incuraja dezvoltarea performantelor personalului prin;
Capacitateadea [cunoasterea aspiratiilor colectivului, asigurarea unei perspective de dezvoltare si a unei
5. [obtine cele mai atitudini de incredere; aptitudinea de a asculta si de a lua in considerare diferite opinii,
bune rezultate precum si de a oferi sprijin pentru obtinerea unor rezultate pozitive pentru colectiv;
recunoasterea meritelor si cultivarea performantelor
6 Competenta Capacitatea de a lua hotdrari rapid, cu simt de raspundere si conform competentei legale,
" |decizional cu privire la desfasurarea activitatii structurii conduse
Capacitatea dea Capacitatea de a transfera atributii personalului din subordine care corespunde din punct
7. - de vedere legal si al competentelor proprii, in scopul realizdrii la timp si in mod
corespunzator a obiectivelor structurii conduse
Abilitati in : . . - : . .
s estionarea Capacitatea de a planifica si de a administra eficient activitatea personalului subordonat,
o asigurand sprijinul si motivarea corespunzitoare
resurselor umane
. Cunoasterea aptitudinilor personalului din subordine, inclusiv prin capacitatea de a crea,
Capacitateade a : . . s . h A
aoeo  [d€ @ implementa si de a mentine politici de personal eficiente, in scopul motivarii
9. |dezvolta abilitatile . . : ; . . . s ——
srsonaluli acestuia. Capacitatea de a identifica nevoile de instruire ale personalului din subordine sil
a de a formula propuneri privind tematica si formele concrete de realizare a instruirii
IAbilitati de Capacitatea de a organiza si de a conduce o intalnire, precum si de a o orienta catre of
10. |mediere si solutie comun acceptats, tindnd seama de pozitiile diferite ale partilor; capacitatea de a
negociere planifica si de a desfasura interviuri
11 Obiectivitate n Corectitudine in luarea deciziilor; impartialitate in evaluarea personalului din subordine
" lapreciere si in modul de acordare a recompenselor pentru rezultatele deosebite in activitate
12. [Criteriile de performanta pentru functionarii publici de executie din clasa |, prevdzute la pct. 1-7 si 10




Anexa nr. 5a la Regulament
RAPORT DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici

Autoritatea sau institutia PUBIICE: ..............ooviii ettt n e

COMPRIEIEIOID | c...cooiivsimisimsimmismmonmmismninmms s siissraest et nhertast Srsasrsssrasn s Asssnsasassensassrmsssnss SRR TR S RRO TSRS SRSRS

Numele si prenumele functionarului public evaluat: ...........ccoeevvevivcever e canee

FUNCEIA PUBNCE S i coiioiisisivmmimmiomimsmsoss s sia i sessissiasshi ss s sesssesas anssmssensns

Data ultimel PromMOVNAI L ..o nimsnimnis s s st

Numele §i prenumele evaluatorului: ............ccccoceevvieeervcvcecunnnes

FUNCRia: oo et

Perioada evaluata: de la .....coooeeeco. 1@ oo,

Programe de formare la care functionarul public evaluat a participat in perioada evaluata:

Nota
Obiective in perioada evaluata % din Indicatori de Realizat

timp performanta (pondere) %

10.




Obiective revizuite in perioada evaluati

% din
timp

Indicatori de
performanta

Nota
Realizat

(pondere) %

Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor

Criteriile de performanta utilizate in
evaluare

Nota

Comentarii

10.

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta

Nota finala a evaluarii:

(Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta) /2

Calificativul evaluarii:




Rezultate deosebite:

N

Dificultdti obiective intdmpinate in perioada evaluata:

Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se face evaluarea:

Obiectivul % din timp Indicatori de performanta Termen de realizare

Programe de instruire recomandate a fi urmarite in urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

1.
2.
3.

Comentariile functionarului public evaluat®:

Numele si prenumele functionarului public evaluat: ...
FUNCHR: ..o cimmmmonssramninaiinsss
Semnatura functionarului publicevaluat: ...............cccooiii

DAtA: ciiiiossisiimiiesisisiisscivivaisecss

Numele si prenumele evaluatorului: ...

! daca este cazul




PUDCHIRE vovcosiisssssmsssiissisaissingsssmeranse

Semnatura evaluatorului: .............o.ooooovvoooo

Mentiuni privind modificarea Raportului de evaluare de catre contrasemnatar si motivarea modificirii:?

i

o

Numele si prenumele persoanei care contrasemneazi:
FOBCHRL iciccucsssinssmimasiinssissnnnrnnnamamnonenenssmomsssmessssesssassnsssssmsnss b eemesssennmnnnnenensnseoes

0 -+ R

Comentariile functionarului public evaluat:?

Numele si prenumele functionarului public evaluat®: ...
SEMNTLULS: ciovicisoviississiiniionsarmmommmosnssnss

[0 1= -

Mentiuni privind modificarea Raportului de evaluare in urma admiterii contestatiei °

Numele si prenumele conducitorul autorititii sau institutiei
1 R——————

PRIMAR, VIZAT PENTRU LEGALITATE
Mircea PALASAN p.SECRETAR GENERAL
AV - Ghsrgfie-Dan SPATARU

? se completeaza in situatia nodificarii raportului de evaluare de citre contrasemnatar

? daci este cazul

* se completeaza in situatia modificarii raportului de evaluare de catre contrasemnatar

¥ se completeaza de citre conducatorul autoritatii sau institutici publice in situatia modificarii Raportului de evaluare in urma admiterii

contestatiei . L -
“ se completeaza daca Raportul de evaluare a fost modificat in urma admiterii contestatiei



